منهج الحاسب الآلي للمكفوفين


منهج الحاسب الآلي للمكفوفين
تأليف:
أ. علي العمري، مدرس مادة الحاسب لطلاب المرحلة الثانوية مكفوفين.
الطبعة:
الطبعة الأولى 1433 ه - 2012 م.
حقوق الطبع والنشر:
جميع حقوق الطبع والنشر محفوظة للمؤلف.
معلومات الاتصال:
الهاتف: 00966 + 505874663

البريد الإلكتروني: alialomary@gmail.com

حساب سكايب: alialomary

الموقع الشخصي: www.alialomary.com
1 حساب تويتر: alialomary
حساب فيسبوك: www.facebook.com/alialomary
ملحوظة هامة:
إذا كنت تعرض هذا الكتاب باستخدام برنامج Microsoft Office Word 2007 فقد لا يقرأ البرنامج الناطق ترقيم المواضيع والفقرات؛ لذا ننصحك باستخدام برنامج Microsoft Office Word 2003 أو تحويله إلى مستند نصي txt لقراءته بشكل أفضل.
فهرس المحتويات
15مقدمة

إرشادات وتوجيهات للمدربين
17
المحور الأول: الخصوصية
18
أولا: المادة العلمية
18
ثانيا: المزاوجة بين الشرح والوصف
19
ثالثا: التعليم الفردي
20
رابعا: تهيئة معمل التدريب:
21
خامسا: التركيز على المهارات البديلة والطرق المساعدة
21
المحور الثاني: الانطلاق
23
أولا: التعرف على أجزاء الحاسب
23
ثانيا: لوحة المفاتيح
23
ثالثا: واجهة ويندوز الرئيسية
24
رابعا: قائمة ابدأ
25
خامسا: القوائم والنوافذ ومكوناتها
25
سادسا: مجموعة الحروف
26
الوحدة الأولى: لمحة عامة عن الحاسب الآلي
27
1
مدخل
27
1.1
تعريف الحاسب:
27
1.2
خصائص الحاسب العامة:
28
1.3
مزايا الحاسب:
29
1.4
ظهور الحاسب وتطوره:
29
1.5
أجيال الحاسب:
31
1.6
أنواع الحاسب
32
1.6.1
أنواع الحاسبات بحسب طريقة العمل:
32
1.6.2
أنواع الحاسبات بحسب الاستخدام:
33
1.6.3
أنواع الحاسبات بحسب الإمكانات:
33
1.7
نماذج شائعة من الحاسب الشخصي Pc :
34
1.7.1
الحاسب المكتبي Desktop Computer
34
1.7.2
حاسب المسرح المنزلي HTPc:
34
1.7.3
الحاسب المحمول Laptop:
34
1.7.4
الحاسب الدفتري Netbook:
35
1.7.5
الحاسب اللوحي Tablet PC:
35
1.7.6
الحاسب الكفي Pocket PC:
35
1.7.7
مفكرات برايل Braille Note Taker:
36
1.8
مجالات استخدام الحاسب
36
1.8.1
المجال الشخصي:
36
1.8.2
المجال المعلوماتي
37
1.8.3
المجال التعليمي والأكاديمي:
38
1.8.4
المجال الطبي:
38
1.8.5
المجال الإعلامي:
38
1.8.6
المجال التجاري:
39
الوحدة الثانية: مكونات الحاسب الآلي
40
2
مدخل
40
2.1
المكونات المادية Hardware:
40
2.1.1
صندوق النظام System Case
40
2.1.2
اللوحة الأم Mother Board:
41
2.1.3
وحدات الإدخال Input Units:
43
2.1.4
وحدات الإخراج Out Put Units:
45
2.1.5
وحدات التخزين Storage Unit
48
2.2
المكونات البرمجية Software
51
2.2.1
تعريف البرمجيات:
51
2.2.2
أنواعالبرمجيات:
51
الوحدة الثالثة: جولة في نظام التشغيل ويندوز
54
3
مدخل
54
3.1
مفاتيح لوحة المفاتيح
54
3.1.1
مجموعة مفاتيح التحرك والانتقال:
55
3.1.2
مجموعة مفاتيح الأوامر والمهام:
56
3.1.3
مجموعة مفاتيح الأحرف والرموز:
58
3.1.4
مجموعة مفاتيح لوحة الأرقام:
58
3.2
تشغيل وإيقاف تشغيل الحاسب
58
3.2.1
تشغيل الحاسب
59
3.2.2
إيقاف تشغيل الحاسب
59
3.3
سطح المكتب
61
3.3.1
تعريف سطح المكتب
61
3.3.2
كيفية الوصول إلى سطح المكتب
61
3.3.3
أهم رموز سطح المكتب
61
3.3.4
استعراض عناصر سطح المكتب
64
3.4
شريط المهام Taskbar
66
3.4.1
تعريف شريط المهام وأقسامه:
66
3.4.2
الوصول إلى أقسام شريط المهام واستعراض رموزها
67
3.5
قائمة ابدأ Start menu
68
3.5.1
تعريف قائمة ابدأ
68
3.5.2
أنماط القائمة ابدأ:
68
3.5.3
إظهار وإخفاء القائمة ابدأ
68
3.5.4
رموز قائمة ابدأ:
69
3.5.5
استعراض العناصر في قائمة ابدأ
70
3.6
النوافذ
72
3.6.1
تعريف النوافذ
72
3.6.2
كيفية فتح وإغلاق النوافذ
72
3.6.3
التحكم بحجم النوافذ
73
3.6.4
مكونات النوافذ
73
3.6.5
ؤؤالتنقل بين النوافذ المفتوحة
75
3.6.6
التحرك داخل النوافذ:
76
3.7
القوائم
77
3.7.1
تعريف القوائم
77
3.7.2
أنماط القوائم
77
3.7.3
شريط القوائم
78
3.7.4
قائمة السياق
80
3.8
صناديق الحوار
81
3.8.1
تعريف صندوق الحوار:
81
3.8.2
تقسيم صناديق الحوار وظيفيا:
81
3.8.3
فتح وإغلاق صناديق الحوار
82
3.8.4
مكونات صناديق الحوار
83
3.8.5
التعامل مع صندوق الحوار:
85
الوحدة الرابعة: الملفات والمجلدات
87
4
مدخل
87
4.1
الملفات
88
4.1.1
تعريف الملفات
88
4.1.2
أسماء الملفات
88
4.1.3
أنواع الملفات
89
4.2
المجلدات
91
4.2.1
تعريف المجلدات
91
4.2.2
أنواع المجلدات
91
4.2.3
الفرق بين الملفات والمجلدات
91
4.3
فتح وإغلاق الملفات والمجلدات
91
4.3.1
فتح الملفات والمجلدات:
91
4.3.2
إغلاق الملفات والمجلدات:
92
4.4
عرض معلومات الملف والمجلد
93
4.5
الإجراءات المتعلقة بالملفات والمجلدات
93
4.5.1
تحديد الملفات والمجلدات:
93
4.5.2
إعادة تسمية الملفات والمجلدات:
94
4.5.3
قص ونسخ الملفات والمجلدات
95
4.5.4
حذف الملفات والمجلدات واستعادتها
98
4.6
البحث عن الملفات والمجلدات
102
4.6.1
الوصول إلى أداة البحث
102
4.6.2
البحث عن ملف أو مجلد معين:
102
4.7
إنشاء اختصار لملف أو مجلد
103
4.7.1
تعريف الاختصار:
103
4.7.2
فائدة الاختصار:
103
4.7.3
الفرق بين الاختصار والنسخ:
104
4.7.4
كيفية إنشاء الاختصار:
104
4.8
إرسال الملفات والمجلدات
107
4.8.1
تعريف الإجراء إرسال إلى:
107
4.8.2
العناصر المتاحةفي إرسال إلى:
107
4.8.3
كيفية الإرسال إلى:
108
4.8.4
إضافة رمز إلى قائمة إرسال إلى:
108
الوحدة الخامسة: التحكم بالنظام
110
5
مدخل
110
5.1
التحكم بإعدادات الصوت
110
5.1.1
الوصول إلى صندوق الأصوات وأجهزة الصوت
110
5.1.2
التحكم بحجم الصوت الرئيسي:
111
5.1.3
التحكم بخصائص الأصوات وأجهزة الصوت
112
5.1.4
تعيين أجهزة الصوت
115
5.1.5
أصوات النظام
116
5.2
خصائص العرض
119
5.2.1
الوصول إلى خصائص العرض
119
5.2.2
التحكم بالسمات
120
5.2.3
التحكم بسطح المكتب
120
5.2.4
التحكم بشاشة التوقف
124
5.2.5
التحكم بالمظهر
125
5.2.6
التحكم بإعدادات شاشة العرض
126
5.3
التحكم بخصائص شريط المهام
128
5.3.1
الوصول إلى خصائص شريط المهام
128
5.3.2
التعامل مع خصائص شريط المهام
128
5.3.3
المقصود بخيارات شريط المهام
129
5.3.4
تخصيص الإعلامات
130
5.3.5
استعادة السلوكيات الافتراضية
131
5.4
التحكم بخصائص قائمة ابدأ
132
5.4.1
الوصول إلى خصائص قائمة ابدأ
132
5.4.2
التبديل بين أنماط قائمة ابدأ
133
5.4.3
تخصيص قائمة ابدأ الكلاسيكية:
133
5.4.4
تخصيص قائمة ابدأ (xp)
138
5.5
التحكم بالملفات والمجلدات
146
5.5.1
عرض العناصر في المجلدات:
146
5.5.2
طرق عرض الملفات والمجلدات:
146
5.5.3
التحكم بترتيب الرموز في المجلدات:
148
5.5.4
التحكم بعرض مهام المجلدات:
149
5.5.5
التحكم بفتح المجلدات:
150
5.5.6
إظهار وإخفاء الملفات والمجلدات
151
5.5.7
إظهار وإخفاء ملحقات الملفات:
151
5.6
التحكم بالتاريخ والوقت:
152
5.6.1
قراءة التاريخ والوقت
152
5.6.2
الوصول إلى خصائص التاريخ والوقت:
152
5.6.3
ضبط التاريخ والوقت:
153
5.6.4
اختيار المنطقة الزمنية:
153
5.7
ضبط خيارات اللغة
154
5.7.1
الوصول إلى خيارات اللغة:
154
5.7.2
تغيير اللغة الحالية:
154
5.8
ضبط الخيارات الإقليمية:
155
5.8.1
الوصول إلى الخيارات الإقليمية:
156
5.8.2
ضبط التفضيلات:
156
5.8.3
تخصيص التفضيلات:
157
5.8.4
تحديد الموقع الجغرافي:
157
الوحدة السادسة: عمليات وتطبيقات أساسية
159
6
مدخل
159
6.1
المفكرة
160
6.1.1
التعريف ببرنامج المفكرة
160
6.1.2
الوصول إلى برنامج المفكرة
160
6.1.3
التعامل مع الملفات النصية
161
6.1.4
تحرير النص وتغيير لغة الكتابة:
164
6.1.5
التنقل داخل النصوص:
164
6.1.6
تحديد وإلغاء تحديد النصوص:
165
6.1.7
نسخ وقص النصوص:
167
6.1.8
البحث داخل النص:
168
6.1.9
الاستبدال داخل النص:
169
6.1.10
تنسيق النص:
169
6.1.11
طباعة النص:
172
6.2
الحاسبة
173
6.2.1
التعريف ببرنامج الحاسبة:
173
6.2.2
الوصول إلى برنامج الحاسبة:
173
6.2.3
إجراء عملية حسابية بسيطة:
173
6.3
وسائط التخزين
174
6.3.1
أقراص cd  dvd
174
6.3.2
الأقراص القابلة للإزالة:
180
6.4
دفتر العناوين
181
6.4.1
التعريف بدفتر العناوين:
181
6.4.2
الوصول إلى دفتر العناوين:
181
6.4.3
الواجهة الرئيسية لدفتر العناوين
181
6.4.4
الهويات:
182
6.4.5
جهات الاتصال:
186
6.4.6
المجموعات
188
6.4.7
المجلدات:
192
6.4.8
تصدير واستيراد دفتر العناوين:
195
7
مدخل
197
7.1
حول البرنامج:
197
7.1.1
التعريف بقارئ الشاشة Nvda:
197
7.1.2
مزايا برنامج Nvda
198
7.1.3
متطلبات تثبيت برنامج nvda
199
7.1.4
كيفية الحصول على نسخة منقارئ الشاشة Nvda:
199
7.1.5
طريقة تثبيت البرنامج:
199
7.1.6
الوصول إلى البرنامج
201
7.1.7
تشغيل وإنهاء تشغيل البرنامج
201
7.1.8
الخروج من برنامج Nvda
203
7.1.9
قائمة البرنامج الرئيسية:
204
7.1.10
اختصارات البرنامج
205
7.2
إعدادات أساسية:
206
7.2.1
إعدادات التشغيل
206
7.2.2
نسخ إعدادات NVDA إلى الشاشات المؤمنة
207
7.2.3
التنبيه عند الخروج من البرنامج
208
7.2.4
ضبط لغة البرنامج:
209
7.2.5
إعدادات الصوت
209
7.2.6
إعدادات برايل
216
7.2.7
إعدادات لوحة المفاتيح
217
7.2.8
إعدادات حفظ الإعدادات
219
7.3
العمل مع البرنامج
221
7.3.1
التحكم بالصوت
221
7.3.2
المعاجم الصوتية
227
7.3.3
التحكم بالإعلام عن التنسيقات
231
7.4
الحركة والتنقل
233
7.4.1
توطئة:
233
7.4.2
التنقّل باستخدام مؤشر النظام System Focus
233
7.4.3
التنقّل باستخدام مؤشِّر التحرير System Caret
234
7.4.4
التنقل حول الكائنات
238
7.4.5
الاستعراض المسطح Flat Review
240
7.4.6
نمط التصفح Browse Mode
241
7.5
نظام الفأرة في قارئ الشاشة Nvda:
242
7.5.1
توطئة:
242
7.5.2
الوصول إلى صندوق إعدادات الفأرة:
242
7.5.3
تفعيل تتبع مسار الفأرة:
243
7.5.4
مقدار الوحدة النصية:
243
7.5.5
الإعلام عن تغير شكل مؤشر الفأرة:
244
7.5.6
الإعلام عن نوع الكائن:
244
7.5.7
إصدار صفارة عند تنقل مؤشر الفأرة
245
7.5.8
التحكم في مستوى صوت صفارة أبعاد الشاشة حسب نقائها
245
7.5.9
أوامر التعاطي مع مؤشر الفأرة
246
الوحدة الثامنة: الإنترنت
248
8
مدخل
248
8.1
مستعرض الإنترنت Internet Explorer
250
8.1.1
التعريف بمستعرض الإنترنت Internet Explorer
250
8.1.2
الوصول إلى مستعرض الإنترنت Internet Explorer
250
8.1.3
واجهة المستعرض الرئيسية:
250
8.1.4
ضبط الصفحة الرئيسية للمتصفح:
251
8.1.5
أوامر خاصة بالتنقل:
252
8.1.6
التعامل مع صفحات الويب:
252
8.1.7
التعامل مع محتوى صفحات الويب
252
8.1.8
الإبحار عبر الإنترنت:
263
8.1.9
التعامل مع النماذج:
266
8.1.10
المفضلة:
272
8.1.11
تصدير واستيراد المعلومات:
275
8.1.12
المحفوظات:
278
8.1.13
تنزيل الملفات:
278
8.2
ويندوز لايف ماسنجر Windows Live Messenger
280
8.2.1
التعريف ببرنامج Windows Live Messenger:
280
8.2.2
الوصول إلى برنامج ويندوز لايف ماسنجر Windows Live Messenger
280
8.2.3
تسجيل الدخول إلى Windows Live Messenger
281
8.2.4
إعدادات البرنامج وكيفية التعامل معها:
282
8.2.5
الإعدادات الشخصية:
283
8.2.6
جهات الاتصال:
285
8.2.7
المراسلة الفورية:
289
8.2.8
المكالمات الصوتية:
290
8.2.9
مشاركة الملفات:
292
الوحدة التاسعة: خدمة البريد الإلكتروني
293
9
مدخل
293
9.1
لمحة عامة عن البريد الإلكتروني
294
9.1.1
التعريف بالبريد الإلكتروني:
294
9.1.2
مزايا خدمة البريد الإلكتروني:
294
9.1.3
أشهر خدمات البريد الإلكتروني:
294
9.1.4
مجلدات البريد الإلكتروني:
295
9.1.5
طرق تصفح البريد الإلكتروني:
296
9.2
التعامل مع البريد الإلكتروني عبر متصفح الإنترنت:
296
9.2.1
الحصول على بريد هوتميل:
296
9.2.2
تسجيل الدخول والخروج من الحساب البريدي
298
9.2.3
إنشاء رسالة جديدة وإرسالها
299
9.2.4
الرسائل الواردة والتعامل معها:
301
9.2.5
إرسال وحفظ المرفقات:
303
9.2.6
إضافة جهة اتصال جديدة:
304
9.2.7
اختصارات هوتميل Hotmail
304
9.3
التعامل مع البريد عبر أوتلوك إكسبرس Outlook Express
306
9.3.1
التعريف بالبرنامج:
306
9.3.2
الوصول إلى البرنامج
306
9.3.3
تشغيل وإنهاء تشغيل البرنامج:
306
9.3.4
واجهة البرنامج الرئيسية:
307
9.3.5
متطلبات إعداد البرنامج لاستقبال البريد الإلكتروني وإرساله:
308
9.3.6
ضبط خيارات البرنامج:
308
9.3.7
خدمة Gmail مع Outlook Express
310
9.3.8
إضافة حساب بريدي جديد إلى Outlook Express
313
9.3.9
قائمة المجلدات والتعامل معها:
320
9.3.10
صناديق البريد:
321
9.3.11
التعامل مع الرسائل الواردة
323
9.3.12
الرسائل الصادرة:
329
9.3.13
إجراءات شائعة:
339
ملاحق
343
الملحق 1 اختصارات نظام التشغيل ويندوز
344
اختصارات الانتقال
344
اختصارات التعامل مع النوافذ:
344
اختصارات التعامل مع العناصر:
344
اختصارات فتح العناصر:
345
اختصارات التعامل مع القوائم:
346
ملحق 2 اختصارات برنامج nvda
347
أوامر لوحة المفاتيح الأساسية
347
الإعلان عن معلومات النظام
347
التنقّل باستخدام مؤشر النظام System Focus
348
التنقّل باستخدام مؤشِّر التحرير System Caret
348
التنقل داخل الجدول
349
التنقل حول الكائنات
349
استعراض النصّ
351
الاستعراض المسطح Flat Review
353
التحرك باستخدام مؤشِّر الفأرة
353
نمط التصفح Browse Mode
354
التحرك ما بين عناصر المستند باستخدام أحرف لوحة المفاتيح
355
قائمة العناصر
356
الكائنات المدرجة Embedded Objects
356
اختصارات nvda مع التطبيقات الأخرى
356
قائمة التفضيلات Preferences
357
كيفية حفظ الإعدادات وإعادة تحميلها Saving and Reloading the configuration
360


مقدمة

خلال تدريبي للمكفوفين والمكفوفات على استخدام الحاسب الآلي بشكل تطوعي، ثم خلال تكليفي بتدريس الحاسب لمكفوفي المرحلة الثانوية في وقت لاحق؛ أدركت ما لغياب الكتاب الدراسي من أثر سلبي شامل على العملية التعليمية ببعديها النظري والعملي، وفي مجاليها التدريبي الحر، والأكاديمي التربوي.

ففي حال غياب الكتاب يصبح المعلم كمن يسير في طريق بلا معالم، ذلك أنه مهما بلغ من التمكن العلمي والخبرة العملية يظل دائم الحاجة إلى منهج علمي يجمع بين شمولية التناول، وموضوعية الربط، والتدرج في تقديم المحتوى؛ منهج يمكنه الارتكاز عليه في وضع الخطة ورسم الأهداف، وصرف الجهد والوقت في تحقيق كل ما من شأنه الرجوع بأثر إيجابي على العملية التعليمية ذاتها بدلا من استفراغ الجهد والوقت في إعداد المادة العلمية مع كل درس جديد.

وإذا كانت حاجة المعلم إلى المنهج مؤكدة؛ فإن الطالب ليس بأقل حاجة إليه من معلمه، إذ سيعينه المنهج على مراجعة ما مضى ومطالعة ما يستأنف من دروس، كما سيشكل مرجعا أساسيا يستعين به ويهرع إليه عندما تدعوه الحاجة إلى ذلك.

ولما كانت المكتبة العربية مفتقرة إلى كتاب متخصص كهذا أخذت على عاتقي مهمة تزويدها به مع علمي بما يكتنف مثل هذا العمل من مشقة تكمن في تنظيم وصياغة المادة العلمية بطريقة تلائم أولويات المكفوفين في تعلم الحاسب الآلي وطبيعة استخدامهم له، وتحقق أقصى ما يمكن تحقيقه من درجات التبسيط والوضوح؛ لينتفع بهذا الكتاب حتى أولائك الذين لا يجدون من يأخذ بأيديهم تعليما وتدريبا، 

وإذ لم تكن هنالك مراجع سابقة، فقد اعتمدت بشكل أساسي على مطالعاتي النظرية وخبرتي العملية في مجال استخدام الحاسب والتدريب عليه لسنوات طويلة، عساها تشكل نواة لأعمال مستقبلية أسعد حظا أعكف عليها أنا أو يعكف عليها آخرون.

بقي أن أشير إلى أن هذا الكتاب يحتوي على تسع وحدات مهدت لها بمقدمة وافية تشتمل على إرشادات وتوجيهات للمدربين، وأتبعتها بملاحق تشتمل على جداول الاختصارات المستخدمة في نظام التشغيل Windows وقارئ الشاشة Nvda، أما الوحدات نفسها ، فقد صدرتها بلمحة عامة عن الحاسب الآلي أردفتها بشرح مفصل لمكوناته المادية والبرمجية؛ لأنطلق بعد ذلك مع نظام التشغيل Windows في جولة شاملة حرصت من خلالها على إحاطة المتدرب بمكوناته المختلفة وفلسفة التعامل معها تمهيدا لما تتناوله الوحدات التالية من شرح مفصل لكيفية التحكم بالنظام وإدارته، ثم لكيفية العمل مع البرامج والتطبيقات المختلفة.

والله أسأل أن يجعل هذا الكتاب في ميزان حسناتي يوم ألقاه، وينفع به كل من اعتمده معلما أو متعلما، آمين.

علي العمري

إرشادات وتوجيهات للمدربين

منذ انطلقت مسيرة تعريب قارئات الشاشة قبل بضع سنوات وعالمنا العربي يشكو حالة نقص حاد في عدد الكوادر العاملة في مجال التدريب على استخدام هذه التقنية التعويضية، مما دفع بعدد لا بأس به من المستخدمين القدامى إلى مباشرة التدريب دون أن يمتلك خبرة كافية أو يخضع لبرامج تأهيلية تجعل ذلك الجهد المشكور أبعد عن العشوائية وأقرب لجادة من الآراء الشخصية الخالصة.

وما هذه الصفحات إلا رغبة صادقة في تجاوز جوانب قصور فرضها واقع قد لا نملك تغييره لكننا نملك تحسينه من خلال 

إمداد المدرب بما يحتاجه من توجيهات ستعينه على اختيار المادة العلمية وأسلوب تقديمها، وترشده إلى تهيئة قاعة التدريب قبل أن يأخذ بيد المتدرب الكفيف وينطلق في هذا الفضاء الرقمي المتنوع على بصيرة وبكل اقتدار.

ومن أجل ذلك قسمنا هذه الإرشادات والتوجيهات إلى محورين خصصنا أولهما للحديث عن أهم ما يمتاز به تدريب المكفوفين من خصائص تشمل المنهج وأسلوب تقديمه، والمعمل وطريقة تنظيمه.وخصصنا المحور الثاني للحديث عن ضوابط وكيفيات تدريب المكفوفين على استخدام الحاسب الآلي.
المحور الأول: الخصوصية

قبل أن نشرع في تناول ما نحسبه الطريقة المثلى لتدريب الكفيف العربي على استخدام الحاسب الآلي والتعاطي مع مختلف تطبيقاته بشكل منهجي؛ لعله يجمل بنا أن نقف وقفة نراها ضرورية عند تلك الفروق بين المتدرب الكفيف والآخر المبصر، وهي فروق تمليها طبيعة العملية التعليمية ذاتها بالنظر إلى خصوصية التحديات البصرية واحتياجاتها.

أولا: المادة العلمية

ليس الحاسب غاية في ذاته، بل هو وسيلة تمكن مستخدمها من القيام بوظائف ومهام يصعب حصرها، كونها تزداد وتتسع بقدر ازدياد واتساع قدرات هذه الآلة الإلكترونية التي يطالعنا مطوروها كل يوم بإضافة جديدة مما يجعلها في حالة تقدم مستمر لا يعرف حدودا.

ومن بين تلك الوظائف والمهام نذكر على سبيل المثال لا الحصر: 
1) إدخال البيانات وتنسيقها وتصنيفها وترتيبها والتعديل عليها بل والمقارنة بينها وحفظها بطريقة تتيح استرجاعها والاستفادة منها عند الحاجة.
ولا يخفى ما لهذا من فائدة كبيرة في إنجاز أعمال السكرتاريا، وبناء قواعد البيانات، وإنشاء الوثائق على اختلافها بين مرئية ومسموعة ومقروءة.

2) توسيع دائرة التواصل الإنساني والتبادل المعرفي من خلال الشبكة المعلوماتية العالمية بالإضافة إلى الشبكات المحلية، مما يحقق التكامل الثقافي والتعاون المثمر.
3) دعم المواهب، وتفعيل القدرات، وفتح المجال واسعا أمام المهارات من خلال برامج الحاسب التعليمية والترفيهية وما إليها، مما يعزز ثقة الفرد بذاته، ويطور إمكاناته، ويتيح له الاستفادة من آخرين يشاركونه ذات الاهتمامات.
هذا كله غيض من فيض، ولا يمكن للمستخدم أن يصل إلى مستوى يؤهله لتوظيف هذه الإمكانات الكبيرة والمزايا الهائلة في ما يعود عليه بالنفع وعلى ما يقوم به من عمل بالإتقان إلا بدراسة ممنهجة تعتمد التدرج في تقديم المعلومات مركزة على التطبيق العملي في إيصالها.
مثل هذه المادة التعليمية متاحة للمبصر أينما كان بوسائط متعددة منها ما هو في شكل الكتاب التقليدي ومنها ما هو في شكل القرص المدمج، فضلا عن الدروس المبثوثة عبر شبكة الإنترنت ووسائل الإعلام الأخرى، وهي مواد متفاوتة في أساليب عرضها وطبيعة محتواها تفاوتا يمكن أن يجد معه ذلك المستخدم ما يلبي احتياجاته ويناسب مستواه المعرفي في ذات الآن.

ومع أن الكفيف الذي يمتلك خبرة طويلة في استخدام الحاسب يمكن أن يستفيد عند الاطلاع على بعض تلك المواد، إلا أننا يمكن أن نصف تلك الفائدة بالمحدودة؛ فما بالنا إذا بالكفيف المبتدئ؟

ما من شك أنه بحاجة إلى صعود السلم خطوة خطوة بأسلوب يراعي خصوصية سيره، وما من شك أيضا في أنه بحاجة إلى طريق مستقيم يوصله إلى أقصى درجات الاستفادة من هذا الجهاز الذي تفوق حاجته إليه حاجة سواه؛ لذا فهو بحاجة إلى منهج خاص يلائمه في الحيثيات التالية:


1) ترتيب الموضوعات حسب الأولوية بالنسبة للمستخدم الكفيف، حيث يبدأ المدرب بتعريفه على أجزاء الحاسب الصلبة متيحا له الفرصة ليتفحصها بيديه ويتعرف على أماكنها، لينتقل بعد ذلك إلى تعريفه بالكيابل الخاصة بتوصيل الكهرباء ومكبرات الصوت (السماعات) ثم ليتعرف على منافذ الـ U S B الخاصة بتوصيل أداة الحماية وهكذا...

2) إسقاط ما لا يحتاج إليه المتدرب من الموضوعات، كالفصل الخاص ببرنامج الرسام, وتأجيل ما ليس له كبير أهمية كتحرير الصور بحيث لا تعطى من الأهمية ما يفوق حجمها.
3) الاعتماد على لوحة المفاتيح في تنفيذ الأوامر وتشغيل الوظائف والقيام بعمليات التصفح والانتقال وإجراء التطبيقات المختلفة ما أمكن ذلك، وذلك لأن المتدرب الكفيف لا يمكنه التعاطي مع "الفأرة" والتي عادة ما يلجأ المدرب إليها عند شرح مختلف التطبيقات الحاسوبية لمتدربيه من المبصرين.
ومن هنا يصبح من الضروري دفع المتدرب الكفيف إلى الإحاطة التامة بكل مفتاح من مفاتيح هذه اللوحة والإلمام بوظائفها المتعددة.

ثانيا: المزاوجة بين الشرح والوصف
يشاهد المتدرب المبصر كل ما يمر به على شاشة الحاسوب منذ أن يقوم بالضغط على زر التشغيل وحتى يصدر أمر إيقاف النظام، وتقوم الذاكرة البصرية بتخزين كل ما تراه العين، وهذا يساعد المتدرب بمرور الوقت على إدراك فلسفة التعامل مع التطبيقات وكيفية التنقل وتنفيذ الأوامر، حيث يقوم الدماغ آليا بإجراء عملية الربط بين المتشابهات بناء على الاستقراء والاستنتاج.

وفي ذات الوقت يحرم المتدرب الكفيف من تلك المشاهدة، حيث لا يسمع إلا أسماء العناصر والأيقونات مجردة عن أشكالها عند الضغط على المفاتيح؛ لذا فمن المطلوب أن يقوم المدرب بتقديم الوصف اللازم للنوافذ والقوائم بل وللعناصر والأيقونات، مع تحديد مواقعها على شاشة العرض تحديدا دقيقا، حتى يستطيع المتدرب أخذ تصور عام عن تلك الموجودات التي سيتعامل معها بشكل مستمر بعد ذلك.

إن مثل هذا الوصف البصري الشامل من شأنه أن يعين المتدرب على تحقيق الأهداف التالية:

1. تمكين المتدرب من الإلمام بفلسفة تصميم القوائم والنوافذ والأيقونات وتحديد مواضعها، وهذا سيساعده على:

1. سرعة التنقل والوصول إلى ما يريد.

2. تحديد المفتاح الأنسب للتحرك والتعاطي مع الإجراء الحالي.
3. تعلم التطبيقات الجديدة بشكل أسرع اعتمادا على الاستدعاء والربط، إذ سيمده التعليم الوصفي بخبرة سابقة يمكن تفعيلها لاحقا.
2. تزويد المستخدم الكفيف بالقدرة على إرشاد من قد يستعين به من المبصرين غير ذوي الخبرة حين يتطلب الأمر الاستعانة بهم في تنفيذ إجراء معين، كما في حال تنصيب قارئ الشاشة على النظام، أو عند توقف البرنامج فجأة مع وجود عمل لا بد من حفظه قبل إعادة التشغيل إلى غير ذلك من الحالات.
3. إمداد المستخدم الكفيف بصورة صحيحة عن مظهرات شاشة العرض، وهي صورة مغايرة تمام المغايرة للصورة التي يقدمها قارئ الشاشة والذي يكتفي بقراءة العناصر الواقعة تحت المؤشر فقط.
وستساهم هذه الصورة الصحيحة المستخدم الكفيف لاحقا في:

1. إعانته على فهم ما يقرأ أو يسمع من أخبار عن تطوير نظام التشغيل.

2. منحه فرصة مشاركة الآخرين ما يتبادلونه من حديث حول الحاسب وتطبيقاته. 
3. جعل المستخدم الكفيف بوضع القادر على مساعدة من حوله من زملائه المبصرين في عمل تطبيق يجهلون طريقة القيام به.
ولا يخفى ما للبعدين المعرفي والنفسي من أثر إجابي على شخصية المتدرب.
هذه الأهداف وغيرها مما يمكن إضافته بالعصف الذهنكلها تجعل من مرافقة الوصف للشرح أمرا لا بد منه في أي عملية تدريبية متينة الأساس 

ثالثا: التعليم الفردي
من خلال الشبكة يمكن للمدرب المبصر أن يتابع طلابه ويمدهم بتوجيهاته، وينبههم على أخطائهم، كما يمكن له أن يستخدم الوسائل التي تعين على إيصال المعلومة إلى الجميع في ذات الوقت، فالتدريب في بيئة التعليم العام تدريب جماعي كما هو معروف؛ بينما يمتاز التدريب على استخدام الحاسب في بيئة تدريب المكفوفين بأنه تدريب فردي، لا بد فيه من أن ينهض المدرب من مقعده ويتجه إلى كل متدرب على حدة ليتابعه أثناء العمل، ويوجهه عند الخطأ، ويضع يده على هذا المفتاح أو تلك الأداة؛ ليحصل لديه التصور المطلوب.

إن التدريب الفردي لا يعني أن تكرر الشرح مرة بعد مرة همسا في أذن كل متدرب، لكنه يعني أن تتابع المتدربين وتوجههم بشكل فردي أثناء قيامهم بالتطبيقات العملية، أما عند تقديم شرح نظري لجزئية معينة -كما في حال شرح الفرق بين القص والنسخ- فلا حاجة بالمدرب إلى إعطاء المعلومة بشكل فردي ما دام أن الأمر لا يتطلب ذلك بخلاف ما إذا كان يتطلبه كما في حال تعريف المتدربين على شكل أداة الحماية (الدنقل) وكيفية توصيلها بالجهاز، ففي هذه الحالة لا بد من إعطاء كل متدرب المعلومة على حدة إذ لا تستطيع أن تري الجميع ذات الأداة في وقت واحد.


رابعا: تهيئة معمل التدريب:
هنالك بعض الإرشادات التي ينبغي الإلتفات إليها؛ لجعل بيئة التدريب أكثر ملاءمة للمتدربين المكفوفين.

ومن تلك الإرشادات:


1) رصف "الطاولات" بشكل طولي وإلصاق واجهاتها بالحائط تماما دون ترك فراغ بينها وبينه، وذلك لتيسير التنقل بين المتدربين، ولكيلا يسقط شيء بين الطاولة والحائط فيصعب التقاطه.

هذه هي الطريقة الأمثل، لكن في حال ما إذا لم يسمح المكان برصف الطاولات هكذا، فيراعى عند الرصف إزالة ما يمكن أن يعيق حركة التنقل من أوضاع الترتيب أو أثاث المكان وموجوداته.
2) الحرص على تزويد معمل الحاسب ب"سماعات رأس" من نوع ملائم، تمتاز بالسمات التالية:

1. مريحة للمستخدم وغير حادة الصوت حتى لا يشعر بالانزعاج والتضجر أثناء العملية التعليمية.

2. لا تدخل في تجويف الأذن أو تغطي صيوانها، وذلك لكيلا تحول بين المتدرب وسماع الصوت الخارجي بشكل واضح، إذ من المهم له أن يستقبل صوتي البرنامج الناطق والمدرب معا دون أن يطغى أحد الصوتين على الآخر.
بالإضافة إلى ما للسماعات التي تدخل في صيوان الأذن من خطورة صحية على سلامة السمع.


3) وضع الأجهزة وملحقاتها بشكل يقيها من السقوط أو التحطم بالأقدام.

 فمثلا يجب التأكد من إعادة سماعات الرأس إلى مكانها الصحيح قبل مغادرة المعمل حتى لا تتعرض للكسر عند عودة المتدربين في المرة القادمة.


خامسا: التركيز على المهارات البديلة والطرق المساعدة
تظهر شاشة العرض كاملة وبكافة ما تحتويه من عناصر أمام المستخدم المبصر دفعة واحدة، وبواسطة استخدامه للفأرة يمكنه الوصول السريع إلى العنصر المراد والنقر عليه؛ بينما 

يلزم المستخدم الكفيف استعراض موجودات النافذة عنصرا عنصرا باستعمال مفاتيح الانتقال، مما يجعله يمضي وقتا أطول، ويبذل جهدا أكبر في الوصول والتنفيذ مقارنة بزميله المبصر.

من هنا فإنه ينبغي على المدرب أن يركز علىرفع مهارات المتدرب الكفيف، كما ينبغي عليه إطلاعه علىالعديد من الطرق العملية، والتي من شأنها أن تجعل الحاسب بيئة أكثر ملاءمة لاستخدامه، وأنسب لعمل قارئ الشاشة في ذات الوقت.


ومن الأمثلة على تلك المهارات البديلة والطرق المساعدة نذكر:

1) استخدام اختصارات لوحة المفاتيح، وهي تتيح تفعيل الأوامر والوظائف، كما تتيح الوصول السريع إلى كافة أجزاء النظام.

وللتذكير فإن البرامج الناطقة تحتوي بدورها على مجموعة كبيرة من الاختصارات والمفاتيح المبرمجة لتيسير استخدام الحاسب وتسريع إنجاز مختلف المهام.

2) تعويد المتدرب على استخدام كلتا يديه بخفة ودقة ليصل إلى المفتاح المطلوب في وقت قياسي.

3) تزويد المتدرب ببعض النصائح المساعدة على الترتيب والتنسيق؛ إذ كل ما كانت العناصر والأيقونات أقل عددا وأفضل ترتيبا؛ كان التنقل بينها أسرع بطبيعة الحال.
ومن تلك النصائح نذكر:
1. تنشيط "خيار القائمة" في عرض العناصر والأيقونات.

2. استخدام شكل "قائمة ابدأ الكلاسيكية" وذلك بتحديده من خلال خصائص القائمة ابدأ.
3. تفعيل الخيار: مجلدات ويندوز الكلاسيكية، والذي يمكن الوصول إليه في تبويب عام من خيارات المجلد.
4. إرشاد المتدرب إلى التخلص من العناصر غير المفيدة أو إخفاؤها أولا بأول.
5. حض المتدرب على الاهتمام بإنشاء المجلدات، وتخصيص كل منها لمجموعة متجانسة من العناصر.وفي تقديرنا فإن هذه النصائح ثمينة؛ لأن تراكم العناصر وعدم انتظامها يجعل المستخدم كمن يسير في وسط الزحام، وفرق كبير في الجهد والوقت بين من يسير في طرق مزدحمة وبين من يسير في طرق ممهدة ومتسعة وحسنة التنظيم.
المحور الثاني: الانطلاق

بعد أن تتبعنا بشيء من التفصيل ما يمتاز به تدريب المكفوفين من خصوصية، سنتطرق في السطور التالية إلى كيفية الانطلاق في عملية التدريب؛ متخذين من الأسس والأفكار التي أوردناها في القسم الأول منطلقا، على أن هذا القسم لن يخلو بدوره من أفكار ومرئيات لها قيمتها أيضا.

أولا: التعرف على أجزاء الحاسب

سبق وأشرنا إلى هذه الجزئية عند حديثنا عن ترتيب موضوعات المنهج حسب الأولوية، ونحن في كل ذلك نتبع التسلسل المنطقي لتطور المعرفة شيئا فشيئا لدى المتدرب. 

وينبغي أن تشمل هذه المعرفة أول ما تشمل تعريف المتدرب على:

1. اللشكل الخارجي للحاسب الآلي وما يتبعه من ملحقات كالفأرة وشاشة العرض.

2. العتاد الصلب الذي يتكون منه الحاسب كاللوحة الأم والمعالج.
3. القوابس والمنافذ وكيبلات التوصيل.ويتم تعريف المتدرب على كل جزئية من الجزئيات السابق ذكرها بتمرير يده عليها، وإعطاؤه الوقت الكافي ليلمسها بدقة.
وعلى المدرب أن يقدم شرحا مقتضبا عن كل جزء يعرف به، يبين من خلاله وظيفة الجزء المشروح في منظومة الحاسب ككل.

ثانيا: لوحة المفاتيح

لوحة المفاتيح هي الأداة التي تربط بين الكفيف والحاسب الآلي، فمن خلالها –ومن خلالها غالبا- يمكنه إدارة النظام والتعامل مع تطبيقات الحاسب، والتحكم بقارئ الشاشة الذي يستخدمه.

ومن هنا فيجب أن تفرد بعناية خاصة،وأن لا يتجاوزها المتدرب حتى يتقنها مهما أخذ التدرب عليها من الوقت.

كما يجب تدريب الطلاب على لوحة مفاتيح قياسية من حيث عدد المفاتيح وأماكن وجودها، مع تعويدهم على وضع أصابعهم بطريقة صحيحة،، وإكسابهم مهارة الضغطة المتزامنة حين يتطلب الإجراء ضغط أكثر من مفتاح في نفس الوقت.

ولتعليم لوحة المفاتيح بصورة أفضل، نقترح علييك اتباع الإرشادات التالية:

1) الانطلاق من مفتاح التحكم ctrl الأيسر لعدة أسباب منها:

1. وجوده في مكان مميز يمكن الاهتداء إليه بخلاف المفاتيح الأخرى.

2. عدم تسببه في إحداث أمر غير مطلوب.
3. إمكانية استخدامه في إسكات صوت البرنامج الناطق عند الحاجة بشكل مؤقت.
2) التوجه من مفتاح التحكم الأيسر نحو اليمين بشكل أفقي وصولا إلى مفتاح التحكم الأيمن.
3) العودة إلى مفتاح التحكم الأيسر والانطلاق منه بشكل رأسي إلى حرف (الذال).
4) الاتجاه من حرف (الذال) يمينا بعد ذلك حتى الوصول إلى مفتاح التراجع.
5) النزول من مفتاح التراجع إلى مفتاح التحكم الأيمن.
6) الانطلاق من مفتاح التحكم الأيمن يمينا إلى مفتاح السهم الأيسر، والصعود منه إلى مفتاح الحذف Delete، ثم المفتاح الذي يعلوه وهو مفتاح الإضافة Insert. 
7) العودة إلى مفتاح السهم الأيسر، والتحرك منه يمينا بشكل أفقي نحو مفتاح السهم الأسفل، ومنه بشكل رأسي نحو السهم الأعلى، والانطلاق منه بشكل رأسي أيضا إلى مفتاح النهاية End، ومنه إلى المفتاح الذي يعلوه وهو مفتاح البداية hom.
8) العودة إلى السهم الأسفل، والتوجه منه يمينا بشكل أفقي إلى السهم الأيمن، ثم الصعود منه بشكل رأسي إلى مفتاح صفحة للأسفل page-down والمفتاح الذي يعلوه وهو صفحة للأعلى page-Up. 
9) العودة للسهم الأيمن والاتجاه منه بشكل أفقي إلى مفتاح الصفر في لوحة الأرقام، ثم التعرف على مفاتيح تلك المجموعة من خلال تصفحها من الأسفل إلى الأعلى ومن اليسار إلى اليمين.
10) العودة إلى حرف (الذال) ولانطلاق منه بشكل رأسي إلى مفتاح الهروب Escape والاتجاه منه يمينا بشكل أفقي إلى باقي مفاتيح اللوحة العلوية.
أما مجموعة مفاتيح الأحرف والرموز، فسيتم تأجيل التدريب عليها إلى مرحلة لاحقة بعد أن يستطيع المتدرب القيام بعمليات التحرك وتنفيذ بعض التطبيقات البسيطة.وبهذا نكون قد تدرجنا مع المتدرب بأسلوب منطقي ومترابط سيمكنه من:

1. سرعة حفظ المفاتيح، ولاسيما وأن قرينة الترابط ستمثل أفضل معين له على الاستذكار.

2. الإلمام بالمفاتيح التي سيحتاجها في بداية تعليمه، وذلك عند تنقله بين النوافذ والقوائم وعند تعاطيه مع التطبيقات وتنشيط الأزرار.

ثالثا: واجهة ويندوز الرئيسية

واجهة ويندوز الرئيسية هي الشاشة التي تظهر للمستخدم بعد انتهاء عملية إقلاع النظام.

وهذا يجعلها مؤهلة لتكون المدخل الذي نلج من خلاله بالمتدرب إلى عالم نظام التشغيل ويندوز، وندربه على الحركة والتجول استعدادا لانطلاقه مع التطبيقات المختلفة لاحقا. وسنتناول هذه الواجهة بالشرح المفصل فيمكانها من هذا الكتاب، لكن قبل ذلك دعونا نؤكد على بعض الإرشادات المتعلقة بهذه الواجهة، ومنها:

1. تنبيه المتدرب إلى أن الانتقال من قسم إلى قسم ضمن الواجهة الرئيسية يكون بمفتاح الانتقال تاب؛ بينما يتم الانتقال داخل كل جزء من الأجزاء باستخدام مفاتيح الأسهم لاستعراض العناصر والأيقونات.

2. إطلاع المتدرب في هذه المرحلة على مجموعة من الاختصارات التي تساعده في عمليات التنقل.

3. تزويد المتدرب خلال عمليات الاستعراض ببعض المعلومات العامة عن الأقسام والأيقونات دون الدخول في تفاصيل دقيقة.
رابعا: قائمة ابدأ
لا يخفى ما لقائمة ابدأ من الأهمية كونها تحتوي على مجموعة كبيرة من الاختصارات التي يمكن من خلالها تشغيل التطبيقات وإدارة النظام والتحكم بكثير من خصائصه وأدواته.

ولعل من بين الإرشادات التي ينبغي للمدرب الحرص عليها خلال عملية التدريب على استعراض قائمة ابدأ وشرح مكوناتها ما يلي:

1) تذكير المتدرب بطرق التنقل التي سبق وتعرف عليها خلال دراسته لسطح المكتب.

2) تعريف المتدرب بأن الشكل العام لقائمة ابدأ يمكن تغييره، كما يمكن إضافة وحذف بعض عناصر القائمة حسب رغبة المستخدم وحاجته.
3) تمرين المتدربين على البحث عن عنصر ما وفتحه كنوع من التطبيق العملي.
خامسا: القوائم والنوافذ ومكوناتها

هنالك أشكال متعددة من القوائم ، وأنماط مختلفة من النوافذ، ومن المناسب أن يتعرف المتدرب على طبيعة كل منها، وأبرز الفروقات بينها، وكيفية التعامل مع مكوناتها من مربعات وأزرار وأشرطة وصناديق حوار بشكل كاف.

وفي هذه المرحلة على المدرب أن يتوقف ريثما يستوعب طلابه ما يلقيه إليهم من معلومات ولو تطلب الأمر وقتا طويلا، فالمتدرب الذي لا يدرك الفروق بين القوائم والنوافذ، ولا يحسن التعامل مع صناديق الحوار وغيرها من المكونات، مثل هذا المتدرب سيظل يعاني من صعوبات كبيرة في التعلم، وهي صعوبات قد تتحول إلى عقبات تفضي به إلى ترك تعلم الحاسب أو اليأس من ذلك. 

سادسا: مجموعة الحروف 

الآن بعد أن اجتاز المتدرب أولى خطواته على طريق التعلم، يحسن بنا أن نعود به إلى لوحة المفاتيح لنستكمل معه ما بقي منها، وهو منحصر في مجموعة الحروف.

وثمة بعض الإرشادات الخاصة بذلك:

1) إرشاد المتدرب إلى الطريقة الصحيحة لوضع أصابعه على لوحة المفاتيح، وتكون بوضع كل من: السبابة، الوسطى، الخنصر، البنصر، لليدين اليمنى واليسرى على صف الاتكاز، حيث توضع سبابة اليد اليمنى على حرف التاء، بينما توضع سبابة اليد اليسرى على حرف الباء، كما توضع بقية الأصابع على الأحرف المجاورة يمينا لليد اليمنى ويسارا لليد اليسرى بالترتيب المعروف.

2) يدرب الطالب على نقل الأصابع حسب ما يناسبها منطقيا نحو الأعلى،  وبعد الانتهاء من الصف الأعلى يدربه المعلم على نقل الأصابع إلى الصف الأسفل.
3) ينتقل المدرب بعد ذلك إلى تعليم طلابه التشكيل وعلامات الترقيم وبقية الرموز الحاصلة من الضغط على الحروف مع مفتاح التبديل shift. 
4) يتدرب الطلاب بشكل كاف على كتابة الأحرف والكلمات ثم الجمل كما لو كانوا في درس طباعة على الآلة الكاتبة حتى يحققوا مستوى مقبولا من السرعة والدقة.
5) البرنامج المقترح للتدرب على الكتابة هو برنامج الوفاء للطباعة، وهو البرنامج الذي قامت بتصميمه الدكتورة الفاضلة وفاء الصالح، فإن لم يوجد هذا البرنامج فيمكن استخدام برنامج المفكرة الملحق بنظام التشغيل Windows.

6) التدريب على مجموعة الأحرف اللاتينية بنفس الطريقة التي تم بها التدريب على مجموعة الأحرف العربية.
الوحدة الأولى: لمحة عامة عن الحاسب الآلي

2 مدخل
في البدء لم يكن من المنطقي أن يحلم شخص بامتلاك ذلك العملاق الذي لا يسكن إلا دوائر الأبحاث ومختبرات العلماء، فقد كان هذا الحلم في حد ذاته ضربا من الخيال لا ضربا من الطموح الممكن، ومع مرور الوقت تحول ذلك العملاق إلى كائن عادي يمكنه العيش في المكاتب الصغيرة والغرف المنزلية، ثم إلى كائن أصغر لا يمتنع من الاختباء حتى في الهواتف المحمولة، فهو لم يعد عملاقا في حجمه وإن ظل عملاقا في إمكاناته.
ولم يكن ذلك العملاق سوى الحاسب الآلي، هذا الجهاز الذي لم نكد نفيق من دهشة دخوله كل بيت حتى وجدناه يدخل كل جيب، وينسج بيديه تفاصيل حياتنا الشخصية والعامة، غير أن هذه الحقيقة المذهلة لم تنسنا ولا ينبغي أن تنسينا أن الحاسب لم يولد من رحم الصدفة، ولم يكن منذ اللحظة الأولى على هذا النحو المبهر، فقد مر بأطوار متتالية وساهمت العديد من الأبحاث والاختراعات التي لم تكن دائما على صلة مباشرة به في تطويره وتقدمه كما سنرى في ثنايا هذه الوحدة التمهيدية.
2.1 تعريف الحاسب:
الحاسب جهاز إلكتروني يقوم باستقبال البيانات وتخزينها ومعالجتها بإجراء العمليات ©الحسابية والمنطقية عليها، ومن ثم يعيد إخراجها، كل ذلك بناء على سلسلة من الأوامر والتعليمات المعدة مسبقا.

ويبدو أن أصل هذه التسمية يعود إلى القرن التاسع عشر؛ أي إلى زمن ما قبل ظهور الحاسبات الحديثة؛ حيث كان يطلق على الشخص الذي يقوم بإجراء الحسابات اسم (Computer)  بمعنى (حاسب) وبما أن الحاسب يؤدي نفس العمل فقد انتقلت التسمية من الشخص إلى الجهاز ومن الإنكليزية إلى العربية بشكل حرفي، ثم رأى بعض المعربين أن ينقلوها من صيغة اسم الفاعل (حاسب) إلى الصيغة (فاعول) وهي صيغة مستحدثة للدلالة على اسم الآلة، ومن الأسماء الواردة على زنتها: صاروخ، ناسوخ، ساطور، وغيرها.

كما أن صيغة (فاعول) تستخدم في العربية للمبالغة نحو (فاروق) وعليه فيجوز أن المعرب نقل اسم (الحاسب) من صيغة اسم الفاعل إلى صيغة المبالغة (فاعول: حاسوب) لكثرة ما يجري هذا الجهاز من عمليات حسابية إذ يقوم في الثانية الواحدة بإجراء بلايين العمليات مما يجعل عمله هذا جديرا بالمبالغة في وصفه.

2.2 خصائص الحاسب العامة:
بناء على التعريف المتقدم؛ نجد أن مصطلح الحاسب يتجاوز بمفهومه الأجهزة الشخصية الشائعة ليشمل أنواعا كثيرة تختلف في أحجامها وقدراتها ومجالات استخدامها لكنها تشترك في خصائص عامة تميز بينها وبين الأجهزة الإلكترونية التقليدية من مثل أجهزة الهاتف والراديو والتلفاز. 

هذه الخصائص تتمثل في القدرة على:

1. استقبال البيانات النصية منها والصوتية والصورية.

2. حفظ البيانات على وسائط تخزين مختلفة مما يتيح استرجاعها.

3. إجراء العمليات الحسابية كالجمع والطرح.
4. إجراء العمليات المنطقية كالمقارنة بين عددين.
5. إخراج البيانات على اختلافها بوسائل متعددة.
6. العمل وفق أوامر وتعليمات تمت برمجتها وتخزينها سلفا على شرائح خاصة لأداء مهام وعمليات محددة.
2.3 مزايا الحاسب:

للحاسب مزايا كثيرة، نوجز أهمها في ما يلي:

1. السرعة الهائلة في تنفيذ المهام المطلوبة منه.

2. الدقة الفائقة في الأداء حيث لا يكاد يخطئ ما دامت المعطيات صحيحة.

3. القدرة المذهلة على حفظ ما لا يكاد يحصى من البيانات والمعلومات مع تنظيمها وإدارتها، وتحقيق أقصى درجات السرعة في الوصول إليها.
4. إمكانية العمل المتواصل دون كلل أو ملل.
5. المشاركة في طرح الاحتمالات واقتراح الحلول ووضع الخطط بحسب ما يتوفر لديه من معطيات.
6. الربط المباشر وغير المباشر بين الأشخاص والجهات عبر الكرة الأرضية.
7. محاكات الواقع، وهذا مفيد في الأغراض العلمية والتعليمية.
8. القيام ببعض الأعمال بدلا من الإنسان إما لخطورتها أو لأنها تتطلب قدرا كبيرا من الدقة.
2.4 ظهور الحاسب وتطوره:
كما ابتكر الإنسان الآلات التي من شأنها أن تعينه في أداء الأعمال البدنية واليومية المختلفة؛ ابتكر أيضا الآلات التي من شأنها أن تعينه في أداء الأعمال العلمية والذهنية منذ أقدم العصور، ومن ذلك ابتكاره لآلة الأباكس Abacus ليستعين بها في حل المسائل الحسابية وكان هذا في زمن ما قبل الميلاد.

وتوالى تقدم الإنسان الحضاري بتنامي معارفه وتراكم خبراته، وازدادت حاجته إلى تطوير القديم وابتكار الجديد باتساع المدنية وتسارع الكشوف في كل مجال، ولم يعد ابتكار كالأباكس يفي بحاجة الإنسان، مما دفع بالعلماء إلى الابتكار والتطوير تلبية لهذه الحاجة، وفي ما يلي سنشير إلى بعض تلك المخترعات التي نحسبها تقع مع الحاسب على خط واحد:

في عام 1623 اخترع وليم شكيرد (William Schickard) أول آلة ميكانيكية للحساب، وتبعه باسكال  Blaise Pascal في عام 1642 فاخترع آلة ميكانيكية لجمع وطرح الأعداد، أطلق عليها اسم باسكالين (Pascaline) وفي عام 1673 أضاف الرياضي والفيلسوف الألماني ليبنيز (Leibniz)  إلى هذه الآلة عمليتي القسمة والضرب.

وخلال القرن التاسع عشر بدأت هذه الابتكارات تأخذ منحى أكثر تقدما، ففي عام 1804 ابتكر جوزيف ماري جاكار (Joseph Marie Jacquard) آلة نسيج تعتمد في عملها على تقنية البطاقات المثقوبة (Punched Cards) حيث كان المصمم يقوم بوضع الرسوم على هذه البطاقات في شكل ثقوب، ومن ثم تتعرف الآلة على هذه الرسوم وتنفذها على القماش،  وفي عام 1834 ابتكر العالم والرياضي الإنجليزي تشارلز بابدج (Charles Babbage) أول آلة حسابية ميكانيكية تعمل بالبخار وتستخدم تقنية الأوراق المثقوبة، وقد امتازت هذه الآلة عن سابقاتها بالقدرة على العمل وفق أوامر مخزنة، كما امتازت باحتوائها على ذاكرةووحدة للإدخال والإخراج تأخذ بياناتها عن وحدة أخرى تسمى وحدة الحساب والتعليمات، وبعبارة أخرى كانت هذه الآلة قادرة على استقبال وتخزين البيانات ومعالجتها وإعادتة إخراجها مما جعلها أشبه ما تكون بالحاسب الحالي.

وفي عام 1890 ابتكر الدكتور هيرمان هوليريث (Herman Hollerith) آلة كهربائية ميكانيكية لإدخال ومعالجة البيانات باستخدام تقنية البطاقات المثقوبة، وكتب لهذه الآلة النجاح الباهر حيث تم استخدامها في جمع بيانات التعداد الإمريكي مما شجع مبتكرها هيرمان هوليريث على إنشاء شركة دولية لصناعة الآلات هي شركة (International Business Machines) المعروفة حتى اليوم باسم IBM.

وبالإضافة إلى هذه المخترعات، فقد عمل العلماء خلال القرن التاسع عشر على تطوير النظام العددي الثنائي وهو النظام الذي سيستخدم في وقت لاحق من القرن العشرين في تمثيل البيانات وتصميم الدوائر الإلكترونية، ففي عام 1939 تمكن الدكتور جون أتاناسوف (John V. Atanasoff) بمعاونة مساعده كليفورد بيري (Clifford Berry) من بناء أول حاسوب رقمي يستخدم هذه الدوائر الإلكترونية في تمثيل البيانات والتعامل مع العمليات الحسابية بدلا من العجلات والمفاتيح.

وتوالت الاختراعات والتطويرات بعد ذلك، فقام كونراد تسوز (Konrad Zuse) عام 1941 بعمل حاسوب  يستطيع حل المعادلات الحسابية المعقدة، وفي عام 1944 طور هوارد آيكن (Howard AIKEn) بالتعاون مع شركة IBM حاسوبا الكتروميكانيكي بطول 17 متر وارتفاع 2.5 مترا وهذا حجم متواضع إذا قارناه بالحاسب الذي صممه العالمان جون ماغلي (John Maughly) وزميله بريسبر إيكرت (Presper Eckert) عام 1946 لأغراض عسكرية إذ كان يشغل مساحة 72 مترا مربعا ويزن 30 طنا!
وبالجملة فقد تم خلال هذه الحقبة وما بعدها ابتكار وتطوير لغات البرمجة وإدخال الكثير من التحسينات والتقنيات على أنظمة الحاسبات ومكوناتها.

2.5 أجيال الحاسب:
يمكننا تقسيم الحاسبات إلى أربعة أجيال باعتبار ما طرأ عليها من قفزات نوعية، وهذه الأجيال هي:

1. الجيل الأول ما بين عامي 1945 و1956 وفيه تم استخدام تقنية الصمامات المفرغة (Vacuum tubes  ) اتصفت حاسبات هذا الجيل بضخامة الحجم وضآلة مساحة الذاكرة واعتماده على لغة الآلة.

2. الجيل الثاني ما بين عامي 1956 و1965 وفيه بدأ استخدام الترانزستور (Transistor) بدلا من الصممات المفرغة مما جعل الحاسبات أصغر حجما وأسرع أداء، كما ظهرت في هذا الجيل الأقراص الصلبة (Hard disk) ولغات البرمجة ذات المستوى العالي.

3. الجيل الثالث ما بين عامي 1965 و1972 وفيه استخدمت الدارة المتكاملة مما أدى إلى ظهور الحاسبات المتوسطة.
4. الجيل الرابع من عام 1972 وحتى وقتنا الحاضر وفي هذا الجيل استخدمت الدوائر المتكاملة الكبيرة وظهرت المعالجات الصغيرة وأصبحت شركات تصنيع وتطوير الحاسبات تتجه نحو تصغير حجم الأجهزة وتسريع أدائها، وساهمت المنافسة بين هذه الشركات في خفض التكلفة حتى أصبح الحاسب جهازا لا يكاد يخلو منه بيت. 

2.6 أنواع الحاسب

لا تقتصر أنواع الحاسب على هذه الأنواع الشائعة في بيوت الناس ومكاتبهم من حاسبات مكتبية وحاسبات محمولة كما يظن البعض، فللحاسب أنواع أخرى كثيرة ومتباينة من حيث الأحجام والإمكانات والاستخدامات.
وفي ما يلي سنلقي الضوء على أبرز هذه الأنواع:

2.6.1 أنواع الحاسبات بحسب طريقة العمل:
تنقسم الحاسبات باعتبار طريقة عملها إلى ثلاثة أنواع هي:

1) الحاسبات الرقمية Digital Computers:

هي أكثر أنواع الحاسبات شيوعا، وتتلخص طريقة عملها في تحويل كافة البيانات إلى أرقام ومن ثم معالجة هذه الأرقام وتغييرها من مجموعة إلى أخرى حسب المطلوب.
وهذا النوع من الحاسبات هو النوع الذي يعنينا في هذا الكتاب؛ لأن حواسيبنا الشخصية وبكافة أشكالها تندرج تحته.

2) الحاسبات القياسية أو التناظرية Analog Computers:
تتعامل هذه الحاسبات بشكل مباشر مع قيمة مادية محسوسة كالسرعة والوزن والقوة الكهربائية وليس مع الأرقام الممثلة لهذه القيمة، فهي مثلا تقوم برصد درجة الحرارة ثم تعبر عن هذه القيمة بقيمة مناسبة كارتفاع عمود السائل في مقياس الحرارة.
وقد تكون الحاسبات القياسية أسرع من الحاسبات الرقمية في القيام بهذا النوع من العمليات ولكنها أقل دقة منها؛ لأنها تتعامل مع قيم متنوعة ومتغيرة باستمرار.

3) الحاسبات الهجينة Hybrid Computers:

تجمع الحاسبات الهجينة بين خصائص الحاسبات الرقمية والقياسية، فهي مثلا تتعامل كالحاسبات الرقمية مع البيانات وفي نفس الوقت تحتوي على الأجزاء التي تتركب منها الحاسبات القياسية.


2.6.2 أنواع الحاسبات بحسب الاستخدام:
تنقسم الحاسبات بحسب طبيعة استخدامها إلى قسمين هما:

1. حواسيب ذات غرض عام (General Purpose Computer)  وهذه الحواسيب يمكن استخدامها في أداء مهام متعددة تتسع باتساع ما تزود به من تطبيقات.

2. حواسيب ذات غرض خاص (Special Purpose Computer) وفي هذا النوع من الحواسيب يتم تثبيت تطبيقات معينة على الذاكرة ومن ثم يقوم هذا النوع من الحواسيب بالعمل وفق هذه التطبيقات كما في حال الحواسيب المستخدمة لتسيير المركبات الفضائية وحواسيب التحكم المستخدمة في الطائرات وفي بعض السيارات الحديثة.

2.6.3 أنواع الحاسبات بحسب الإمكانات:
تنقسم الحاسبات بحسب إمكاناتها إلى الأنواع التالية:

1. الحاسب الفائق Super Computer:
وهو حاسوب عملاق يستخدم على نطاق دولي في تخزين ومعالجة كم هائل من البيانات المتدفقة إليه من عدد كبير من الحاسبات المرتبطة به شبكيا، وعادة ما يستخدم هذا النوع من الحاسبات للقيام بمهمات كبيرة كالتنقيب عن البترول أو حفظ واسترجاع بيانات ملايين المواطنين في دائرة كدائرة الأحوال المدنية.

2. الحاسب الكبير Main Frame:

وهو حاسوب مركزي يستخدم على نطاق المدن والمؤسسات الكبرى لتخزين كم كبير من البيانات ومعالجتها واسترجاعها، وهو حاسوب متعدد المهام والمستخدمين، 
ومن الأمثلة عليه الحاسبات المستخدمة في الأرصاد الجوية.
3) الحاسب المتوسط (Minicomputer):
وهو نوع من الحاسبات يستخدم على نطاق المؤسسات والشركات المتوسطة والصغيرة 
لتخزين ومعالجة البيانات الخاصة بالعمل والموظفين وما إلى ذلك من مهام، وهو يتصل بباقي حواسيب المؤسسة بشبكة ربط خاصة، وقد تكون الأجهزة المتصلة به عبارة عن وحدات طرفية مكونة من شاشة عرض ولوحة مفاتيح.
4) الحاسب الصغير Microcomputer:
يعرف هذا النوع أيضا باسم الحاسب الشخصي (Personal Computer: Pc) وهو الأوسع انتشارا، ومع أنه محدود الإمكانات إذا قارناه بالأنواع السابقة إلا أنه يتمتع بإمكانات هائلة بالقياس إلى استخدامه كحاسوب شخصي.
وقد ظهر هذا النوع من الحاسبات عام 1981 حين بدأت شركة (Ibm) في إنتاج جهاز بمواصفات قياسية يلبي حاجة الأشخاص، وهي مواصفات خاصة تعرف اختصارا باسم (PC) .
2.7 نماذج شائعة من الحاسب الشخصي Pc :

عرفنا بهذا الحاسب في الفقرة السابقة إجمالا، ولكن نظرا لصلته بحياتنا اليومية واستخدامنا لمختلف أنواعه؛ سنتناول بالحديث بعض نماذجه الشائعة:
2.7.1 الحاسب المكتبي Desktop Computer
هذا النوع من الحاسبات شائع الاستخدام في المنازل والمكاتب والمؤسسات الصغيرة، وقد أطلق عليه هذا الاسم؛ لأنه يوضع عادة على سطح المكتب.
والحاسب المكتبي غالبا ما يتكون من صندوق توجد بداخله المكونات الأساسية بالإضافة إلى لوحة مفاتيح وشاشة عرض منفصلتين عن الجهاز.
2.7.2 حاسب المسرح المنزلي HTPc:
هو جهاز يجمع بين وظائف الحاسب الشخصي ومسجل الفيديو الرقمي، ويستخدم في استقبال البث التلفزيوني وتشغيل الموسيقى وعرض الصور الرقمية وأفلام الفيديو.

2.7.3 الحاسب المحمول Laptop:

يمتاز هذا الحاسب بخفة وزنه وإمكانية حمله من مكان إلى آخر مما يجعل استخدامه أكثر ملاءمة للأشخاص الذين يتطلب عملهم انتقالا دائما كالصحفيين ورجال الأعمال إلا أن انخفاض سعره جعل مبيعاته تتجاوز عالميا مبيعات الحاسبات المكتبية إذ أصبح اقتناؤه أمرا في متناول الكثير من الناس.
كما يمتاز هذا النوع باندماج شاشة العرض ولوحة المفاتيح مع باقي مكونات الحاسب في وحدة واحدة، وكذلك بإمكانية تشغيله على بطارية قابلة للشحن بدلا من وصله بتيار كهربائي مباشر.

2.7.4 الحاسب الدفتري Netbook:

هو أحد أنواع الحاسبات المحمولة لكنه يمتاز عن الحاسب المحمول الشائع بكونه أخف وزنا وأصغر حجما. 

وهذا النوع لا يحتوي غالبا على سواقة لتشغيل الأقراص المدمجة، كما أن بعض أنواعه تأتي بلوحة مفاتيح غير قياسية لقيام الشركة باستبعاد بعض المفاتيح ونقل وظائفها إلى مفاتيح أخرى بغرض تصغير حجم اللوحة.

2.7.5 الحاسب اللوحي Tablet PC:

هو نوع من الحاسبات المحمولة لا يتضمن لوحة مفاتيح تقليدية وإنما تحتوي واجهته على لوحة افتراضية خاصة يمكن من خلالها إدخال النصوص والأوامر عن طريق اللمس بأطراف الأصابع، كما يمكن الكتابة على الشاشة باستخدام قلم إلكتروني في بعض منتجاته.

2.7.6 الحاسب الكفي Pocket PC:

ويعرف أيضا باسم المساعد الرقمي الشخصي (PDA)
وهو حاسوب بحجم الكف يمكن حمله في الجيب، وقد يأتي مدمجا بأجهزة الجوال المتقدمة.
يعمل الحاسب الكفي تحت نظام التشغيل ويندوز سي إي (Windows ce) كما يعمل تحت نظام التشغيل ماكنتوش (Macintosh) ونظام التشغيل لينكس (Linux) وهو يتمتع بإمكانات الحاسب المكتبي الحديث.

2.7.7 مفكرات برايل Braille Note Taker:
هي عبارة عن جهاز إلكتروني صغير ومتعدد الأغراض، يمكن للشخص الكفيف استخدامه في حفظ واستعراض البيانات والاتصال بشبكة الإنترنت، كما يمكن للمستخدم توصيله بجهاز الحاسب واستخدامه كوحدة إدخال أو إخراج.
وهي تتكون من لوحة مفاتيح للطباعة بطريقة برايل، وشريط عرض تظهر عليه النصوص بطريقة برايل، بالإضافة إلى أزرار ومقابس خاصة وشاشة عرض عادية وبطارية قابلة لإعادة الشحن.

كما تحتوي هذه المفكرة على عدد من التطبيقات التي من المتوقع أن تخدم المستخدم في حياته اليومية والأكاديمية ومنها: معالج نصوص، منظم مواعيد، دفتر عناوين، مستعرض إنترنت، مستعرض البريد الإلكتروني، مسجل صوت، راديو fm، بعض الألعاب وتطبيقات أخرى.

وقد لا تحتوي بعض مفكرات برايل على بعض ما ذكرناه من مكونات وتطبيقات إذ هي متفاوتة من حيث المكونات والإمكانات.

2.8 مجالات استخدام الحاسب

حين نتحدث عن الحاسب؛ فنحن نتحدث عن مكون يكاد يدخل في تشكيل كل تفصيل من تفصيلات حياتنا المدنية المعاصرة، ومن هنا فإنه من الصعوبة بمكان أن نعدد مجالات شيء أصبحت الحياة كلها مجالا له، لكن لا بأس من ذكر بعض مهامه في بعض المجالات الحيوية.


2.8.1 المجال الشخصي:

يتيح الحاسب لمستخدميه عبر تطبيقاته المتنوعة القيام بالكثير الكثير من الأعمال، وإليك بعضها على سبيل التمثيل لا الحصر:

1. حفظ البيانات الشخصية وبيانات المعارف والأصدقاء وسرعة الوصول إليها عند الحاجة.

2. تسجيل المواعيد الرسمية والشخصية ومواعيد المناسبات والتواريخ الهامة.

3. كتابة الأبحاث والرسائل العلمية وفهرستها وتصحيحها وتنسيقها وطباعتها.
4. تسجيل الخواطر والنصوص الإبداعية والمذكرات الشخصية والاحتفاظ بها أو تبادلها مع الآخرين.
5. عمل مكتبات شخصية قد تضم الكتب والوثائق والمحاضرات، كما قد تضم ألبومات الصور والأفلام والموسيقى المفضلة.
6. إجراء العمليات المالية كتسديد فواتير الخدمات ومتابعة الحساب البنكي وإدارة الميزانية الشخصية.
7. التسوق عبر الإنترنت، ومطالعة آخر المنتجات في كل مجال.
8. مراسلة الأصدقاء والاتصال الصوتي والمرئي بهم.
9. التعرف على أشخاص آخرين والتواصل مع شعوب ومجتمعات أخرى.
10. التعلم الذاتي واكتساب معارف وخبرات جديدة.
11. الترفيه عن الذات باللعب وغير ذلك من وسائل التسلية.
2.8.2 المجال المعلوماتي

لعل تخزين وأرشفة البيانات والمعلومات أيا كان نوعها أهم مزايا هذا الجهاز، فبعد أن كان الإنسان ينفق أثمن وقته ويبذل أقصى جهده في تسجيل البيانات وتنظيمها يدويا، وبعد أن كان يكلفه وجود أي خطأ صغير في تدوين تلك المواد أو تنظيمها بالصورة الصحيحة إعادة بذل الجهد والوقت وتحمل الملل والتأخر في الإنجاز، بعد ذلك كله جاء الحاسب ليعينه على إنجاز مختلف المهام بأسرع مما يتصور، وليجعل الخوف من حدوث خطأ خوفا لا مبرر له، إذ بضغطة زر يمكنه تعديل ما يحتاج إلى تعديل، ليس هذا فحسب، بل ويستطيع بضغطة زر واحدة الوصول إلى ما يريد وعدم تحمل مشقة التنقل بين الرفوف وتناول الكتب والملفات وتقليب أوراقها بحثا عن معلومة هنا أو معلومة هناك.

2.8.3 المجال التعليمي والأكاديمي:

يساهم الحاسب في إعداد الوسائل التعليمية وشرح مختلف المواد من خلال استخدام تكنولوجيا الوسائط المتعددة (multimedia Technology) بما تتيحه من عروض مكتوبة ومسموعة ومرئية، كما يساعد المتعلمين في تنمية مهاراتهم وخبراتهم ويدربهم على أسلوب التفكير المنطقي النقدي من خلال استخدامهم للتطبيقات التفاعلية وأنماط محاكاة المواقف وتمثيلها.
بالإضافة إلى أن الحاسب يستخدم في إعداد الاختبارات وتصحيحها ومتابعة مستويات الطلاب وإعطاء تقارير تمتاز بالدقة والشمول.
2.8.4 المجال الطبي:
لا يقتصر استخدام الحاسب في المجال الطبي على جمع المعلومات عن المريض وتمثيلها في شكل صور ورسوم بيانية، بل يتجاوز ذلك إلى تشخيص المرض والتنبؤ بحالة المريض المستقبلية، وأكثر من هذا أن الحاسب يمكنه المساعدة في اتخاذ القرارات الإكلينيكية بناء على ما تم توفيره والتوصل إليه من معطيات.
كما أن الحاسب ساهم في خفض عدد عمليات قتل الحيوانات بقصد تشريحها من خلال استخدام الأفلام ثلاثية الأبعاد والواقع الإفتراضي.

2.8.5 المجال الإعلامي:

لقد بات من المستبعد جدا أن نتصور إعلاميا لا يحمل معه حاسوبا شخصيا يعتمد عليه في تدوين أفكاره وملاحظاته، وتسجيل مشاهداته وانطباعاته، وبات من المستبعد بمدى أكبر أن نتصور مؤسسة إعلامية لا تعتمد على الحاسب بما يوفره من تقنيات متقدمة ترافق العمل الإعلامي منذ اللحظة الأولى لولادته كفكرة أو خبر إلى اللحظة التي يصل فيها إلى عقل المتلقي وسمعه وبصره.
فالحاسب أداة لا غنى عنها في جمع المعلومات وإعداد التقارير والتحقيقات وتحريرها ومعالجة ما يلحق بها من رسومات وصور، والحاسب وسيلة فعالة في تصميم الإعلانات التجارية وغير التجارية.

كما أن الحاسب يمثل وسيلة اتصال توازي في سرعتها سرعة العصر الذي نعيشه، وهذا ما تحتاجه وسائل الإعلام ووكالات الأنباء المختلفة للوصول الفوري إلى مكان الحدث فضلا عما يوفره من طرق اتصال حديثة بين فروع المؤسسات الإعلامية وبين العاملين فيها مما يتيح سرعة التنسيق وتبادل المعلومات.

كما دشن الحاسب –بما يتمتع به من تقنيات مذهلة- زمن الإعلام الجديد فظهرت الصحف والمجلات الإلكترونية والمواقع الإخبارية والمدونات الشخصية (Blogs) وأنشأ كثير من الناس قنوات إذاعية ومرئية تخصهم عبر الإنترنت مجانا أو بتكلفة متواضعة لم يعد معها هذا الفضاء الشبكي حكرا على المؤسسات الإعلامية التقليدية.

2.8.6 المجال التجاري:

دخل الحاسب في كافة المجالات التجارية، فبالإضافة إلى ما يقوم به من مهمات السكرتاريا والمحاسبة؛ يعتمد عليه أيضا في مجالات الصناعة فهو الذي يدير الأجهزة، وتوكل إليه المهمات الخطرة ، وهو الذي يقترح التصاميم ويختبر المنتجات.

وقد أصبح  الاعتماد عليه كبيرا من قبل  الكثير من الشركات ورجال الأعمال في متابعة سير العمل حيث يحرر التقارير المفصلة والمزودة بمقارنات مفيدة، ويرصد الاحتمالات ويساعد في اتخاذ القرار.

الوحدة الثانية: مكونات الحاسب الآلي

3 مدخل
للمعرفة بمكونات الحاسب الآلي أهمية كبيرة، إذ ستعينك هذه المعرفة على تحديد الخيار الأفضل عند الشراء، وتبين لك ما يتطلبه عملك على الحاسب من ملحقات مادية فتقتنيها أو تطبيقات برمجية فتتدرب عليها.

كذلك تتوقف المعرفة بكيفية عمل الحاسب على المعرفة بمكوناته، كما يتوقف عليها فهم كثير من الأخبار والتقارير الدائرة حول الحاسب ابتكارا وتطويرا.

لهذا كله ارتئينا أن نخصص لهذا الموضوع الهام فصلا في هذا الكتاب يتناول مكونات الحاسب بصورة عامة، وهي على قسمين:

1. العتاد (Hardware) ويشمل المكونات المادية الصلبة أي التي يمكن لمسها باليد سواء كانت داخل الجهاز أو خارجه.

2. البرمجيات (Software)  وتشمل أنظمة التشغيل ولغات البرمجة والتطبيقات.
ونظرا لما لمكونات الحاسب من أهمية؛ سنتناولها بالشرح والتوضيح في الصفحات التالية من هذا الكتاب بإذن الله.

3.1 المكونات المادية Hardware:

3.1.1 صندوق النظام System Case
صندوق النظام هو صندوق معدني يتم تثبيت العديد من مكونات الحاسب المادية الهامة بداخله لعدة أسباب نذكر منها: 

1. حماية هذه المكونات من التلف نتيجة سقوطها أو سقوط الأجسام الأخرى عليها.

2. تجنيب الحاسب حدوث التماسات كهربائية بسبب الاحتكاك أو بسبب اندلاق السوائل على مكوناته.

3. إبقاء الحاسب بعيدا عن تأثيرات المجال المغناطيسي.
4. الحد من تعرض مكونات الحاسب للغبار والأتربة بقدر الإمكان.
وصناديق النظام متفاوتة في أشكالها وأحجامها، وهي تمثل الشكل الخارجي للحاسب، وتمنحه قيمته الجمالية.
وعادة ما تحتوي صناديق النظام على:

1. مدخل للكيبل الخاص بمزود الطاقة.

2. مروحة تبريد أو أكثر.

3. حجرات خاصة لسواقات الأقراص.
4. فتحات مختلفة لتوصيل بعض المكونات الخارجية والملحقات الأخرى بجهاز الحاسب.
5. منافذ خاصة بتوصيل بطاقات التوسعة المختلفة.
6. مفتاح التشغيل.
وسيأتي المزيد من الشرح لهذه الفتحات والمنافذ عند الحديث عن وحدة المواجهة بإذن الله.

3.1.2 اللوحة الأم Mother Board:

توجد اللوحة الأم داخل صندوق الحاسب (Computer Case)، ومن خلالها يتم نقل البيانات بين كافة أجزاء الحاسب، إذ توجد عليها الدوائر والمكونات الإلكترونية الداخلية، وبها  تتصل الأجزاء الأخرى عن طريق توصيلات (كيبلات) خاصة.
وهي تتكون من الوحدات التالية:

3.1.2.1 وحدة المعالجة المركزية (CPU)
وحدة المعالجة المركزية Central Processing Unit هي الوحدة المسؤولة عن عمليات معالجة البيانات، ومن هنا فإنه يطلق عليها أيضا اسم المعالج (Processor) كما تعرف اختصارا باسم: CPU.

وتتكون هذه الوحدة من الأجزاء التالية:

1. وحدة التحكم (Control Unit): 
وهي الوحدة المسؤولة عن إدارة أجزاء النظام وتنسيق العمليات الجارية في وحدة المعالجة المركزية.

2. وحدة الحساب والمنطق (Arithmetic and Logic Unit):
وهي الوحدة المسؤولة عن إجراء العمليات الحسابية كالجمع والطرح، والعمليات المنطقية كالمقارنة بين المقادير المختلفة.

3. الذاكرة الوسيطة (CASH MEMORY): 
وهي وحدة تخزين ثانوية يتم عليها حفظ قيم المعلومات التي يتكرر طلبها لتحقيق سرعة الوصول إليها من قبل المعالج عند الحاجة، وقد توجد خارج وحدة المعالجة المركزية كما في الأنواع القديمة منها.
وتقاس سرعة المعالج بالميجاهرتز (Mhz) حيث يساوي كل ميجاهرتز مليون عملية في الثانية الواحدة، وقد تجاوزت سرعات المعالجات اليوم ثلاثة آلاف ميجا هرتز لكل ثانية.
3.1.2.2 وحدة الذاكرة Memory Unit:

تتكون وحدة الذاكرة من شرائح إلكترونية متفاوتة في الحجم والسعة، وهي على نوعين:
الذاكرة الرئيسية (Main Memory): وفيها تخزن المعلومات الضرورية لتشغيل الحاسب، وتعد ذاكرة للقراءة فقط (Read Only Memory: Rom) إذ لا يمكن مسح ما بداخلها أو الإضافة إليه.

ذاكرة الوصول العشوائي (Random Access Memory: ram): وفيها تخزن وحدة المعالجة المركزية البيانات والتعليمات قبل وبعد معالجتها بشكل مؤقت، حيث تفقد ما بداخلها بانقطاع التيار أو بإغلاق الحاسب.، 

3.1.2.3 وحدة المواجهة (Interface Unit)
تنظم هذه الوحدة عمليات نقل البيانات بين وحدات النظام المختلفة، وهي تتكون من الأجزاء التالية:

1. ناقل البيانات (Data Bus) : وهو يتكون من دوائر وأسلاك تقوم بالربط بين الدارات الإلكترونية، ومن خلاله يتم تمرير النبضات الكهربائية الممثلة للبيانات إلى الوحدات الواقعة داخل اللوحة الأم والمتصلة بها.

2. منافذ التوسعة (Expansion Slots): وهي فتحات  يتم توصيل بطاقات التوسعة من خلالها، ومن تلك البطاقات: بطاقة العرض (Graphics Card) وبطاقاة الصوت (Sound Card) وبطاقة الشبكة (Lan Card) وغيرها. 

3. المنافذ (Ports) :  : وهي فتاحات يتم من خلالها توصيل الأجهزة بالحاسب كجهاز الفأرة وجهاز لوحة المفاتيح وأشرطة برايل الإلكترونية.
وللمنافذ أشكال متعددة منها ما هو قديم وبطيء تم تجاوزه أو الحد من استخدامه كالمنفذ المتسلسل (Serial Port ومنها ما هو حديث وسريع كالمنفذ المتتالي (usb).
3.1.3 وحدات الإدخال Input Units: 

وحدات الإدخال هي الوحدات التي يستطيع المستخدم عن طريقها إدخال البيانات إلى الحاسب، وفي ما يلي سنتطرق إلى أهمها:

3.1.3.1 لوحة المفاتيح Key board:

هي لوحة مستطيلة الشكل غالبا، تحتوي على مجموعة كبيرة من المفاتيح والأزرار الخاصة بالكتابة وتنفيذ الأوامر.

وللوحة المفاتيح أهمية خاصة بالنسبة للمستخدم الكفيف حيث تمثل أداة الربط الأولى والأهم بينه وبين الحاسب، فمن خلالها يستطيع تنفيذ الإجراءات وإدارة المهام والتنقل بين النوافذ واستعراض القوائم والعناصر والأيقونات كما سيأتي.

3.1.3.2 الفأرة Mouse:

هي أداة تقوم بنقل المؤشر الظاهر على شاشة العرض تبعا لاتجاه حركة يد المستخدم، وتحتوي على أزرار لعرض القوائم وتنشيط الأوامر.

وتعد الفأرة أداة بصرية لا يمكن للمستخدم الكفيف الاعتماد عليها رغم وجود العديد من المحاولات الطامحة إلى تمكينه من ذلك.

3.1.3.3 اللاقط Microphone:

هو جهاز يقوم باستقبال الموجات الصوتية وتحويلها إلى إشارات رقمية بحيث يمكن لنظام الحاسب تخزينها كبيانات صوتية أو إعادة بثها من جديد.

ولاقطات الصوت متباينة من حيث قوة التقاط الصوت ومدى وضوحه، ومن حيث طريقة توصيلها بالحاسب فبعضها يتم توصيله ببطاقة الصوت (Sound Card) وبعضها يتم توصيله من خلال المنفذ المتوالي (usb).

كذلك تتباين هذه اللاقط Microphoneات من حيث الشكل، فبعضها يأتي مدمجا بجهاز سماعات الرأس (Headphone) وبعضها يأتي مستقلا يمكن  وضعه على المكتب أو تعليقه بحسب نوعه،  كما أن غالب أجهزة الحاسب المحمول يتم تزويدها بلاقط صوت.

3.1.3.4 الماسح الضوئي Scanner:

هو جهاز يمكن بواسطته التقاط النصوص أو الصور والرسومات الموجودة على الأوراق باستخدام خاصية الانعكاس الضوئي، ومن ثم حفظ المادة الملتقطة كصورة على جهاز الحاسب.

ولتحرير النصوص الممسوحة ضوئيا لا بد من استخدام أحد برامج التعرف الضوئي على الحروف (Optical Character Recognition) والتي تعرف اختصارا باسم (Ocr) ومن أشهرها برنامج القارئ الآلي (Sakhr Automatic Reader) وهو من إنتاج شركة صخر، مع ملاحظة أن تقنية (ocr) لا زالت بحاجة إلى الكثير من العمل الجاد والتطوير المستمر لتدعم اللغة العربية بشكل مقنع.

وتتفاوت الماسحات الضوئية من حيث السرعة وتقاس بعدد الصفحات الممسوحة في الدقيقة، ومن حيث الدقة وتقاسبعدد النقاط في البوصة المربعة، كما تختلف من حيث الشكل فهنالك ماسحات يدوية وأخرى مسطحة.

3.1.3.5 القلم الضوئي Light Pen:

هو قلم إلكتروني خاص يستخدم لإدخال البيانات وتنفيذ الأوامر، وغالبا ما يستخدم هذا القلم في الرسم بتمريره على قاعدة خاصة (Tabelt) يمكن ربطها بالحاسب سلكيا أو لا سلكيا حسب النوع.

3.1.3.6 عصا التحكم Joy Stick:
هي عصا إلكترونية تحتوي على أزرار خاصة يمكن بواسطتها التحكم بالألعاب، فعند تحريكها تتم عملية التحرك على الشاشة، وعند الضغط على أزرارها يتم تنفيذ الأمر المطلوب.

3.1.3.7 قارئ الأعمدة Bar Code:

يستخدم هذا الجهاز في المحال التجارية لقراءة الأرقام الموجودة على المنتجات في شكل أعمدة،حيث يقوم بتوجيه حزمة ضوئية إلى العمود ومن ثم يتم إعطاؤه رقما بناء على هيئته.

3.1.4 وحدات الإخراج Out Put Units:

هي الوحدات التي يستطيع المستخدم بواسطتها عرض البيانات على اختلافها بطرق وأساليب متعددة، وفي ما يلي سنتناول أهمها:

3.1.4.1 شاشة العرض Monitor:

هي الشاشة التي تظهر عليها البيانات المرئية من نصوص ورسوم وصور ولقطات (فيديو)، وتعد شاشة العرض أهم وحدات الإخراج وأكثرها استخداما.

وتختلف شاشات العرض من حيث النوع فهنالك مثلا الشاشات المسطحة (Flat) وهنالك الشاشات البلورية (lcd) وهي المستخدمة في أجهزة الحاسب المحمول.

كما تختلف من حيث المساحة فمنها ما يقل قطره عن 12 بوصة ومنها ما يزيد قطره عن 21 بوصة وهكذا.

وكما تختلف شاشات العرض في النوع والمساحة؛ تختلف أيضا في مقدار دقة العرض بحسب عدد النقاط الضوئية (Pixel.) إذ كلما ازداد عددها ازدادت الصورة وضوحا.

3.1.4.2 عارض برايل Braille Display:

هو جهاز إلكتروني تظهر عليه البيانات النصية بطريقة برايل بحيث يمكن للمستخدم الكفيف تمرير أصبعه عليه وقراءة النص الظاهر على شاشة العرض، والبعض يطلق على هذا الجهاز اسم سطر برايل أو شريط برايل الإلكتروني.

وغالبا ما يتألف عارض برايل من سطر يتراوح طوله ما بين 12 و84 خلية بحسب تصميم الجهاز، وكل خلية من هذه الخلايا تشكل رمزا يمكن أن يكون حرفا أو رقما أو علامة خاصة، وتتألف كل خلية من 8 نقاط بارزة تتناوب هذه النقاط في البروز والاختفاء بحسب الرمز الذي تمثله، فمثلا عندما يكون الرمز الممثل هو حرف النون، تبرز النقطة الأولى والثالثة والرابعة والخامسة بينما تختفي النقاط الأخرى؛ لأن رمز حرف النون بطريقة برايل هو 1 3 4 5.

وفوق كل خلية من خلايا عارض برايل يوجد زر صغير عند الضغط عليه ينتقل المؤشر إلى الخلية التابعة لهذا الزر.

وبالإضافة إلى سطر الخلايا هذا، يحتوي عارض برايل على مجموعة من المفاتيح المخصصة لتنفيذ بعض الأوامر، وهي مفاتيح يمكن إعادة برمجتها حسب الرغبة من خلال قارئ الشاشة المثبت على الجهاز، كما يحتوي عارض برايل على مفتاحين ينقلان المستخدم إلى الخلف وإلى الأمام لاستكمال قراءة المادة المعروضة حين يكون السطر الظاهر على الشاشة أطول من سطر برايل، فمثلا إذا كانت الجملة المعروضة على الشاشة هي (بسم الله الرحمن الرحيم) وكان المستخدم يستعمل عارض برايل من فئة 18 خلية، فإنه لن يستطيع قراءة الجملة السابقة كاملة لأن عدد أحرفها أكبر من عدد خلايا عارض برايل، ولكي يكمل قراءة الأحرف المتبقية يلزمه الضغط على مفتاح الانتقال إلى الأمام، كما يمكنه الضغط على مفتاح الانتقال إلى الخلف للعودة إلى بداية السطر.

3.1.4.3 الطابعة printer:
هي جهاز يمكن بواسطته طباعة البيانات المخزنة في الحاسب على الورق، سواء كانت هذه البيانات نصية أو صورية، ويمكن الطباعة بالألوان كما يمكن الطباعة باللون الأسود فقط.

وهنالك 3 أنواع من الطابعات هي:

1. الطابعة النقطية (Dot Matrix): يستخدم هذا النوع من الطابعات شريطا كربونيا ويحدث ضجيجا عاليا أثناء عملية الطباعة، وسرعته تقاس بعدد الكلمات المطبوعة في الدقيقة.

2. الطابعة الحبرية (Ink Jet): هذا النوع من الطابعات أفضل من سابقه وأكثر دقة، وتقاس سرعته بعدد الصفحات المطبوعة في الدقيقة.

3. الطابعة الليزرية (Laser Jet): هذه الطابعة من أسرع الطابعات وأكثرها هدوءا ودقة.
3.1.4.4 طابعة برايل Braille Embosser:
هي جهاز يمكن بواسطته طباعة البيانات النصية بطريقة برايل على ورق كتابة خاص بهذه الطريقة، وهو ورق يشبه في سماكته سماكة الورق المقوى المستخدم في رسم الوسائل التعليمية المدرسية..
3.1.4.5 السماعات Speakers:
هي وحدة إخراج البيانات الصوتية سواء كانت مقطوعات موسيقية أو مواد إذاعية أو أصواتا مصاحبة للألعاب ولقطات الفيديو.
وبواسطة السماعات يمكن للمستخدم الكفيف سماع صوت البرنامج الناطق، ومن هنا فدورها لا يقل أهمية عن دور شاشات العرض وأشرطة برايل لدى من يعتمد على هذا النوع من التقنية في تعامله مع الحاسب.

3.1.5 وحدات التخزين Storage Unit
وحدات التخزين هي الوحدات التي يتم حفظ البيانات عليها، وهي متفاوتة من حيث المساحة والشكل فالشركات المنتجة لها تتجه بها نحو زيادة المساحة مع تصغير الحجم.

وتحسب مساحة وحدات التخزين وكمية البيانات المخزنة عليها بوحدات قياس خاصة، وفي ما يلي سنكتفي بذكر الشائع منها: 

1. البت (Bit) ويساوي نبضة كهربائية واحدة أي رقم ثنائي واحد.

2. البايت (Byte) ويساوي 8 أرقام ثنائية أي حرف هجائي واحد.  

3. الكيلو بايت (KB) ويساوي 1024 بايت. 

4. الميجا بايت (MB) ويساوي 1024 كيلو بايت.
5. الجيجا بايت (GB) ويساوي 1024 ميجا بايت.
6. التيرا بايت (TB) ويساوي 1024 جيجا بايت.
ومنذ وجد الحاسب بمعناه العلمي وجدت معه وحدات التخزين، وقد شملها ما شمله من اهتمام وتطوير، فظهرت منها أنواع واختفت أخرى خلال المراحل السابقة كالبطاقات المثقبة والطبول المغناطيسية وغيرها.

وفي ما يلي سنكتفي بالحديث عن أهم وحدات التخزين الشائعة.

3.1.5.1 القرص الصلب Hard Disk:

هو جهاز مستطيل الشكل غالبا، يمتاز عن غيره من وحدات التخزين بسعة المساحة حيث تجاوزت مساحته 1 تيرا بايت، كما يمتاز عنها بسرعة قراءة البيانات.

ويوجد من هذا القرص نوعان شائعان هما:

1. القرص الصلب الثابت: وهو قرص يتم تثبيته داخل جهاز الحاسب بهدف استعماله من قبل النظام ومستخدميه في تخزين البيانات.

2. القرص الصلب الخارجي: وهو قرص يتم توصيله بجهاز الحاسب عن طريق المنفذ المتوالي (Usb) ولا يخفى ما لهذا القرص من فائدة في حفظ البيانات وعمل النسخ الاحتياطي.

وعادة ما يتم عند تنصيب نظام التشغيل تقسيم القرص الصلب إلى قسمين أو ثلاثة أقسام لأسباب متعددة منها:

1. تسريع عملية صيانة وفحص أقسام القرص الصلب؛ حيث سيتم إجراء مثل هذه العمليات الروتينية لكل قسم على حدة وربما في أوقات مختلفة بدلا من إجرائها على حجم أكبر من البيانات في وقت واحد.

2. توفير حماية أكبر للبيانات عند تعرض الحاسب لهجمة فيروسية، أو  عند تلف قسم من أقسام القرص الصلب أو تعرضه للاختراق؛ حيث أن تعرض قسم ما لأي خلل أو ضرر لا يعني تعرض باقي الأقسام لذلك.

3. تمكين المستخدم من حفظ بياناته على قسم آخر غير القسم الرئيس،، مما يعني أنها لن تتعرض للإزالة عند رغبته في تهيئة النظام.


3.1.5.2 القرص المرن Floppy Disk:

هو قرص قابل للكتابة يبلغ قطره 3.5 يستخدم لتخزين البيانات، ويتم تشغيله بواسطة محرك خاص يطلق عليه محرك الأقراص المرنة (Floppy Drive).

كان هذا القرص شائع الاستخدام إلا أنه فقد مكانته بظهور وحدات تخزين لا يمكن مقارنته بها حيث لا تتجاوز سعته التخزينية 1.44 ميجا بايت كما أنه بطيء الحركة،وكان له دور فعال في نشر الفايروسات الضارة، والحال أنه دخل متحف التقنية من أوسع أبوابه، ولولا وجود أيقونة خاصة به في جهاز الكمبيوتر بنظام التشغيل (Windows xp) في بعض الحاسبات المكتبية ؛ لما أتينا على ذكره.

3.1.5.3 القرص المضغوط Compact Disk:

هو قرص مستدير الشكل يحتوي على مادة عاكسة للضوء، يتسع لتخزين ما يزيد عن 700 ميجا بايت من البيانات.

وقد يطلق على هذا القرص اسم الاسطوانة المدمجة أو القرص الضوئي، وهو على نوعين:

1. قرص يسمح بالكتابة عليه لمرة واحدة ويعرف باسم (CD R).. 

2. قرص يسمح بالكتابة عليه عدة مرات ويعرف باسم (CD R W).

ولقراءة هذا النوع من الأقراص والكتابة عليه نحتاج إلى محرك خاص، وهذا المحرك على نوعين:

1. محرك يقرأ الأقراص فقط، ويعرف هذا المحرك باسم: قارئ الأقراص المضغوطة (CD Rom)
2. محرك يقرأ الأقراص ويتيح الكتابة عليها، ويعرف هذا المحرك باسم: كاتب الأقراص المضغوطة (CD Writter).

3.1.5.4 قرص الفيديو الرقمي DVD:
يشبه هذا القرص الأقراص المضغوطة من حيث الشكل ومن حيث طريقته في التخزين إلا أن سعة الأنواع الشائعة منه  تتجاوز سعة ستة أقراص مضغوطة حيث تبلغ 4.7 جيجا بايت، ناهيك عن الأنواع غير الشائعة إذ تتجاوز 8 جيجا بايت.

تستخدم أقراص الديفيدي لتخزين أفلام الفيديو بجودة عالية وفي تخزين الألعاب أيضا، كما يمكن استخدامها في تخزين كافة أشكال البيانات الأخرى.

وقرص الديفيدي على نوعين:

1. قرص يتيح الكتابة عليه لمرة واحدة فقط، ويعرف هذا النوع باسم (DVD-R).

2. قرص يتيح الكتابة عليه أكثر من مرة، ويعرف هذا النوع باسم (DVD-RW).

3.1.5.5 الذاكرة الوميضية (USB Flash):

هو جهاز يشبه أصبع الإنسان وإن كان أقل سمكا وطولا، يتم توصيله بمنفذ (Usb) كقرص قابل للإزالة.

يمكن تخزين كافة أشكال البيانات على هذا القرص، وقد تجاوزت سعة النوعيات الجيدة منه 8 جيجا بايت ولا تزال هذه الزيادة في اضطراد مستمر. 

3.2 المكونات البرمجية Software
3.2.1 تعريف البرمجيات:

البرمجيات هي الأوامر والتعليمات التي تتم بواسطتها إدارة مكونات الحاسب الآلي وتنفيذ ما يتيحه من مهام، وبدونها يصبح الحاسب جهازا عديم الفائدة، إذ علاقتها به كعلاقة الروح بالجسد.

3.2.2 أنواعالبرمجيات:

تنقسم البرمجيات إلى عدة أنواع، ومن أهمها ما يلي:

3.2.2.1 أنظمة التشغيل (Operating Systems):
تمثل أنظمة التشغيل البرامج المسؤولة عن إدارة مكونات الحاسب المادية، والإشراف على عملها، كما تشكل وسيطا بين المستخدم وجهاز الحاسب.
ومن أنظمة التشغيل الشائعة: نظام التشغيل ماكنتوش (Macintosh) ونظام التشغيل لينكس (Linux ونظام التشغيل ويندوز إكسبي (Windows xp) وهو الذي سنتناوله بالشرح المفصل في هذا الكتاب بمشيئة الله.

3.2.2.2 لغات البرمجة (Programming Languages):
هي اللغات التي تكتب بها الأوامر والتعليمات الممثلة للبرامج من أجل القيام بإجراء معين.

وبوجه عام يمكننا التمييز بين ثلاثة أنواع من لغات البرمجة هي: لغة الآلة، لغات التجميع، اللغات ذات المستوى العالي، وهذه الأخيرة أقربها إلى لغة الإنسان؛ لاحتوائها على جمل وكلمات مفهومة؛ بخلاف لغة الآلة فإنها تتألف من أرقام ثنائية فقط.

ورغم وجود خصائص مشتركة بين كافة لغات البرمجة؛ لأن المخاطب بها واحدا وهو الحاسب إلا أن لكل لغة قواعد خاصة يلزم المبرمج مراعاتها، كما أن بعضها أنسب من بعض في كتابة هذا التطبيق أو ذاك.

ومن الأمثلة على لغات البرمجة:لغة (Pascal) ولغة (Fortran) ولغة (Java) وغيرها.

3.2.2.3 البرامج التطبيقية Application Software
البرامج التطبيقية هي البرامج المعدة لتمكين المستخدم من القيام بمهمة محددة كتحرير النصوص أو تصفح الإنترنت.

وتوجد الآلاف من هذه البرامج منها ما يدعمه قارئ الشاشة بشكل كامل، ومنها ما يدعمه بشكل جزئي، ومنها ما لا يدعمه أبدا.

ومن أهم تلك البرامج التطبيقية البرامج التالية:

1. برامج معالجة الكلمات Word Programs:
تستخدم هذه البرامج لكتابة النصوص والتعديل عليها وتنسيقها وتصحيحها وإضافة الجداول والصور إليها وطباعتها.
ومن أهم برامج هذا النوع وأقواها برنامج ميكروسوفت وورد (MS Word).

2. برامج العروض التقديمية Presentation:
تستخدم هذه البرامج لعمل عروض توضيحية لفكرة أو موضوع معين في شكل شرائح، وتسمح بدمج النص والصوت والفيديو في عمل واحد.
ويكثر استخدم هذه البرامج من قبل المعلمين والمحاضرين للاستعانة بها في شرح الدروس وتوضيح الأفكار والحقائق.
ومن أشهر برامج هذا النوع برنامج ميكروسوفت باوربوينت (mS Power point). 
3. برامج الجداول الالكترونية Electronic Sheets
تستخدم برامج هذا النوع في عمل الجداول وإجراء العمليات الحسابية عليها.
ومن أشهر برامج هذا النوع برنامج ميكروسوفت إكسل  (Ms Excel).
4. برامج قواعد البيانات Data Bases:
يستخدم هذا النوع من البرامج في حفظ وتنظيم وإدارة كم هائل من البيانات كبيانات الموظفين في دائرة حكومية.
ومن أشهر برامج هذا النوع برنامج ميكروسوفت أكسس (MS Access).
الوحدة الثالثة: جولة في نظام التشغيل ويندوز

4 مدخل

عند الضغط على مفتاح تشغيل الجهاز ستبدأ عملية إقلاع النظام، وسيكون عليك الانتظار حتى يعلمك الحاسب عن جاهزيته للعمل بتشغيل موسيقى خاصة تدل على ذلك، ثم عليك الانتظار مجددا ولكن للحظات أقصر من سابقتها حتى ينتهي برنامج قارئ الشاشة من تحميل الملفات الخاصة به، وبعد ذلك تستطيع الإبحار إلى حيث شئت من خلال واجهة ويندوز الرئيسية، وهي عبارة عن واجهة رسومية يقوم النظام بعرضها عندما يصبح جاهزا للعمل.

وبالإضافة إلى هذه الواجهة التي تمثل شاشة المستخدم؛ يحتوي نظام التشغيل ويندوز على شاشات كثيرة تتنوع في هيكلتها ومكوناتها وطرق التعامل معها، وهو ما سنتعرض إليه بالشرح والتوضيح في هذه الجولة الوصفية، ولكن قبل ذلك دعونا نتعرف أولا على لوحة المفاتيح ثم على كيفية تشغيل وإيقاف تشغيل الكمبيوتر.

4.1 مفاتيح لوحة المفاتيح

سبق وعرفنا بلوحة المفاتيح في سياق حديثنا عن وحدات الإدخال، ونظرا لما لها من أهمية؛ سنواصل التعريف بها هنا إلا أن حديثنا سيقتصر على التعريف بما تحتويه من مفاتيح هامة، سنحتاج إلى التعامل معها على امتداد صفحات هذا الكتاب.

وقد قصرنا حديثنا على ذكر بعض الوظائف؛ لأن هدفنا هو إعطاء لمحة سريعة وليس الاستقصاء، على أن ما لم نذكره هنا سيتم ذكره في ما بعد.

ولا بد لك من معرفة مواضع المفاتيح وأسمائها، والتدرب على وضع يديك بطريقة صحيحة على صف الارتكاز؛ بحيث تضع سبابة اليد اليمنى على حرف التاء J وتضع كلا من الوسطى والبنصر والخنصر على الأحرف المجاورة لحرف التاء J يمينا وهي: نون K ميم l كاف ; (فاصلة منقوطة.

وتضع سبابة اليد اليسرى على حرف الباء F والوسطى والبنصر والخنصر على الأحرف المجاورة له يسارا وهي: الياء D السين S الشين A.

ثم تتحرك بالأصبع المناسب للمفتاح الذي تريد النقر عليه.

إن التدرب على التحرك بين المفاتيح بخفة والنقر عليها بسرعة ودقة هو أول خطواتك نحو الاحتراف؛ لذلك لا تتجاوز هذه المرحلة حتى تصل إلى مستوى متقدم تتمكن فيه من الضغط على مفتاحين وأكثر ضغطة متزامنة.

ويمكننا تقسيم مفاتيح لوحة المفاتيح وظيفيا إلى المجموعات التالية:
4.1.1 مجموعة مفاتيح التحرك والانتقال:

هذه المجموعة مسؤولة عن نقل المؤشر من مكان إلى آخر بالإضافة إلى ما تقوم به من وظائف أخرى.
وتندرج تحت هذه المجموعة المفاتيح التالية:
1. مفتاح الانتقال tab: وهو يقوم بنقل المؤشر إلى الأمام عنصرا عنصرا بشكل متدرج، وعند اقترانه بمفتاح التبديل Shift يعود بالمؤشر إلى الخلف عنصرا عنصرا وبشكل متدرج أيضا.

2. مفتاح السهم الأعلى Up arrow: وهو يقوم بنقل المؤشر ناحية الأعلى عنصرا عنصرا بشكل متدرج.
3. مفتاح السهم الأسفل Down arrow: وهو يقوم بنقل المؤشر ناحية الأسفل عنصرا عنصرا بشكل متدرج.
4. مفتاح السهم الأيمن Right arrow: وهو يقوم بنقل المؤشر ناحية اليمين عنصرا عنصرا بشكل متدرج.
5. مفتاح السهم الأيسر Left arrow: وهو يقوم بنقل المؤشر ناحية اليسار عنصرا عنصرا بشكل متدرج.
6. مفتاح البداية Home: وهو يقوم بنقل المؤشر إلى البداية.
7. مفتاح النهاية End: وهو يقوم بنقل المؤشر إلى النهاية.
8. مفتاح صفحة للأعلى Page-up: وهو يقوم بنقل المؤشر إلى الأعلى متجاوزا مجموعة من العناصر.
9. مفتاح صفحة للأسفل Page-Down: وهو يقوم بنقل المؤشر إلى الأسفل متجاوزا مجموعة من العناصر.
تنبيهات هامة:

1. لهذه المفاتيح عمل مختلف في نوافذ بعض البرامج كبرامج معالجة النصوص، وسيأتي شرح ذلك في موضعه.

2. يختلف عدد العناصر المتخطاة بالضغط على المفتاحين صفحة لأعلى وصفحة لأسفل بحسب النافذة وطريقة العرض.

3. بعض هذه المفاتيح قد لا تعمل في بعض النوافذ.
4.1.2 مجموعة مفاتيح الأوامر والمهام:

هذه المجموعة من المفاتيح مسؤولة عن عرض القوائم وإجراء العمليات الحاسوبية المختلفة.

وتندرج تحت هذه المجموعة المفاتيح التالية:

1. مفتاح الطاقة Power: وهو يقوم بتشغيل الكمبيوتر.

2. مفتاح التحكم Ctrl: وهو يقوم بإسكات صوت البرنامج الناطق، كما يؤدي العديد من الأوامر والوظائف عند اقترانه بالمفاتيح الأخرى.

3. مفتاح النوافذ Win: وهو يقوم بعرض قائمة تسمى "قائمة ابدأ" كما يؤدي العديد من الأوامر والوظائف عند اقترانه بمفاتيح أخرى.
4. مفتاح القوائم Alt: وهو يقوم بعرض شريط يسمى "شريط القوائم".
5. مفتاح المسافة Space: وهو يقوم بوظائف متعددة بحسب موضع المؤشر، ومن تلك الوظائف: تنشيط الأزرار، تمكين وإلغاء تمكين بعض الخيارات.
6. مفتاح التطبيقات Application: وهو يقوم بعرض قائمة مختصرة من الأوامر المتعلقة بالعنصر الذي يقع عليه المؤشر.
7. مفتاح الهروب Esc: وهو يقوم بإغلاق بعض النوافذ، كما يقوم بإلغاء بعض الإجراءات.
8. مفتاح التبديل Shift: وهو يقوم بتغيير وظائف المفاتيح عند اقترانه بها في ضغطة واحدة متزامنة.
9. مفتاح الحذف Delete: وهو يقوم بحذف العناصر.
10. مفتاح الإدراج Ins: وهو يستخدم كمفتاح مصاحب لبعض قارئات الشاشة ومنها قارئ الشاشة Nvda؛ لذا يطلق عليه مستخدمو هذا البرنامج اسم Nvda.
11. مفتاح التراجع Backspace: وهو يقوم بعملية الرجوع إلى الخلف.
12. مفتاح تكبير الحروف Caps lock: وهو يقوم بتشغيل خاصية تكبير الحروف اللاتينية، كما يمكن أن يستعمل كمفتاح مصاحب لبعض قارئات الشاشة أيضا.
13. مفاتيح الوظائف من F1 إلى F12: وهي تقوم بمفردها أو عند اقترانها بمفاتيح أخرى بوظائف كثيرة توفر للمستخدم سرعة الوصول والإنجاز.
14. مفتاح المهمة Fn ويوجد في الكثير من لوحات الحاسب المحمول كمفتاح تعويضي؛ حيث يؤدي عند اقترانه بمفاتيح أخرى عمل مجموعة من المفاتيح الموجودة في لوحة الحاسب المكتبي القياسية، أعني تلك المفاتيح التي لا وجود لها في لوحة الحاسب المحمول.
وبالإضافة إلى هذه الوظيفة فإنه يقوم عند اقترانه بمفاتيح أخرى بأداء بعض المهام الإضافية كالتعديل على سطوع الشاشة والتحكم بالصوت إلا أن هذه المهام تختلف بحسب الشركة المصنعة للحاسب المحمول.
4.1.3 مجموعة مفاتيح الأحرف والرموز:

هذه المجموعة مسؤولة عن كتابة الأحرف والأرقام وعلامات الترقيم والرموز الرياضية والتقنية وغيرها.

وتندرج تحت هذه المجموعة معظم المفاتيح التي لم يتم إدراجها في المجموعتين السابقتين، مع ملاحظة أن الضغط على مفتاح التبديل Shift مع أي حرف أو رمز سيعطي حرفا أو رمزا جديدا، كما أنه بتغيير لغة الإدخال ستتغير الأحرف والرموز أيضا.

4.1.4 مجموعة مفاتيح لوحة الأرقام:

هذه المجموعة من المفاتيح موجودة بشكل مستقل في الناحية اليمنى من لوحة المفاتيح، وهي مسؤولة عن إجراء العمليات الحسابية وطباعة رموزها، بالإضافة إلى استخدامها في قارئات الشاشة كمفاتيح اختصار.

وكثيرا ما تخلو أجهزة الحاسب المحمولة من هذه المجموعة حيث يتم استبدالها بمفاتيح أخرى تعمل ضمن مجموعة الحروف بمشاركة مفتاح وظيفي يرمز إليه بالحرفين: Fn، وقد أشرنا إليه آنفا.

4.2 تشغيل وإيقاف تشغيل الحاسب

بعد أن أتقنت فن التعامل مع لوحة المفاتيح، جاء وقت انطلاقك برفقة نظام Windows إلى عالم لم تألفه من قبل، لكنه قد يصبح عالمك الأول والأفضل عن قريب.

وإليك كيفية تشغيل وإيقاف النظام:
4.2.1 تشغيل الحاسب

قبل تشغيل الحاسب يجب عليك التأكد من:

1. توفير مصدر الطاقة.

2. توصيل الكيابل والأسلاك المطلوبة بالمقابس والمنافذ الخاصة بها.

3. تثبيت أداة الحماية في المنفذ الخاص بها إذا كان قارئ الشاشة الذي تستخدمه يتطلب أداة حماية لكي يعمل.
4. عدم وجود قرص مرن في محرك الأقراص المرنة إذا كان الجهاز الذي تستخدمه يحتوي على مثل هذا المحرك.
5. تشغيل السماعات إذا كنت تستخدم سماعات خارجية ملحقة تحتوي على مفتاح تشغيل.
وبعد التأكد من ذلك اضغط ضغطة قصيرة على مفتاح الطاقة Power، وانتظر حتى تنتهي عملية إقلاع النظام، ويصبح الحاسب جاهزا للعمل.
4.2.2 إيقاف تشغيل الحاسب

لإيقاف تشغيل الحاسب تأكد من أنك قد قمت بإنهاء كافة التطبيقات، وإذا كنت قد أنجزت عملا ما فتأكد من حفظه أيضا.

وبعد التأكد من ذلك اتبع الخطوات التالية لإيقاف تشغيل الحاسب:

1. اضغط على مفتاح النوافذ Win.
2. اضغط على السهم الأعلى ضغطة واحدة فقط، وإذا لم يتحرك المؤشر فأعد الضغط على مفتاح النوافذ Win مرة أخرى.
3. اضغط على حرف التاء حتى تصل إلى "إيقاف التشغيل" واضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم حتى تصل إلى "إيقاف التشغيل" واضغط على مفتاح الإدخال، وبعد لحظات سيتم إيقاف تشغيل الحاسب.
تنبيه:

لا تقم بفصل مصدر الطاقة أثناء عمل الجهاز مطلقا.

4.3 سطح المكتب

4.3.1 تعريف سطح المكتب
يشغل سطح المكتب معظم شاشة المستخدم، وهو يحتوي على مجموعة من الأيقونات والرموز المسستخدمة بكثرة ، مما يجعله أشبه ما يكون بسطح مكتب حقيقي يصف عليه رب العمل الأدوات التي يستخدمها على الدوام.

4.3.2 كيفية الوصول إلى سطح المكتب

يمكن الوصول إلى سطح المكتب باتباع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

  عند وجودك في شاشة المستخدم، كرر الضغط على مفتاح الانتقال حتى يعلمك قارئ الشاشة بالوصول إلى سطح المكتب.

الطريقة الثانية:

  عند وجودك في أي مكان من نظام التشغيل: قم بالضغط على مفتاحي Win+D وستجد نفسك مباشرة في سطح المكتب.

4.3.3 أهم رموز سطح المكتب

رغم أنه لا يوجد عدد محدد لما يمكن أن يحتويه سطح المكتب من عناصر إلا أن بوسعنا  إجمال أهمها في ما يلي:

1. المستندات

المستندات عبارة عن مجلد رئيسي يقوم بإنشائه نظام التشغيل لحفظ ملفات المستخدم بشكل افتراضي.
  كما يقوم النظام بإنشاء عدة مجلدات فرعية داخل هذا المجلد ومنها:

1) الصور: وهو مجلد فرعي من المفترض أن يخزن فيه المستخدم ما لديه من صور ومجموعات صورية.

2) الموسيقى: وهو مجلد فرعي من المفترض أن يخزن فيه المستخدم ما لديه من  ألبومات وملفات صوتية.

3) الفيديو: وهو مجلد فرعي من المفترض أن يخزن فيه المستخدم ما لديه من أفلام ومشاهد فيديو.
i) وبالإضافة إلى هذه المجلدات؛ فإن هنالك العديد من البرامج التي تقوم خلال تثبيتها على نظام التشغيل بإنشاء مجلدات تخصها لحفظ ما ينشؤه أو يحصل عليه المستخدم بواسطتها من ملفات بخلاف البرامج التي لا تقوم بهذا الإجراء فإنها تحفظ الملفات المنشأة بواسطتها في المستندات مباشرة.

  كما أنه يمكن للمستخدم إنشاء ما يشاء من مجلدات وملفات داخل المستندات، وهذا ما سنتعرف عليه في درس لاحق بمشيئة الله.

2. جهاز الكمبيوتر:
يعد جهاز الكمبيوتر البوابة التي يمكن للمستخدم من خلالها النفاذ إلى ما يحتويه جهازه من أقراص، ومنها:

4) قرص مرن 3.5 (A)

في بعض أجهزة الحاسب المكتبية خاصة قد نعثر على هذا الرمز، وهو   يشير إلى محرك الأقراص المرنة 3.5، وهي نوع من وسائط التخزين كانت متداولة ثم اختفت تدريجيا بتقدم التقنية، غير  أن هذا المحرك  لا زال يحمل الحرف الترتيبي (A) والذي يشير إلى موقعه بين موجودات جهاز الكمبيوتر مع أن معظم أجهزة الحاسب المكتبي لم تعد مزودة بهذا المحرك.

5) القرص المحلي (C)
  يعد القرص المحلي  (C) أهم أجزاء القرص الصلب، فهو يحتوي على ملفات النظام، والملفات المتعلقة بالبرامج المثبتة على نظام التشغيل.

كما توجد  في هذا الجزء من القرص الصلب  البيانات الخاصة بالمستخدمين، وفيه يتم تخزين كل ما يقوم المستخدمون بإنشائه من ملفات ومجلدات ما لم يختاروا حفظه في قسم آخر.

6) الأقراص المحلية D و E 

عادة ما يتم عند تنصيب نظام التشغيل تقسيم القرص الصلب إلى قسمين أو ثلاثة -كما أشرنا إلى ذلك من قبل- وفي هذه الحال سنجد أن القسم الرئيس سيحمل الحرف الترتيبي  )c( وقد سبق الحديث عنه، بينما سيحمل القسم الثاني الحرف الترتيبي  (D) وإن وجد قسم ثالث فسيحمل الحرف الترتيبي  (E) وهذان القسمان سيكونان فارغين، ويمكن للمستخدم ملؤهما بما يشاء، مع تأكيدنا على ضرورة حفظ البيانات الهامة على وسائط تخزين خارجية؛ لكي لا تضيع بسبب أي مكروه محتمل قد يصيب جهاز الحاسب أو نظام التشغيل.

7) محرك الأقراص المضغوطة
إذا كان جهازك مزودا بسواقة أقراص مدمجة، فإن الرمز الخاص بها سيظهر في جهاز الكمبيوتر، وقد يحمل الحرف الترتيبي (E) أو (F) أو غير ذلك من الحروف بحسب أقسام القرص الصلب لديك.

8) قرص قابل للإزالة

في حال ما إذا تم توصيل أحد الأقراص القابلة للإزالة كالذاكرة الوميضية Flash memory) فإن الرمز الخاص بها سيظهر في جهاز الكمبيوتر.

3. مواضع شبكة الاتصال 

من خلال هذه الأيقونة ، يمكن للمستخدم إدارة واستعراض ما يرتبط بجهازه من شبكات.
4. سلة المحذوفات

كل ملف أو مجلد يقوم المستخدم بحذفه، سيتم إرساله تلقائيا إلى سلة المحذوفات، فهي من هنا أشبه ما تكون بسلة مهملات حقيقية.
5. متصفح الإنترنت

من خلال هذه الأيقونة، يمكن للمستخدم الولوج إلى الشبكة المعلوماتية الدولية الإنترنت، وهي عالم واسع وثري بقدر ما هو متنوع وشائق.
هذه هي أهم عناصر سطح المكتب، وإلى جوارها ستوجد عناصر أخرى كثيرة، وذلك لأن معظم البرامج ستنشئ لها رموزا على هذا السطح، وليس هذا فحسب، بل نحن أيضا يمكننا إرسال ما نشاء إلى هذه النافذة الحيوية كما سنتعلم في ما بعد بمشيئة الله.

4.3.4 استعراض عناصر سطح المكتب

لاستعراض عناصر سطح المكتب، استخدم المفاتيح التالية:

1. مفتاح السهم الأعلى ومفتاح السهم الأسفل للتحرك صعودا ونزولا بمقدار عنصر واحد فقط لكل نقرة على المفتاح.

2. مفتاح صفحة لأعلى ومفتاح صفحة لأسفل للتحرك صعودا ونزولا بمقدار عدة عناصر لكل نقرة على المفتاح.

3. مفتاح السهم الأيمن ومفتاح السهم الأيسر للتحرك يمينا وشمالا.
4. مفتاح البداية للانتقال إلى العنصر الأول.
5. مفتاح النهاية للانتقال إلى العنصر الأخير.
وبهذه الطريقة يمكننا أيضا استعراض موجودات المستندات وجهاز الكمبيوتر وسلة المحذوفات وباقي المجلدات الأخرى.

4.4 شريط المهام Taskbar
4.4.1 تعريف شريط المهام وأقسامه:
يقع شريط المهام أسفل شاشة العرض، وهو يتألف من ثلاثة أقسام هي: زر ابدأ، تطبيقات قيد التشغيل، صينية النظام.

  وإليك التعريف بها في ما يلي:

1. زر ابدأ The Start button
يقع زر ابدأ في أقصى الزاوية اليمنى أسفل شاشة العرض، ووظيفته تتلخص في نقل المستخدم من الشاشة الرئيسية إلى قائمة تسمى "قائمة ابدأ" سنتعرف عليها لاحقا.

2. تطبيقات قيد التشغيل Toolbar
هذا القسم يمتد من الزاوية اليمنى حيث يوجد القسم الأول إلى الزاوية اليسرى حيث يوجد القسم الثالث، وفيه تظهر كافة النوافذ المفتوحة بحيث يمكن للمستخدم استعراضها والدخول إلى أيها شاء.
ومع أننا استخدمنا له مصطلح "تطبيقات قيد التشغيل" موافقة للتسمية التي يطلقها عليه قارئ الشاشة العربي  Nvda إلا أن بعض قارئات الشاشة الأخرى تطلق عليه أسماء أخرى من قبيل شريط المهام وشريط المهمة.

3. ناحية الإعلام Notification area
وقد يطلق عليها أسماء أخرى مثل: صينية النظام System tray وأزرة الخلفية Background buttons، وهي  تقع في أقصى الزاوية اليسرى من شاشة العرض، وفيها تظهر مجموعة من الأزرار الخاصة بالبرامج والخدمات التي تعمل في الخلفية أي دون أن تكون إطاراتها ظاهرة للمستخدم.
ومن الأمثلة عليها نذكر على سبيل المثال لا الحصر: الساعة، حجم الصوت،الماسنجر، قارئ الشاشة، وغير ذلك من الرموز الدالة على البرامج والخدمات. 
وفي صينية النظام يتم أيضا عرض بعض الإخطارات والإعلامات للمستخدم.
وهنا ملاحظة هامة يجب التنبه إليها، وهي أن قارئ الشاشة قد لا يقرأ بعض تلك الأزرار، كما في حال عدم قراءته لزر الاتصال بالإنترنت عند المرور به، وذلك لأن المبرمج لم يقم بتسمية الصورة المشيرة إليه نصيا، ومع هذا يمكننا الضغط بمفتاح المسافة على الزر المراد ومن ثم معرفته من خلال النافذة التي ستنبثق عند الضغط عليه.
4.4.2 الوصول إلى أقسام شريط المهام واستعراض رموزها

  عند وجودك في شاشة المستخدم، فأنت لا تحتاج إلا إلى الضغط على مفتاح الانتقال للانتقال من قسم إلى آخر في شريط المهام.

أما إذا كنت في مكان آخر، فتستطيع استخدام الاختصارات التالية لسرعة الوصول إلى القسم الذي تريد:

1. للوصول السريع إلى زر ابدأ قم بالضغط على مفتاحي Ctrl+esc ضغطة متزامنة، وبعد إطلاق المفتاحين قم بالضغط على المفتاح Win وبهذا ستنتقل إلى زر ابدأ.

2. للوصول السريع إلى تطبيقات قيد التشغيل، قم بالضغط على مفتاحي ctrl+tab ضغطة متزامنة.
ولاستعراض العناصر استخدم مفاتيح الأسهم.

3. للوصول السريع إلى صينية النظام، قم بالضغط على مفتاحي ctrl+b بشكل متزامن.
ولاستعراض العناصر استخدم مفاتيح الأسهم أيضا.
4.5 قائمة ابدأ Start menu


4.5.1 تعريف قائمة ابدأ

هي قائمة تتيح للمستخدم الوصول السريع إلى البرامج والخدمات والملفات، كما تتيح له الوصول إلى إعدادات النظام والعديد من الأدوات والعناصر المهمة.

ومن مزايا هذه القائمة أنها تمكن المستخدم من التحكم بعناصرها إظهارا وإخفاء وإضافة وحذفا بحسب حاجته ورغبته.

4.5.2 أنماط القائمة ابدأ:

يوجد للقائمة ابدأ في نظام التشغيل نمطان يمكن التبديل بينهما في أي وقت.

هذان النمطان هما:

1. النمط الكلاسيكي: ويمثل الشكل القديم للقائمة، أي الشكل الذي كان مستخدما في إصدارات Windows السابقة، وهو يمتاز بثبات العناصر وبساطة الاستعراض مما يجعله الأنسب للمستخدمين المبتدئين.

2.   النمط الحديث: ويمثل النمط الافتراضي لنظام التشغيل Windows xp، وهو يمتاز بتقسيم العناصر إلى مجموعات، فمجموعة خاصة بالعناصر المضافة، ومجموعة خاصة بالبرامج الأكثر استخداما، ومجموعة خاصة بعرض العناصر الهامة كجهاز الكمبيوتر والمستندات وهكذا.
وفي هذا النمط -كما في سابقه- يمكن للمستخدم إضافة وحذف ما يشاء من عناصر.
4.5.3 إظهار وإخفاء القائمة ابدأ

لإظهار وإخفاء قائمة ابدأ، اتبع إحدى الطرق التالية:

الطريقة الأولى:

انقر على مفتاح Win لعرض القائمة ابدأ، وانقر عليه ثانية لإغلاقها والرجوع إلى آخر نافذة تم عرضها.

الطريقة الثانية:

انقر على مفتاح Win لعرض القائمة ابدأ، وانقر على مفتاح الهروب لإغلاقها وعرض شاشة المستخدم.

الطريقة الثالثة:

انقر على مفتاحي Ctrl+esc لعرض القائمة ابدأ وانقر عليهما ثانية لإغلاقها وعرض شريط المهام.

4.5.4 رموز قائمة ابدأ:

لا نبالغ حين نعتبر قائمة ابدأ من أهم القوائم في نظام التشغيل، فمن خلالها يمكن للمستخدم الولوج إلى كافة أجزاء النظام بشكل مباشر أو غير مباشر، وفي ما يلي سنشير إلى بعض موجودات هذه القائمة:
1. كافة البرامج: من هنا تستطيع الوصول إلى كافة ما تم تثبيته على الحاسب من برامج.

2. المستندات: من هنا تستطيع الوصولإلى مجلد المستندات الموجود على سطح المكتب، أي أن هذا الرمز بمثابة باب آخر لذات المجلد.
3. المستندات الأخيرة: من هنا تستطيع استعراض آخر 15 ملفا قمت بفتحها على جهاز الحاسب.
4. الصور: من هنا تستطيع الوصولإلى مجلد الصور الموجود ضمن مجلد المستندات.
5. الموسيقى: من هنا تستطيع الوصول إلى مجلد الموسيقى الموجود ضمن مجلد المستندات.
6. جهاز الكمبيوتر: من هنا أيضا تستطيع النفاذ إلى جهاز الكمبيوتر واستعراض موجوداته
7. لوحة التحكم: من هنا تستطيع تخصيص مظهر الكمبيوتر والتحكم بإعداداته، كما تستطيع إضافة الأجهزة والبرامج وإزالتها، وإعداد شبكات الاتصال، وإدارة حسابات المستخدمين.
8. تعيين افتراضيات البرامج والوصول إليها: من هنا تستطيع اختيار البرامج التي تفضل استخدامها أثناء عملك على الحاسب لتعمل بشكل افتراضي،، كما في حال اختيارك لأحد متصفحات الويب المثبتة على جهازك لاستعراض الإنترنت.
كما تستطيع من هنا تمكين وعدم تمكين الوصول إلى البرامج.
9. الطابعات والفاكسات: هنا ستظهر الطابعات والفاكسات المتصلة بالجهاز، ومن هنا أيضا تستطيع إضافة أجهزة جديدة.
10. تعليمات ودعم: من هنا تستطيع الوصول إلى التعليمات التي يوفرها النظام وما يتبع ذلك من الدعم واستكشاف الأخطاء. 
11. بحث: من هنا تستطيع القيام بمختلف خدمات البحث على جهاز الحاسب ومن ذلك البحث عن الملفات والمجلدات والصور والمواد الموسيقيى المتوفرة على جهازك.

12. تشغيل: من هنا تستطيع تشغيل الكثير من البرامج والخدمات، وذلك بكتابة الأوامر الخاصة بها، كما تستطيع فتح عناوين الإنترنت.

13. تسجيل الخروج: من هنا تستطيع الاحتفاظ بالبرامج قيد التشغيل والتبديل إلى مستخدم آخر، كما تستطيع الحصول على بعض خيارات إغلاق البرامج وتسجيل الخروج.

14. إيقاف التشغيل: من هنا تستطيع إيقاف تشغيل الكمبيوتر، كما تستطيع إعادة تشغيله أو جعله في وضع الاستعداد.


4.5.5 استعراض العناصر في قائمة ابدأ

لاستعراض العناصر في قائمة ابدأ، ولفتحها اتبع الإرشادات التالية:

1. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للتحرك بين عناصر العمود الواحد صعودا ونزولا.

2. ااستخدم مفتاحي السهمين الأيمن والأيسر للانتقال من عمود إلى آخر يمينا ويسارا، وذلك ضمن نمط قائمة ابدأ xp فقط.

3. استخدم مفتاح الإدخال لفتح العناصر.
4. استخدم مفتاح السهم الأيسر لفتح القوائم الفرعية، واستخدم مفتاح السهم الأيمن لإغلاقها.
5. استخدم مفتاح الانتقال للانتقال إلى شاشة المستخدم، وذلك ضمن نمط قائمة ابدأ xp فقط.
4.6 النوافذ

4.6.1 تعريف النوافذ

النافذة هي الإطار الذي سيتم عرضه عند فتح عنصر معين.
ومن خلال نافذة عنصر ما، يمكن للمستخدم التعامل مع هذا العنصر والتحكم بما يتيحه من إجراءات وخيارات شريطة أن تكون النافذة المعنية نشطة.

4.6.2 كيفية فتح وإغلاق النوافذ

1- فتح النوافذ:
لفتح نافذة ما، اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. حدد العنصر المراد فتحه.

2. اضغط على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثانية:

1. حدد العنصر المراد فتحه.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات.

3. اختر الأمر فتح من القائمة الظاهرة.
4. اضغط على مفتاح الإدخال.

2- إغلاق النوافذ
لإغلاق نافذة ما، اتبع إحدى الطرق التالية:
الطريقة الأولى:

1. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.

2. تدرج بمفتاح السهم الأسفل ضمن القائمة ملف حتى تصل إلى الأمر (إغلاق) أو الأمر (إنهاء) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.

الطريقة الثانية:

انقر على مفتاحي ctrl+f4 لإغلاق النافذة وإنهاء التطبيق.


الطريقة الثالثة:
انقر على مفتاح الهروب لإغلاق النوافذ التي تحتوي على زر (إلغاء الأمر).

4.6.3 التحكم بحجم النوافذ

من خلال قائمة تسمى قائمة النظام؛ يمكن لك تكبير إطار النافذة أو تصغيره، كما يمكن لك إعادته إلى حجمه الطبيعي أو إغلاقه.
وإليك طريقة فتح قائمة النظام والتعامل مع أوامرها:

1. انقر على مفتاحي ALT+Space لفتح قائمة النظام.

2. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض أوامر القائمة وهي: استعادة، نقل، تحجيم، تصغير، تكبير، إغلاق.

3. حدد الأمر المطلوب بالوقوف عليه ثم قم بالضغط على مفتاح الإدخال لتنشيطه..

4.6.4 مكونات النوافذ

تتكون النوافذ في نظام التشغيل ويندوز من عناصر مشتركة تكاد توحد بين ملامحها، الأمر الذي جعلها ميسورة الفهم لدى عامة المستخدمين، فلا يكاد يمضي وقت قصير حتى يجيدوا التعامل معها، وتلك مزية من مزايا هذا النظام وسر من أسرار سعة انتشاره.
وفي ما يلي سنتناول هذه المكونات المشتركة:

1- مساحة العمل:
هي المساحة التي تظهر فيها محتويات النافذة، وهي تختلف باختلاف النوافذ بطبيعة الحال.

2- شريط العنوان:

يقع شريط العنوان في أعلى النافذة، وهو يشتمل على عنوان النافذة النشطة حاليا، ويمكن الوصول إليه في المجلدات بالنقر على مفتاح F6 كما يمكن الوصول إليه  بالنقر على مفتاح الانتقال ما لم يكن مخفيا.
ومن خلال هذا الشريط يمكن للمستخدم فتح روابط الإنترنت، كما يمكن له الانتقال إلى مجلد آخر بعد كتابة مساره الكامل والنقر على مفتاح الإدخال.

مثال توضيحي:
أنت الآن في مجلد المستندات، وتريد الانتقال إلى مجلد يدعى Messenger Plus! Live باستخدام شريط العنوان، إذن كل ما عليك فعله هو اتباع الخطوات التالية:

1. انقر على مفتاح f6 أو على مفتاح الانتقال للانتقال إلى شريط العنوان.

2. اكتب المسار الكامل للعنصر المراد وهو هنا:
C:\Program Files\Messenger Plus! Live
لاحظ أن المسار ليس هو الاسم الظاهر للعنصر، فهو يتضمن رموزا لا بد من كتابتها بدقة وإلا فسيعتبرك النظام قد أدخلت العنوان بشكل خاطئ، فإذا لم تكن تعرف المسار الكامل، فاكتب جزءا منه ثم تحرك بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لالوصول إلى العنصر المراد وقف عليه

3. انقر على مفتاح الإدخال للانتقال.
3- شريط القوائم:

هذا الشريط يحتوي على العديد من القوائم التي تتيح للمستخدم التحكم بالتطبيق النشط،.
ونظرا لأهميته، فسنتناوله بالشرح المفصل في ما بعد.

4- شريط الأدوات:

يقع شريط الأدوات أسفل شريط القوائم، وهو يحتوي على أزرار رسومية وأيقونات تتضمن  أوامر يكثر استعمالها.

5- شريط الحالة:
يقع أسفل الشاشة، وفيه تظهر معلومات تخص البرنامج أو الملف المعروض، 

6- شريطاالتمرير:
يظهر شريطا التمرير على حدود النافذة المصغرة من جهة الأسفل أحدهما بشكل رأسي والآخر بشكل أفقي، والهدف منهما هو زيادة وتقليص حجم النافذة من خلال النقر عليهما بزر الفأرة الأيسر.

4.6.5 ؤؤالتنقل بين النوافذ المفتوحة

من مزايا نظام التشغيل أنه يسمح لمستخدميه بفتح أكثر من نافذة في نفس الوقت، كما يسمح لهم بالتنقل بينها والتعامل مع كل منها على حدة، وهذا ما يعرف بخاصية تعدد المهام Multitasking.

وفي حال ما إذا كان لديك أكثر من نافذة مفتوحة، فأنك تستطيع التنقل بينها باتباع إحدى الطريقتين التاليتين:


الطريقة الأولى:

1. انقر على مفتاحي ALT+Tab بشكل متزامن.

2. استمر في الضغط على مفتاح القوائم Alt وكرر النقر على مفتاح الانتقال Tab تباعا حتى تصل إلى النافذة المحددة.

3. أطلق المفتاحين معا بمجرد وصولك إلى ما تريد.

الطريقة الثانية:
1. انقر على مفتاحي win+tab للوصول إلى تطبيقات قيد التشغيل.

2. تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى النافذة المطلوبة.

3. انقر على مفتاح الإدخال لتنشيطها.
4.6.6 التحرك داخل النوافذ:
ؤبشكل عام، يمكننا التحرك داخل النوافذ باستخدام مفاتيح الانتقال، إلا أن أساليب التحرك داخل النوافذ تختلف عن بعضها باختلاف طبيعة النافذة نفسها، فأسلوب التحرك ضمن إطار سطح المكتب يختلف عن أسلوب التحرك ضمن نافذة مستعرض الإنترنت، وأسلوب التحرك ضمن نافذة مستعرض الإنترنت يختلف عن أسلوب التحرك ضمن نافذة معالج النصوص، ومن هذا نفهم أن لكل مجموعة من النوافذ خصوصيتها.
زد على هذا أن قارئات الشاشة عادة ما تزود مستخدمها بمجموعة من الأوامر التي تساعده على الحركة والانتقال داخل النافذة وبين العناصر.
لهذا لعله من الأفضل أن نؤجل إيراد أساليب الحركة هذه كل إلى موضعه منعا للخلط والالتباس.


4.7 القوائم


4.7.1 تعريف القوائم
القائمة هي لائحة تضم مجموعة من الأوامر والإعدادات الخاصة بالتعامل مع نافذة ما أو تطبيق معين.
4.7.2 أنماط القوائم
من حيث الشكل هنالك ثلاثة أنماط شائعة من القوائم هي: القائمة المنسدلة، القائمة الرأسية، القائمة الفرعية.
وفي ما يلي سنتناولها بالشرح والتمثيل:

1- القائمة المنسدلة:

هي قائمة تحتوي على مجموعة من العناصر المطوية في داخلها بحيث لا يراها المستخدم حتى يقوم بسدل القائمة فتظهر أمامه تلك العناصر.

يتم فتح القائمة المنسدلة بالنقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل؛ بينما يتم إغلاقها بالنقر على مفتاح الهروب.

ومن الأمثلة عليها: قائمة (ملف) ضمن شريط القوائم.

2- القائمة الرأسية:
هي قائمة تظهر عناصرها كاملة بمجرد استدعائها.

يتم فتح القائمة الرأسية بالنقر على المفاتيح الخاصة بعرضها؛ بينما يتم إغلاقها بالنقر على مفتاح الهروب. 

ومن الأمثلة عليها: قائمة السياق.

3- القائمة الفرعية:

هي قائمة تقع ضمن قائمة أكبر، وتضم في داخلها مجموعة من العناصر المتعلقة بموضوع أو إجراء محدد.

يتم فتح القائمة الفرعية باستخدام السهم الأيسر أو مفتاح الإدخال؛ بينما يتم إغلاقها بمفتاح الساهم الأيمن أو بمفتاح الهروب.
ومن الأمثلة عليها: قائمة (جديد) ضمن القائمة (ملف).
تنبيهات.

1. استخدم السهم الأيمن بدلا من السهم الأيسر لفتح القائمة الفرعيةإذا كنت تستخدم الواجهة الإنجليزية.
2. بعض البرامج المعربة تفتح قوائمها الفرعية بالسهم الأيمن أيضا.

4.7.3 شريط القوائم

سبق وأشرنا إليه عند حديثنا عن مكونات النوافذ، وهو يعد أحد مظاهر إمكانية الوصول التي يتمتع بها نظام التشغيل وحزمة برامج النشر المكتبي Microsoft Office؛ لذا نراه متوفرا في نوافذ هذا النظام بمختلف تطبيقاته، وعليه فقد تمر بنا برامج من إنتاج جهات أخرى لا تتمتع بهذه المزية.
4.7.3.1 تعريف شريط القوائم:
يتألف شريط القوائم من مجموعة قوائم منسدلة، كل قائمة منها تحمل اسما خاصا بها، وتتضمن مجموعة من العناصر والقوائم الفرعية ، وقد تزيد هذه القوائم أو تنقص حسب النافذة أو التطبيق النشط، ولكن لعل من أهمها القوائم: ملف، تحرير، عرض، أدوات، تعليمات.
4.7.3.2 عرض وإخفاء شريط القوائم

لعرض شريط القوائم:  انقر على مفتاح القوائم Alt، أو انقر على المفتاح الوظيفي F10.
ولإخفاء شريط القوائم: انقر على مفتاح القوائم Alt إذا كان الشريط مظهرا، أو كرر النقر على مفتاح الهروب.

4.7.3.3 التعامل مع شريط القوائم 

للتحرك داخل شريط القوائم وللتعامل مع عناصره، اتبع الإرشادات التالية:
استخدممفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للتحرك بين عناصر القائمة صعودا ونزولا.

1. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لفتح القائمة المنسدلة، واستخدم مفتاح الهروب لإغلاقها.
2. استخدم مفتاح السهم الأيسر لفتح القائمة الفرعية، واستخدم مفتاح السهم الأيمن لإغلاقها.

3. استخدم مفتاح الإدخال لفتح كل عنصر متبوع بثلاث نقاط، واستخدم مفتاح الهروب للخروج منه.
4. استخدم مفتاح الإدخال لتنشيط كل عنصر غير متبوع بثلاث نقاط.
5. استخدم مفتاحي السهمين الأيمن والأيسر للانتقال من قائمة منسدلة إلى قائمة أخرى داخل شريط القوائم.
لاحظ أنه يلزمك الضغط على مفتاح السهم الأيسر مرتين إذا كان العنصر الذي تقف عليه داخل القائمة المنسدلة هو قائمة فرعية؛ لأن الضغطة الأولى ستقوم بفتح القائمة الفرعية، فلزم تكرير الضغطة ثانية للانتقال.
6. استخدم الأحرف المسطرة في القائمة للوصول السريع إلى القوائم والعناصر على النحو التالي:
1. انقر على مفتاح القوائم + الحرف الخاص بالقائمة المنسدلة لعرضها.
مثال توضيحي:
للوصول السريع إلى قائمة ملف: انقر على مفتاح القوائم + حرف الميم (م).
2. افتح القائمة المنسدلة ثم انقر على حرف العنصر المراد لتنشيطه.
مثال توضيحي:
للوصول السريع إلى خيارات المجلد ضمن القائمة أدوات: انقر على حرف الدال (د) لفتح القائمة أدوات، ثم انقر على حرف الميم (م) لتنشيط صندوق حوار خيارات المجلد.

4.7.4 قائمة السياق

4.7.4.1 تعريف قائمة السياق:

هي قائمة مختصرة تقتصر على الأوامر الأكثر استخداما، أي تلك الأوامر التي تظهر عند النقر بزر الفأرة الأيمن على تطبيق معين.

4.7.4.2 عرض وإخفاء قائمة السياق:

لعرض قائمة السياق الخاصة بكائن معين: حدده إذا لم يكن محددا ثم انقر على مفتاح التطبيقات أو على الاختصار Shift+F10.
ولإغلاق قائمة السياق: انقر على مفتاح الهروب.

4.7.4.3 التعامل مع قائمة السياق:

للتحرك ضمن قائمة السياق وللتعامل مع عناصرها، اتبع الإرشادات التالية:

1. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للتحرك بين العناصر صعودا ونزولا.

2. استخدم مفتاح السهم الأيسر لفتح القائمة الفرعية، واستخدم مفتاح السهم الأيمن لإغلاقها.

3. استخدم مفتاح الإدخال لتنشيط العنصر المراد.
4. استخدم الحرف المسطر في القائمة للوصول السريع إلى عنصر معين وتنشيطه.
تلميحات

1. عند النقر على مفتاح التطبيقات مع عدم تحديد أي عنصر، سيقوم النظام بعرض قائمة السياق الخاصة بالمجلد.

2. عند النقر على مفتاح التطبيقات أثناء المرور على بعض الأزرار وقوائم الخيارات وغيرها، سيقوم النظام بعرض السؤال (ما هذا؟) في قائمة السياق، وعند النقر على مفتاح الإدخال سيتم عرض بعض المعلومات الخاصة بالعنصر الموقوف عليه.

4.8 صناديق الحوار

4.8.1 تعريف صندوق الحوار:
هو عبارة عن نافذة من نوع خاص لا تحتوي بداخلها على شريط قوائم بل على أزرار أوامر ومربعات تحرير وصناديق خيارات وعناصر أخرى تقل وتكثر بحسبالصندوق والهدف منه.
وقد تحتوي نافذة صندوق الحوار على صفحة واحدة، كما قد تحتوي على مجموعة صفحات، لكل صفحة منها اسم خاص.
وغالبا ما يرد اسم صندوق الحوار  متبوعا بثلاث نقاط في القائمة المنسدلة والقائمة الفرعية وقائمة السياق وكذلك في صندوق الحوار إن كان يتضمن بداخله صناديق حوار.
وقد يطلق البعض على صندوق الحوار مصطلح مربع الحوار، كما قد يفرق البعض بينهما، فيخصص هذا لنمط وذاك لنمط آخر.

4.8.2 تقسيم صناديق الحوار وظيفيا:
لكل صندوق حواري وظيفة تخصه، فهنالك صندوق حواري خاص بتعديل الخيارات، وهنالك صندوق حواري خاص بعرض بعض الإجراءات  ، وهكذا...

ولعله من المفيد أن نلمح لكل منهابإشارة موجزة في ما يلي:

1. صندوق حوار الخصائص والخيارات: وهو يحتوي على مجموعة من البيانات والإعدادات المخصصة للتحكم بالعنصر التابع له.
وعادة ما تحتوي نافذة هذا الصندوق على أكثر من صفحة يطلق على كل منها تبويبا، ولكل تبويب اسم يميزه، وعدد هذه التبويبات يختلف باختلاف التطبيقات والمهام المتعلقة بها.
من الأمثلة على هذا القسم الصندوقان: خصائص، خيارات المجلد.

2. صندوق حوار الإجراءات: وهو صندوق يتيح للمستخدم تنفيذ إجراء معين كحفظ ملف أو البحث عنه.
ونافذة هذا الصندوق لا تحتوي على تبويبات.
من الأمثلة على هذا القسم الصندوقان: فتح، حفظ باسم.

3. صندوق حوار التأكيد: وهو يحتوي على سؤال يوجهه النظام إلى المستخدم، وإلى جانبه عدة أزرار تمثل الإجابات: نعم، لا، إلغاء الأمر.

ونافذة هذا الصندوق لا تحتوي على تبويبات.
من الأمثلة على هذا القسم الصندوقان: صندوق الحوار الخاص بتأكيد الحذف عند حذف عنصر ما، وصندوق  الحوار الخاص بتأكيد الخروج من برنامج NVDA.
4. صندوق حوار الإعلامات: وهو يحتوي على رسالة تقريرية تتضمن الإعلام بحدث معين، وغالبا ما يحتوي على زر واحد يجب على المستخدم تنشيطه للموافقة أو الإغلاق.

ونافذة هذا الصندوق لا تحتوي على تبويبات.

من الأمثلةعلى هذا القسم: صندوق الإعلام باسترداد النظام.

4.8.3 فتح وإغلاق صناديق الحوار

لفتح صندوق الحوار انقر على مفتاح الإدخال عند المرور عليه.

ولإغلاق صندوق الحوار  انقر على مفتاح الهروب أو انقر داخل الصندوق على زر الأمر المؤدي للخروج منه كأزرار الأوامر: نعم، لا، موافق، إلغاء الأمر وغيرها.

4.8.4 مكونات صناديق الحوار

يتكون صندوق الحوار من مجموعة كائنات ، وهذه الكائنات لا يلزم أن تتوفر في كل صندوق حوار.
وإليك تلميحا موجزا عن كل منها في ما يلي:

1- مربع التحرير:

هو عبارة عن مربع يسمح بكتابة نص، وعادة ما يقوم النظام بوضع المؤشر عليه عند فتح صناديق الحوار الشائعة.

من الأمثلة عليه: مربع تحرير كتابة اسم الملف في صندوق الحوار حفظ باسم.

2- مربع تحرير وخيارات:
هو مربع تحرير كسابقه لكنه يتيح للمستخدم  التحرك بمفتاحي السهمين  الأعلى والأسفل للتنقل بين مجموعة من الخيارات بدلا من إدخالها يدويا، وقد لا يفلح قارئ الشاشة الذي تستخدمه في الإعلان عنه بشكل دقيق، فتارة يسميه مربع تحرير وتارة يسميه مربع خيارات بينما هو مربع تحرير وخيارات معا.
من الأمثلة عليه مربعات التحرير في خصائص التاريخ والوقت


3- صندوق الخيارات: 
هو عبارة عن قائمة تضم مجموعة من العناصر يمثل كل منها اختيارا معينا.
لاستعراض خيارات الصندوق استخدم مفتاحي السهمين الأسفل والأعلى، فإذا لم تتمكن من الحركة قم بالضغط على المفتاح الوظيفي f4 لفتح قائمة الخيارات.
ولتحديد خيار بعينه قم بالوقوف عليه ثم تحرك بمفتاح الانتقال، وهكذا تكون قد اخترته.
ومن الأمثلة عليه صندوق الخيارات في تبويب سمات في خصائص سطح المكتب.


4- مربع التحديد:
هو عبارة عن مربع تصحيح متبوع بجملة تقترح عليك تنفيذ أو عدم تنفيذ إجراء معين وذلك بوضع علامة "صح" داخل المربع إن كان فارغا أو بإزالة العلامة منه إن كانت موجودة بالفعل.
عند وجود علامة الصح داخل المربع فسيخبرك قارئ الشاشة بأن المربع محدد، وعند عدم وجود العلامة فسيخبرك قارئ الشاشة بأن المربع غير محدد، وفي كلتا الحالتين سيلزمك استخدام مفتاح المسافة للتبديل بين وضعي التحديد وعدم التحديد.
من الأمثلة عليه مربع كتم الصوت في نافذة حجم الصوت.

5- مربع العناصر:
هو عبارة عن قائمة عرض يتم التنقل بين عناصرها باستخدام مفاتيح الأسهم، وعند الوصول إلى العنصر المطلوب كل ما عليك هو الوقوف عليه ثم التحرك بمفتاح الانتقال وبهذا سيصبح هو العنصر المختار.

من الأمثلة على مربعات العناصر: مربع عناصر الخلفيات في خصائص سطح المكتب.

6- أشرطة السحب:
أشرطة تمكنك من التحكم تدريجيا بالنسبة المئوية، وذلك باستخدام مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل عند الوقوف على شريط السحب.

ومن الأمثلة على هذا الشريط: شريط التحكم بمستوى الصوت في نافذة حجم الصوت.

7- الأزرار:
الزر عبارة عن رمز يتصل به صندوق حوار أو أمر معين.

والزر يجب أن يكون مشفوعا بنص توضيحي أو معرفا لقارئ الشاشة لكي يتمكن من قرائته وإلا فإن قارئ الشاشة سيشير عند المرور به إلى أنه زر فقط دون إعطاء أي تفاصيل أخرى.

ومن الأزرار الهامة نذكر:

1. زر موافق: عند النقر على هذا الزر بمفتاح المسافة، سيتم حفظ التعديلات وإغلاق النافذة.

2. زر إلغاء الأمر: عند النقر على هذا الزر بمفتاح المسافة، سيتم إلغاء التعديلات وإغلاق النافذة.

3. زر تطبيق: عند النقر على هذا الزر بمفتاح المسافة، سيتم حفظ التعديلات مع عدم الخروج من النافذة.
4.8.5 التعامل مع صندوق الحوار:

للتحرك داخل صندوق الحوار وللتعامل مع مكوناته، اتبع الإرشادات التالية:

1. استخدم مفتاح الانتقال للانتقال إلى الكائن التالي داخل صندوق الحوار.
ونعني بالكائن هنا كافة العناصر التالية: مربع التحرير، مربع تحرير وخيارات، مربع العناصر، مربع التحديد، صندوق الاختيارات، صندوق الحوار ، الأزرار.

2. انقر على المفتاحين shift+tab للرجوع إلى الكائن السابق في صندوق الحوار.
3. استخدم مفاتيح الأسهم لاستعراض الخيارات والعناصر المتاحة في:  صندوق الخيارات، مربع تحرير وخيارات، مربع العناصر.

4. استخدم المفتاح الوظيفي F4 لفتح صندوق الخيارات إذا لم تستطع استعراض عناصره بمفاتيح الأسهم.
5. لتحديد خيار أو عنصر معين قف عليه ثم تحرك بمفتاح الانتقال دون إحداث أي تغيير.
6. استخدم مفتاح المسافة Space لوضع علامة (صح) أو إزالتها من مربع التحديد.
7. استخدم مفتاح المسافة Space لتنشيط الأزرار.
8. انقر على المفتاحين Ctrl+tab للانتقال إلى التبويب التالي.
9. انقر على المفاتيح Ctrl+shift+tab للعودة إلى التبويب السابق.
10. انقر على مفتاحي السهمين الأيمن والأيسر للانتقال من تبويب إلى آخر إذا كان المؤشر على أحد علامات التبويب.
11. انقر على مفتاح الهروب لإغلاق صندوق الحوار الفرعي والعودة إلى صندوق الحوار الرئيسي.

الوحدة الرابعة: الملفات والمجلدات

5 مدخل
ترسل البيانات عبر وحدات الإدخال المختلفة إلى جهاز الحاسب ،  وعلى وحدات التخزين ووسائطه يتم حفظها بطريقة تمكن المستخدم من الوصول إليها وإجراء مختلف العمليات عليها بكل يسر وسهولة؛ حيث تجمع كل كمية مترابطة من البيانات في وحدة واحدة تؤلف عملا مستقلا بذاته، هذا العمل هو ما نسميه الملف File، ثم تجمع هذه الملفات في خزانة افتراضية، هذه الخزانة هي ما نسميه المجلد Folder.

وفي ما يلي من صفحات، سنتعرف أكثر على هذين العنصرين، وعلى ما يمكن إجراؤه عليهما من عمليات أساسية.

5.1 الملفات

5.1.1 تعريف الملفات

الملف عبارة عن مجموعة من البيانات المرتبطة ببعضها والتي تشكل في مجموعها وحدة مستقلة بذاتها.
ويمكن أن تتشكل من هذه البيانات مادة نصية، كما يمكن أن تتشكل منها مادة مسموعة أو مرئية.


5.1.2 أسماء الملفات

يتركب اسم الملف في نظام التشغيل ويندوز من جزئين مفصولين عن بعضهما بنقطة (.)، وإليك توضيحهما:
1. الجزء الأول
يشير هذا الجزء إلى اسم الملف كما تمت تسميته من قبل المستخدم، ويجوز أن يكتب بالعربية أو بأي لغة أخرى.

2. الجزء الثاني:
يشير هذا الجزء إلى نوع الملف، ويطلق عليه مصطلح الملحقة أو الامتداد، وهو يتكون غالبا من ثلاثة أحرف إنجليزية.
3. النقطة:
تستخدم النقطة للفصل بين الجزئين، ولا بد من وجودها؛ لأن حذفها يؤدي إلى دخول الملحقة في الاسم الظاهر.
مثال توضيحي:
في مكتبتي الإلكترونية الخاصة على الحاسب، يوجد لدي كتاب في شكل ملف نصي يحمل العنوان التالي:
كتاب ألف ليلة وليلة.txt
ولك أن تلاحظ وجود ثلاثة عناصر في هذا الاسم هي:
1. الاسم الظاهر وهو اسم الكتاب ألف ليلة وليلة.
تليه:
2. النقطة.
يليها:
3.ثلاثة أحرف إنجليزية، وهي تمثل نوع الملف.
5.1.3 أنواع الملفات

أنواع الملفات من الكثرة بحيث يصعب استقصاؤها، لكننا يمكن أن نصنفها باعتبار المحتوى والوظيفة وطريقة التشغيل في عدة مجموعات، نذكر منها على سبيل المثال:

1. ملفات النظام: وهي ملفات يعتمد عليها نظام التشغيل في عمله.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد sys, drv.
2. ملفات ذاتية التشغيل: وهي ملفات تشغل نفسها بنفسها دون الحاجة إلى تطبيق خاص يقوم بتشغيلها.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: Exe, bat, com.

3. ملفات المساعدة: وهي ملفات تحتوي على معلومات الهدف منها مساعدة المستخدم.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: hlp.

4. ملفات مكتبة الربط الديناميكي:
وهي ملفات تتطلبها بعض البرامج لتنفيذ أمر أو تفعيل خاصية.
يحمل هذا النوع الامتداد: dll.

5. ملفات الأوامر: وهي ملفات خاصة بعمل التطبيقات.
يحمل هذا النوع الامتداد: com.

6. ملفات النشر المكتبي: وهي الملفات التي تقوم بإنشائها وعرضها حزمة برامج Microsoft Office ومنها:
برنامج ms word الخاص بتحرير وعرض الملفات النصية ذات الامتداد: doc, dot, wpd وغيرها.
وبرنامج ms Excel الخاص بإنشاء وعرض ملفات الجداول ذات الامتداد: xl, xls, xlt
ومنها أيضا برنامج ms PowerPoint الخاص بإنشاء وعرض ملفات العروض التقديمية، ومنها الملفات  ذات الامتداد: ppt, pps.
7. ملفات نصية: وهي ملفات ذات محتوى نصي.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: txt, rtf.

8. ملفات صوتية: وهي ملفات ذات محتوى مسموع.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: mp3, wma, wav, mid.

9. الملفات الصورية: وهي ملفات ذات محتوى صوري .
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: bmp, gif, psp, pic, tga, tiff, ttf.

10. ملفات الفيديو: وهي ملفات محتواه عبارة عن صور متحركة ومشاهد فيديو.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: wmv, mov, asf, avi, mpeg, mpg.

11. ملفات صفحات ويب:وهي ملفات تتضمن صفحات الإنترنت.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: htm, html, shtml, mht.

12. الملفات المضغوطة: وهي ملفات تم تصغير حجمها بواسطة برامج خاصة لتقليل مساحتها على القرص.
ومن هذا النوع الملفات ذات الامتداد: ZIP, RAR, ARJ, LZH, ACE, TAR, JAR

5.2 المجلدات
5.2.1 تعريف المجلدات

المجلد ببساطة عبارة عن خزانة يتم وضع الملفات داخلها.

5.2.2 أنواع المجلدات

تنقسم المجلدات إلى قسمين:

1. المجلد: وقد يحتوي في داخله على ملفات أو مجلدات أو عليهما معا.
ومن الأمثلة عليه: مجلد المستندات.

2. المجلد الفرعي: وهو المجلد الموجود داخل  مجلد آخر، وقد يحتوي في داخله على ملفات أو مجلدات أو عليهما معا.
ومن الأمثلة عليه: مجلد الموسيقى الموجود داخل مجلد المستندات.

5.2.3 الفرق بين الملفات والمجلدات

بالتدقيق في ما سبق ذكره، نجد أن وظيفة كل من الملفات والمجلدات هي التخزين، فالملفات وظيفتها تخزين البيانات، أما المجلدات فوظيفتها تخزين الملفات والمجلدات الفرعية.
وبالإضافة إلى هذا الفرق في طبيعة المحتوى نكتفي بذكر فرقين آخرين وهما:

1. اسم المجلد لا يحتوي على امتداد بعكس اسم الملف.

2. المجلد قد يحتوي على ملفات أو مجلدات أما الملف فيحتوي على بيانات فقط.

5.3 فتح وإغلاق الملفات والمجلدات
5.3.1 فتح الملفات والمجلدات:

لفتح ملف أو مجلد، اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى الهدف المراد سواء كان ملفا أو مجلدا وقم بتحديده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح الإدخال لفتحه.
كما تستطيع فتح العنصر المحدد من خلال النقر على مفتاح التطبيقات وتنشيط الأمر فتح الموجود ضمن قائمة السياق بالنقر على مفتاح الإدخال.

5.3.2 إغلاق الملفات والمجلدات:

لإغلاق ملف أو مجلد، اتبع الخطوات التالية:
1. انقر على مفتاح القوائم لعرض القائمة ملف.
2. تدرج ضمن القائمة ملف باستخدام مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر "إغلاق" ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.
كما تستطيع استخدام الاختصار ALT+F4 لإغلاق المجلد وإنهاء البرنامج المشغل للملف.

تلميحات
1. يوجد في القائمة ملف الخاصة بنافذة الملف وليس المجلد أمران هما: إغلاق، إنهاء.
عند تنشيط الأمر إغلاق، سيتم إغلاق النافذة مع عدم إنهاء البرنامج، أما عند تنشيط الأمر إنهاء فسيتم إغلاق النافذة وإنهاء البرنامج.

2. إذا قمت بأي تعديلات مهما كانت طفيفة بعد فتح الملف، فإن البرنامج سيوجه لك السؤال التالي قبل إتمام عملية الإنهاء:
هل تريد حفظ التغييرات على ...؟
وسيخيرك بين ثلاثة إجابات تستطيع التنقل بينها باستخدام مفتاح الإدخال وهي:

· نعم: سيؤدي اختياره إلى حفظ التعديلات وإنهاء البرنامج.
· لا: سيؤدي اختياره إلى عدم حفظ التعديلات وإنهاء البرنامج.
· إلغاء الأمر: سيؤدي اختياره إلى إغلاق صندوق الحوار والعودة إلى الملف.
لاختيار أي من هذه الأوامر استخدم مفتاح المسافة أو مفتاح الإدخال.
5.4 عرض معلومات الملف والمجلد

لكل ملف موجود على جهاز الحاسب، ولكل مجلد أيضا معلومات تفصيلية، هذه المعلومات تشتمل على: النوع، الموقع، الحجم، الحجم على القرص، تارييخ الإنشاء، تاريخ التعديل، تاريخ الوصول، السمات.
وبينما سيتم ذكر البرنامج المشغل في معلومات الملف؛ سيتم ذكر عدد المجلدات والملفات الفرعية في معلومات المجلد.
لعرض هذه المعلومات، اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى الملف أو المجلد المراد وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح التطبيقات، وتحرك بالسهم الأعلى لتصل إلى صندوق الحوار خصائص وافتحه، وسيبدأ قارئ الشاشة في قراءة المعلومات. 


تلميحات
1. تستطيع الوصول إلى "خصائص" باستخدام الاختصار ctrl+enter.

2. تستطيع إعادة الاستماع إلى المعلومات بالنقر على مفتاحي
 nvda+b.

5.5 الإجراءات المتعلقة بالملفات والمجلدات

5.5.1 تحديد الملفات والمجلدات:

المقصود بتحديد أو تظليل الملفات والمجلدات هو تمييزها عن سواها بهدف تطبيق إجراء معين عليها كالفتح أو الحذف إلخ...

لتحديد عنصر ما يكفي أن تقف عليه، ولتحديد كافة العناصر في مجلد معين يكفي أن تنقر على الاختصار Ctrl+a أثناء وجودك في ذلك المجلد، أما عندما ترغب في تحديد بعض العناصر فقط فإن عليك اتباع الخطوات التالية:
1. قف على أول عنصر مطلوب واضغط على مفتاح التحكم Ctrl ضغطة مستمرة.

2. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم لاستعراض العناصر في نفس المجلد.

3. اضغط على مفتاح المسافة كلما مررت بعنصر مطلوب لتحديده.
4. أطلق مفتاح التحكم Ctrl بمجرد انتهائك من تحديد العناصر المطلوبة ولا تقم بتحريك الأسهم مطلقا؛ لأن هذا سيؤدي إلى فك التظليل عن العناصر المحددة.
5. اضغط على مفتاح القوائم أو مفتاح التطبيقات مباشرة واذهب إلى الأمر المطلوب أو استخدم الاختصار الخاص به لتنفيذه.
5.5.2 إعادة تسمية الملفات والمجلدات:

لإعادة تسمية ملف أو مجلد، اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى الملف المراد وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق.

3. تدرج باستخدام مفتاح السهم الأعلى حتى تصإلى الأمر (إعادة التسمية) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال، وسيظهر أمامك مربع تحرير.
4. اكتب الاسم الجديد في مربع التحرير.
5. انقر على مفتاح الإدخال لحفظ التعديل أو على مفتاح الهروب لإلغاء الإجراء.
تنبيه:
إذا كانت ملحقات الملفات مظهرة، فإنه يلزمك ترك مسافة بعد الانتهاء من كتابة الاسم الجديد وكتابة نقطة ( . ) ثم كتابة أحرف الملحقة مباشرة.
وللتأكد من وجود الملحقة ومعرفة أحرفها تستطيع التحرك بالنقر على مفتاحي السهمين الأيمن والأيسر لاستعراض النص الموجود في مربع التحرير حرفا حرفا قبل إجراء أي تغيير.

تلميح:

تستطيع النقر على المفتاح الوظيفي F2 عند الوقوف على العنصر المراد لإظهار مربع التحرير مباشرة.

5.5.3 قص ونسخ الملفات والمجلدات

يعد كل من القص (النقل) والنسخ من الإجراءات المستخدمة بكثرة؛ لذا فلا بد من فهمهما لاختيار الأنسب منهما عند الحاجة.
وفي حين نعني بقص ملف أو مجلد أخذه بكامل محتواه من مكان إلى آخر بحيث لا يبقى له وجود في المكان الأول؛ نعني بنسخ الملف أو المجلد أخذ صورة طبق الأصل عنه ووضعها في مكان آخر بحيث يصبح لدينا نسختين متماثلتين من نفس الملف أو المجلد.

نستنتج من هذا أن:
1. كلا الإجرائين سينتج عنهما وجود العنصر المحدد في المكاني الثاني.
2. العنصر المحدد في حالة القص لن يكون له وجود في المكان الأول؛ بينما في حالة النسخ سيظل موجودا كما كان.
ولإجراء إي من عمليتي القص والنسخ، اتبع إحدى الطرق التالية:

الطريقة الأولى:

1. اذهب إلى العنصر الذي  تريد قصه أو نسخه وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق.

3. تدرج باستخدام مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر المطلوب وهو إما القص أو النسخ ونشطه باستخدام مفتاح الإدخال.
4. اذهب إلى المجلد الذي تريد قص أو نسخ العنصر المحدد إليه وافتحه.
5. انقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق.
6. تدرج باستخدام السهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر (لصق) ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثانية:

1. اذهب إلى العنصر الذي  تريد قصه أو نسخه وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
3. انقر على السهم الأيسر للانتقال إلى القائمة تحرير.
4. تدرج بالسهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر المطلوب وهو إما القص أو النسخ ونشطه باستخدام مفتاح الإدخال.
5. اذهب إلى المجلد الذي تريد قص أو نسخ العنصر المحدد إليه وافتحه.
6. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
7. انقر على السهم الأيسر للانتقال إلى القائمة تحرير.
8. تدرج بالسهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر (لصق) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثالثة:

1. اذهب إلى العنصر الذي  تريد قصه أو نسخه وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.

3. انقر على السهم الأيسر للانتقال إلى القائمة تحرير.
4. تدرج بالسهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر المطلوب وهو إما نسخ إلى مجلد أو نقل إلى مجلد ونشطه باستخدام مفتاح الإدخال، وستظهر أمامك نافذة خاصة بنسخ أو نقل العناصر.
5. تحرك خلال النافذة باستخدام مفتاح الانتقال حتى تصل إلى العرض الشجري.
6. استعرض عناصر الشجرة باستخدام مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للتنقل بين العناصر صعودا ونزولا، وباستخدام مفتاح السهم الأيسر لفتح القائمة المغلقة، ومفتاح السهم الأيمن لإغلاقها.
7. قف على المجلد الذي تريد نسخ أو نقل العنصر إليه.
8. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر المطلوب وهو إما زر النسخ وإما زر النقل ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تلميح:

لاحظ أنك تستطيع إنشاء مجلد جديد ونسخ أو نقل العنصر المحدد إليه من خلال النقر على الأمر إنشاء مجلد جديد والذي تستطيع الوصول إليه عند التحرك في النافذة بمفتاح الانتقال، كما تستطيع تنشيطه بالنقر على مفتاح المسافة.


الطريقة الرابعة:
1. قف على العنصر المراد وحدده.

2. انقر على مفتاحي ctrl+x للقص أو ctrl+c للنسخ.

3. اذهب إلى المجلد الذي تريد النقل أو النسخ إليه وافتحه.
4. انقر على مفتاحي ctrl+v لإتمام الإجراء.
5.5.4 حذف الملفات والمجلدات واستعادتها

كما نتخلص من الأشياء التي لم تعد بنا حاجة إليها في حياتنا اليومية؛ يتيح لنا نظام التشغيل التخلص من الأشياء التي لم يعد بنا حاجة إليها على الحاسب، وهذا الإجراء هو ما نسميه بالحذف Delete.
وعملية الحذف عملية ضرورية يجب إجراؤها بشكل دوري لما لها من فوائد متعددة، إليك بعضها:
1. سرعة الوصول إلى ما نريد بدلا من إهدار الوقت في التنقل بين أكوام من الملفات والمجلدات المكدسة.

2. توفير مساحة القرص تمهيدا لاستغلالها في حفظ عناصر أكثر فائدة.
3. المحافظة على الحاسب بصورة أكثر جمالا وإشراقا، ولا يخفى ما لهذا من أثر إيجابي على نفسياتنا خلال العمل.
5.5.4.1 أنواع الحذف:
هنالك نوعان من الحذف هما:
1. الحذف المؤقت:
عند تنفيذ هذا الإجراء، يتم إرسال العنصر المحذوف إلى سلة المحذوفات، ويظل أمر استعادته ممكنا ما دام هناك.

2. الحذف الدائم:
عند تنفيذ هذا الإجراء، يتم حذف الملف نهائيا، وهو إجراء لا يمكن التراجع عنه؛ لذا يجب أن تكون متأكدا قبل تطبيقه.


5.5.4.2 كيفية حذف الملفات والمجلدات
(1) حذف الملفات والمجلدات بشكل مؤقت:

لحذف الملفات والمجلدات بشكل مؤقت، اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى العنصر المراد وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح التطبيقات وستظهر أمامك قائمة السياق.

3. تدرج باستخدام مفتاح السهم الأعلى للوصول إلى الأمر حذف.
4. انقر على مفتاح الإدخال لتنشيط الأمر ، وسيظهر أمامك صندوق حوار خاص بتأكيد الحذف موجها إليك السؤال التالي:
هل تريد بالتأكيد إرسال (اسم العنصر) إلى سلة المحذوفات؟
5. انقر على مفتاح الانتقال للتنقل بين الإجابتين المتاحتين: نعم، لا.
مع ملاحظة أن الإجابة الافتراضية هي نعم.
6. انقر على مفتاح المسافة لتنشيط الإجابة المختارة. 

تلميح:
1. تستطيع الوصول السريع إلى صندوق الحذف بالنقر على مفتاح Delete بعد الوقوف على العنصر المحدد.
2. تستطيع الوصول السريع إلى أمر الحذف بعد فتح قائمة السياق بالنقر على حرف الحاء.
(2) حذف الملفات والمجلدات بشكل نهائي:
لحذف الملفات والمجلدات بشكل نهائي، اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى العنصر المراد وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاحي shift+del وسيظهر أمامك صندوق حوار خاص بتأكيد الحذف موجها إليك السؤال التالي:
هل تريد بالتأكيد حذف (اسم العنصر)؟
3. انقر على مفتاح الانتقال للتنقل بين الإجابتين المتاحتين: نعم، لا.
مع ملاحظة أن الإجابة الافتراضية هي نعم.
4. انقر على مفتاح المسافة لتنشيط الإجابة المختارة. 

تنبيه:
تذكر أنك لا تستطيع التراجع عن هذا الإجراء فكن حذرا.
5.5.4.3 استعادة العناصر المحذوفة:
لاستعادة عنصر تم حذفه حذفا مؤقتا، اتبع الخطوات التالية:

1. اذذهب إلى سلة المحذوفات على سطح المكتب وافتحها.

2. استعرض عناصر سلة المحذوفات باستخدام مفاتيح الأسهم.

3. قف على العنصر المراد استعادته.
4. انقر على مفتاح التطبيقات وستظهر أمامك قائمة السياق.
5. انتقل باستخدام مفتاح السهم الأسفل إلى الأمر استعادة وانقر على مفتاح الإدخال لتنشيطه.
تلميح:
1. تستطيع النقر على حرف العين بعد فتح قائمة السياق للوصول السريع إلى الأمر استعادة.
2. ستجد العنصر الذي تمت استعادته في نفس مكانه السابق.
5.5.4.4 إفراغ سلة المحذوفات:

يؤدي تكدس العناصر المحذوفة إلى ازدحام سلة المحذوفات مما يعني صعوبة التنقل داخلها عند الحاجة، بالإضافة إلى أنها ستحجز مساحة تخزينية دون فائدة تذكر، ومن هنا ينبغي أن لا نغفل عن إفراغ سلة المحذوفات بين فينة وأخرى.

ولإفراغ سلة المحذوفات؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى سلة المحذوفات وقف عليها.

2. انقر على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى زر إفراغ سلة المحذوفات ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5.5.4.4.1.1 تنبيه:

تأكد من عدم وجود عناصر قد تكون بحاجة إليها قبل عملية الإفراغ؛ لأنك لن تتمكن من استعادتها بعد ذلك.

5.6 البحث عن الملفات والمجلدات

من الأدوات الهامة في نظام التشغيل Windows أداة البحث، إذ بواسطة هذه الأداة تستطيع الوصول السريع إلى ما تريد من عناصر، وهذا ما سنتعرف على كيفية القيام به في الفقرات التالية.

5.6.1 الوصول إلى أداة البحث

للوصول إلى أداة البحث اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. اعرض قائمة ابدأ بالضغط على مفتاح النوافذ Win.
2. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى صندوق البحث.
الطريقة الثانية:

اضغط على المفتاح الوظيفي F3 لعرض صندوق البحث.

5.6.2 البحث عن ملف أو مجلد معين:

للبحث عن ملف أو مجلد معين اتبع الخطوات التالية:

1. افتح صندوق البحث بالضغط على المفتاح الوظيفي F3.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "كافة الملفات والمجلدات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

3. اكتب اسم الملف أو اكتب جزءا من اسمه في مربع تحرير كتابة اسم الملف.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحرير التالي واكتب كلمة أو عبارة في الملف علما بأن هذه الخطوة اختيارية بمعنى أنك تستطيع تجاوزها إذا شئت ذلك.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "البحث في" وقف عليه.
6. تحرك بالضغط على السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى القرص أو المجلد الذي يوجد فيه العنصر المطلوب.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "بحث" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
8. اضغط على Nvda+End لمتابعة عملية البحث من خلال قراءة شريط الحالة.
9. استعرض النتائج بالضغط على مفاتيح الأسهم وافتح العنصر المطلوب بالضغط على مفتاح الإدخال.
5.7 إنشاء اختصار لملف أو مجلد

5.7.1 تعريف الاختصار:

الاختصار هو مدخل إضافي يمكن من خلاله الدخول إلى العنصر الأصلي، سواء كان هذا العنصر ملفا أو مجلدا أو برنامجا.

5.7.2 فائدة الاختصار:

تنحصر فائدة الاختصار في توفير الوقت والجهد على المستخدم، حيث يتيح له هذا الإجراء إنشاء مداخل وأيقونات أخرى للعناصر التي يحتاجها؛ لتبقى دائما على مقربة وفي متناول اليد بدلا من الذهاب إليها في أماكنها، ومن يحرص على استغلال وقته واستثمار طاقته، يدرك ما لهذه الفائدة من قيمة.

5.7.3 الفرق بين الاختصار والنسخ:

رغم وجود تشابه ظاهري بين الاختصار والنسخ إلا أن بينهما عدة فروق جوهرية نوجز أهمها  في ما يلي:

1. في الاختصار يتم نسخ عنوان العنصر فقط؛ بينما في النسخ (العادي) يتم نسخ العنصر بكافة بياناته ومحتوياته.
وبعبارة أخرى: الاختصار تكرير للعنوان فقط؛ بينما النسخ تكرير للعنصر كاملا.

2. لا ينتج عن الاختصار عنصر مستقل عن العنصر الأصلي؛ بينما ينتج عن النسخ عنصر مستقل ولا علاقة له بالعنصر الأصلي.

3. إجراء الاختصار أشمل تطبيقا من إجراء النسخ، فمثلا نحن نستطيع عمل اختصار لبرنامج ما؛ بينما لا يمكننا نسخه.
5.7.4 كيفية إنشاء الاختصار:

لإنشاء اختصار لعنصر معين، اتبع إحدى الطرق التالية:

الطريقة الأولى:

1. اذهب إلى العنصر المراد وقم بنسخه.
2. انتقل إلى المكان الذي تريد إنشاء الاختصار فيه.

3. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
4. انقر على السهم الأيسر للانتقال إلى قائمة تحرير.
5. تدرج بالسهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر (لصق الاختصار) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.

الطريقة الثانية:

1. اذهب إلى العنصر المراد وقم بنسخه.

2. انتقل إلى المكان الذي تريد إنشاء الاختصار فيه.
3. أزل التحديد عن جميع العناصر المحددة بالنقر على مفتاح F5.
4. انقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق.
5. تدرج بالسهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر (لصق الاختصار) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.

الطريقة الثالثة:
هذه الطريقة خاصة بإنشاء اختصار للعنصر في نفس المكان، وخطواتها كالتالي:
1. انقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق.

2. تدرج باستخدام مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر (إنشاء اختصار) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.


الطريقة الرابعة:
هذه الطريقة كسابقتها خاصة بإنشاء اختصار للعنصر في نفس المكان، وخطواتها كالتالي:

1. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.

2. تدرج بمفتاح السهم الأسفل في قائمة ملف حتى تصل إلى القائمة الفرعية جديد وافتحها.

3. تدرج باستخدام مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر (اختصار) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال، وستظهر أمامك نافذة لمعالج إنشاء الاختصار.
4. اكتب عنوان العنصر في مربع التحرير، مع ملاحظة أن العنوان المطلوب ليس هو اسم العنصر بل هو المسار الكامل له كما يظهر في شريط العنوان، فإذا لم تكن لديك  معرفة به، فتحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر (استعراض) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة، وستظهر أمامك شجرة عناصر تستطيع استعراضها باستخدام مفاتيح الأسهم حتى تصل إلى العنصر المراد ثم تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (موافق) ونشطه بمفتاح المسافة للعودة إلى النافذة السابقة.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (التالي) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة، وسيظهر أمامك مربع تحرير.
6. اكتب في مربع التحرير اسما بديلا للعنصر إذا أحببت ذلك أو دع الاسم كما هو.
7. تحرك بمفتاح الانتقال لتصل إلى الأمر (السابق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة للعودة إلى الصفحة السابقة في حال ما إذا أردت تغيير العنوان.
8. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (إنهاء) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لتنفيذ الإجراء وإنهاء المعالج.
5.8 إرسال الملفات والمجلدات
5.8.1 تعريف الإجراء إرسال إلى:

الإرسال إلى عبارة عن إجراء يقوم بعملية نسخ العناصر وإرسالها إلى أماكن أخرى داخل جهاز الحاسب وخارجه.

ومن ذلك إرسال ملف ما إلى مستلم البريد الإلكتروني أو إلى جهاز جوال عن طريق تقنية البلوتوث Bluetooth. 


5.8.2 العناصر المتاحةفي إرسال إلى:
يختلف عدد الرموز المتاحة في قائمة هذا الإجراء من حاسوب لآخر، حيث يتوقف أمر وجود رمز ما على وجود البرنامج المتعلق به؛ لذا سنكتفي في ما يلي بذكر بعض الرموز الشائعة:

1. المستندات: عند تنشيط هذا الرمز سيتم إرسال نسخة من العنصر المحدد إلى المستندات.

2. سطح المكتب: عند تنشيط هذا الرمز سيتم إنشاء اختصار للعنصر المحدد على سطح المكتب.

3. مستلم البريد: عند تنشيط هذا الرمز سيتم إرسال نسخة من العنصر المحدد عبر الإنترنت باستخدام خدمة البريد الإلكتروني.
4. جهاز Bluetooth: عند تنشيط هذا الرمز سيتم إرسال نسخة من العنصر المحدد إلى جهاز آخر باستخدام تقنية البلوتوث Bluetooth.

5. محرك أقراص dvd-ram: عند تنشيط هذا الرمز سيتم إرسال نسخة من العنصر المحدد لكتابتها إلى قرص مضغوط.
6. Skype: عند تنشيط هذا الرمز سيتم إرسال نسخة من العنصر المحدد عبر الإنترنت باستخدام برنامج المحادثة سكايب Skype.

5.8.3 كيفية الإرسال إلى:

لإرسال عنصر ما، اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:


الطريقة الأولى:

1. اذهب إلى العنصر المراد وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق.

3. تدرج باستخدام السهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية إرسال إلى وافتحها.
4. تدرج باستخدام مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى الرمز المحدد ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثانية:

1. اذهب إلى العنصر المراد وحدده إذا لم يكن محددا.

2. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.

3. تدرج ضمن القائمة ملف باستخدام السهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية إرسال إلى وافتحها.
4. تدرج باستخدام مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى الرمز المحدد ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.
5.8.4 إضافة رمز إلى قائمة إرسال إلى:

للاستفادة من هذا الإجراء في تسريع إرسال ملفاتك إلى مجلد بعينه بدلا من نسخها بالطرق التقليدية ، اتبع الخطوات التالية:
1. اذذهب إلى المجلد الذي تريد تضمينه في قائمة إرسال إلى.

2. اننقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق.
3. تدرج بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر نسخ ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.
4. اذهب إلى جهاز الكمبيوتر وافتحه.
5. تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى القرص المحلي © وافتحه.
6. تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى المجلد: Documents and Settings وافتحه.
7. تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى مجلد المستخدم الخاص بك وافتحه.
8. تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى المجلد SendTo وافتحه.
9. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
10. تحرك بالسهم الأيسر للوصول إلى قائمة تحرير.
11. تحرك باستخدام مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى الأمر لصق الاختصار ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
تنبيه:

قد يكون المجلد SendTo مخفيا؛ وفي هذه الحالة عليك إظهاره من خلال صندوق خيارات المجلد. 
الوحدة الخامسة: التحكم بالنظام

6 مدخل
الحاسب الآلي من أكثر الأجهزة العصرية مرونة واستجابة لرغبات المستخدم، وقد حرص مطوروه على إكسابه هذه المرونة والتفاعل مع شخصية المستخدم ومزاجيته؛ لخلق بيئة عمل مريحة وفي ذات الوقت ملبية لمختلف احتياجات النشاط الإنساني.
والتحكم بالنظام لا يقتصر على جزئية معينة، بل يمكن للمستخدم أن يتحكم بخصائص الحاسب ككل من خلال مجموعة كبيرة من الخيارات التي سنعرض لها في هذه الوحدة.

6.1 التحكم بإعدادات الصوت
هنالك العديد من بطاقات الصوت الشائعة، بعض تلك البطاقات داخلي، وبعضها الآخر خارجي، ولكل نوع إعداداته وإن كانت متشابهة في الجملة، ومن هنا فنحن لا نستطيع تقديم إرشادات دقيقة وشاملة تتعلق بكافة إعدادات الصوت، مع هذا سنحاول أن نورد بعض الإرشادات العامة والخطوات المشتركة، لعلك تبني عليها معرفتك المستقبلية لاحقا.

6.1.1 الوصول إلى صندوق الأصوات وأجهزة الصوت

للوصول إلى صندوق الأصوات وأجهزة الصوت اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة ابدأ بالضغط على مفتاح النوافذ Win.
2. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى "لوحة التحكم" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق حوار "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
6.1.2 التحكم بحجم الصوت الرئيسي:

تستطيع رفع وخفض وكتم صوت الجهاز ككل، وإليك شرح كيفية القيام بذلك:

1- رفع وخفض مستوى الصوت الرئيسي

لرفع وخفض مستوى صوت الجهاز الرئيسي اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب "حجم الصوت" إذا لم تكن ضمنه بالضغط على Ctrl+tab.
3. تحرك ضمن شريط سحب "حجم صوت الجهاز" بالضغط على مفتاح صفحة لأعلى لرفع الصوت بمقدار 10 نقاط.
4. تحرك بالضغط على مفتاح صفحة لأسفل لتخفيض الصوت بمقدار 10 نقاط.
2- كتم الصوت الرئيسي

لكتم صوت الجهاز الرئيسي اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب "حجم الصوت" إذا لم تكن ضمنه بالضغط على Ctrl+tab.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "كتم" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لكتم الصوت أو أزل التحديد عنه إذا كان محددا بالضغط على مفتاح المسافة لإلغاء كتم الصوت.
تلميح:

تحتوي بعض أجهزة الحاسب المحمولة على مفاتيح وأزرار للتحكم بحجم الصوت.

6.1.3 التحكم بخصائص الأصوات وأجهزة الصوت

تستطيع التحكم برفع وخفض وكتم الصوت ومستوى ظهوره في السماعات بالنسبة لجهاز محدد كاللاقط Microphone أو قارئ الأقراص المدمجة فضلا عن التحكم بإعدادات الصوت الرئيسي، وهذا ما سنوضحه في الفقرات التالية:
6.1.3.1 التعديل على خصائص الصوت 

للتعديل على أي من خصائص الصوت اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب "حجم الصوت" إذا لم تكن ضمنه بالضغط على Ctrl+tab
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "خيارات متقدمة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة وسيتم عرض صندوق حوار الخيارات المتقدمة.
4. تحرك بين عناصر الصندوق بالضغط على مفتاح الانتقال للانتقال من عنصر إلى الذي يليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل عند وقوفك على شريط السحب المطلوب لزيادة العدد وإنقاصه بمقدار نقطة واحدة.
6. تحرك بالضغط على مفتاحي صفحة لأعلى وصفحة لأسفل عند وقوفك على شريط السحب المطلوب لزيادة العدد وإنقاصه بمقدار 10 نقاط.
7. أغلق النافذة بعد إجراء التعديلات المطلوبة بالضغط على Alt+f4.

تنبيهات:

1. يوجد أكثر من زر يحمل اسم "خيارات متقدمة" في صفحة حجم الصوت، والمقصود هنا هو الزر الأول.

2. المقصود بمصطلح "الموازنة" هو: مقدار ظهور الصوت في السماعات.

3. التعديل على الصوت الرئيسي سيؤثر على أصوات الأجهزة الأخرى بطبيعة الحال.
6.1.3.2 إظهار الخصائص المخفية

كثيرا ما يحدث أن تكون الخصائص الخاصة بجهاز معين غير ظاهرة في قائمة الخيارات المتقدمة، وهنا لا بد من إظهارها أولا للتعامل معها، وإليك خطوات القيام بذلك:

1. اضغط على مفتاح القوائم أثناء وجودك في صفحة خصائص الأصوات وأجهزة الصوت.

2. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "خيارات" للوصول إلى صندوق الحوار "خصائص" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل ضمن صندوق خيارات "جهاز الخالط" للوصول إلى كرت الصوت الذي تستخدمه وقف عليه.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "ضبط حجم الصوت" وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل ضمن صندوق خيارات "ضبط حجم الصوت" للوصول إلى أحد الخيارين التاليين:
1. خيار القراءة: وهو الخيار الخاص بإظهار الخصائص الخاصة بالصوت الخارج من الحاسب عبر السماعات.
2. خيار التسجيل: وهو الخيار الخاص بإظهار خصائص الصوت المدخل إلى جهاز الحاسب عبر جهاز اللاقط Microphone أو أي جهاز آخر.
وقف على الخيار المطلوب.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة إظهار عناصر التحكم بحجم الصوت وهي عبارة عن مجموعة من مربعات التحديد..
7. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض مربعات التحديد.
8. حدد مربع التحديد الذي ترغب في إظهاره بالضغط على مفتاح المسافة.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإغلاق النافذة والعودة إلى صفحة خصائص الصوت، وستجد المربعات التي قمت بإظهارها.
تنبيهات هامة:

1. ليس بالضرورة أن يكون لكل خالط أو كرت صوت خيار خاص بالقراءة وآخر خاص بالتسجيل، إذ بعض كروت الصوت مخصصة إما للقراءة أو للتسجيل، وفي هذه الحالة لن يكون هنالك إلا خيار واحد هو الخيار الذي يتفق مع وظيفتها.

2. بعض كروت الصوت تستخدم مصطلحات خاصة بها للدلالة على العناصر، فمثلا لا تستخدم مصطلح اللاقط Microphone للدلالة على هذا الجهاز وإنما تستخدم مصطلحا آخر، ومن هنا فإنه يجب عليك معرفة المصطلحات الخاصة بكرت الصوت الذي تستخدمه.

3. قد يوجد نفس العنصر في صفحة خصائص القراءة وفي صفحة خصائص التسجيل ولكن هذا لا يعني أنه مكرر، إذ يرتبط وجوده في أي من الصفحتين بنوع الخيارات الخاصة به، ولتوضيح هذا نأخذ عنصر المايكروفون Microphone كعنصر مشترك بين الصفحتين:
في قائمة القراءة يؤدي تحديد مربع كتم صوت اللاقط Microphone إلى منع ظهور الصوت في السماعات مع عدم تأثر عملية التقاط الصوت بهذا الاختيار؛ بينما في قائمة التسجيل يؤدي تحديد مربع كتم صوت اللاقط Microphone إلى منع التقاط صوت المتحدث مطلقا.
6.1.4 تعيين أجهزة الصوت 

إذا كان لديك أكثر من كرت صوت واحد، أو كان لديك أكثر من جهاز لإخراج الصوت أو لإدخاله، فإنك تستطيع تعيين أحد هذه الأجهزة ليكون هو الجهاز الافتراضي باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب "الأجهزة الصوتية" بالضغط على Ctrl+tab.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "قراءة الصوت" وقف عليه.
4. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى كرت الصوت المناسب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "تسجيل الصوت" وقف عليه.
6. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى كرت الصوت المناسب وقف عليه.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "استخدام الأجهزة الافتراضية فقط" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا رغبت في استخدام هذه الكروت فقط.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات والخروج.
6.1.5 أصوات النظام

6.1.5.1 التعريف بأصوات النظام

أصوات النظام هي: مجموعة الأصوات التنبيهية التي ترافق حدثا أو إجراء معينا مثل: بدء تشغيل Windows، وصول رسالة بريد إلكتروني جديدة، إنذار البطارية الضعيفة إلخ....

ونظام التشغيل يتيح لمستخدميه التعديل على هذه الأصوات حسب رغباتهم، كما يتيح وضع كل تشكيلة من الأصوات تحت نظام خاص بحيث يسهل على المستخدم استدعاؤه وتعيينه.

6.1.5.2 اختيار صوت خاص لحدث معين

لاختيار صوت خاص لحدث معين اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب "أصوات النظام" بالضغط على Ctrl+tab.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى العرض الشجري "احداث البرامج" وقف عليه.
4. تحرك بالضغط على مفتاح السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الحدث المطلوب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "الأصوات" واضغط على المفتاح الوظيفي F4 لفتح صندوق الخيارات.
6. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الصوت المناسب واضغط على مفتاح الإدخال.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "التبديل بين القراءة والإيقاف" واضغط على مفتاح المسافة للاستماع إلى الصوت المختار.
8. عد إلى صندوق خيارات "الأصوات" وافتحه بالضغط على المفتاح الوظيفي F4 وكرر عمليتي اختيار الصوت والاستماع إليه حتى تجد الصوت المناسب.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.1.5.3 حفظ نظام الصوت

لتكوين وحفظ تشكيلتك الخاصة من الأصوات المصاحبة للأحداث اتبع الخطوات التالية:

1. اختر لكل حدث من الأحداث صوتا خاصا به.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تطبيق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "حفظ باسم" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
4. اكتب اسما للنظام في مربع التحرير واضغط على مفتاح الإدخال لحفظه.
6.1.5.4 اختيار أحد أنظمة الصوت

لاختيار أحد أنظمة الصوت اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب "أصوات النظام" بالضغط على Ctrl+tab.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "نظام الأصوات" وقف عليه.
4. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى النظام المطلوب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.1.5.5 حذف أحد أنظمة الصوت

لحذف أحد أنظمة الصوت اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق "الأصوات وأجهزة الصوت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب "أصوات النظام" بالضغط على Ctrl+tab.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "نظام الأصوات" وقف عليه.
4. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى النظام المطلوب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى الزر "حذف" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. وافق على الرسالة التأكيدية بالضغط على مفتاح المسافة أو تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى الزر "لا" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للتراجع عن هذا الإجراء.
6.2 خصائص العرض

يتيح لك نظام التشغيل التحكم بمظهر ما يعرض على شاشة حاسوبك الشخصي من نوافذ وأزرار، كما يتيح لك التعديل على خصائص سطح المكتب حسب رغبتك، وهذا ما سنتعرف على القيام به في الفقرات التالية.

6.2.1 الوصول إلى خصائص العرض

يحتوي صندوق خصائص العرض على خمس تبويبات هي على التوالي: سمات، سطح المكتب، شاشة التوقف، المظهر، إعدادات.

للوصول إلى خصائص العرض اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. اذهب إلى سطح المكتب.

2. انقر على المفتاح الوظيفي F5 لإزالة التحديد عن جميع العناصر المحددة.

3. انقر على مفتاح التطبيقات لإظهار قائمة السياق الخاصة بالنوافذ.
4. تدرج بمفتاح السهم الأعلى حتى تصل إلى الأمر  (خصائص) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثانية:

1. انقر على مفتاح النوافذ Win لعرض قائمة ابدأ.

2. تدرج بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى (لوحة التحكم) وافتحها بالنقر على مفتاح الإدخال.

3. تدرج بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر (عرض) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
6.2.2 التحكم بالسمات

السمات هي مجموعة من الرموز والخطوط والألوان والأصوات وصور الخلفيات ومؤشرات الفأرة وشاشات التوقف.
وفي تبويب (السمات) هنالك عدة تشكيلات مسبقة الإعداد يمكن للمستخدم اختيار إحداها لتغيير مظهر سطح المكتب والإطارات الأخرى باتباع الطريقة التالية:

1. توجه إلى صندوق (خصائص العرض) وافتحه.
2. اختر التبويب (سمات) إذا لم يكن مختارا.

3. تحرك بمفتاح الانتقال لتصل إلى صندوق الخيارات (سمات) وقف عليه.
4. تحرك بمفاتيح الأسهم لاختيار التشكيلة المطلوبة وقف عليها.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.
6.2.3 التحكم بسطح المكتب

6.2.3.1 تعديل خلفية سطح المكتب

الخلفية هي صورة أو شكل جمالي، والهدف منها هو تزيين سطح المكتب وإعطاؤه رونقا خاصا.

لاختيار خلفية معينة اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق (خصائص العرض) وافتحه.

2. اختر التبويب (سطح المكتب) بالنقر على المفتاحين Ctrl+tab.

3. استعرض أسماء الخلفيات الظاهرة في مربع العناصر الموجود أسفل علامة التبويب سطح المكتب بالنقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى اسم الخلفية المطلوبة.
4. قف على اسم الخلفية المطلوبة عند الوصول إليه.
5. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال. 
تلميحات
1. تستطيع تحديد الرمز (بلا) من مربع العناصر إذا لم تكن ترغب في تخصيص خلفية لسطح المكتب.

2. إذا لم تجد الخلفية المطلوبة في مربع الخلفيات؛ فتستطيع تنشيط الأمر الكائن تحت المربع مباشرة ، وهو الأمر (استعراض) ومن ثم البحث عن الخلفية المطلوبة على جهازك.
6.2.3.2 إظهار وإخفاء رموز سطح المكتب

للتحكم بإظهار وإخفاء رموز سطح المكتب الشائعة من قبيل المستندات وجهاز الكمبيوتر، اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق (خصائص العرض) وافتحه.

2. اختر التبويب (سطح المكتب) بالنقر على المفتاحين Ctrl+tab.
3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (تخصيص سطح المكتب) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. اختر التبويب (عام) واصعد إلى علامة التبويب بالنقر على المفتاحين shift+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال لتصل إلى تجميع (رموز سطح المكتب).
6. تحرك بالنقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض الرموز.
7. حدد الرمز الذي تريد إظهاره بالنقر على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا.
8. أزل تحديد الرمز الذي تريد إخفاءه إذا كان محددا.
9. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات.
تلميحات
إذا رغبت في استعادة الإعدادات الافتراضية فتحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (استعادة الافتراضي) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة ثم احفظ التغييرات بالنقر على الأمر (موافق).
6.2.3.3 تنظيف سطح المكتب

تقوم كثير من البرامج أثناء تثبيتها بإنشاء اختصارات لها على سطح المكتب، ويحدث أن نفعل نحن الشيء نفسه فنضيف اختصارات لعناصر أخرى؛ مما يجعل سطح المكتب مزدحما برموز لم تعد بنا إليها حاجة، وهنا تأتي أهمية عملية التنظيف المستمر والتي سيجريها نظام التشغيل بشكل دوري كل 60 يوما كمدة افتراضية تستطيع تعديلها باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق (خصائص العرض) وافتحه.

2. اختر التبويب (سطح المكتب) بالنقر على المفتاحين Ctrl+tab.
3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (تخصيص سطح المكتب) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. اختر التبويب (عام) واصعد إلى علامة التبويب بالنقر على المفتاحين shift+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى مربع التحديد 
(تشغيل معالج "تنظيف سطح المكتب" كل 60 يوم) 
وحدده إذا لم يكن محددا باستخدام مفتاح المسافة.

6. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
كما تستطيع في أي وقت تنظيف سطح المكتب يدويا باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق (خصائص العرض) وافتحه.

2. اختر التبويب (سطح المكتب) بالنقر على المفتاحين Ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (تخصيص سطح المكتب) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. اختر التبويب (عام) بالنقر على المفتاحين ctrl+tab إذا لم يكن مختارا.
5. اصعد إلى علامة التبويب (عام) بالنقر على المفتاحين shift+tab وقف عليها.
6. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (تنظيف سطح المكتب الآن) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة وستظهر لك صفحة الترحيب الخاصة بمعالج التنظيف.
7. تحرك خلال صفحة الترحيب بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (التالي) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة للانتقال إلى الصفحة التالية.
8. تحرك بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض الرموز المتاحة.
9. أزل التحديد من مربع البرنامج الذي تريد إبقاء اختصاره على سطح المكتب.
10. تحرك بمفتاح الانتقال بعد الانتهاء من إلغاء تحديد البرامج المتاحة حتى تصل إلى زر (التالي) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة للانتقال إلى الصفحة التالية.
11. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الأمر (إنهاء) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
6.2.4 التحكم بشاشة التوقف

شاشة التوقف هي الشاشة التي تظهر على شاشة العرض بعد توقف المستخدم عن العمل لمدة معينة.

و تتوفر لبعض شاشات التوقف إعدادات خاصة بها تختلف من شاشة إلى أخرى، فهنالك شاشات تسمح بإدخال نص وتنسيقه، وهنالك شاشات تسمح بإعادة ترتيب المحتوى المعروض، وهكذا تختلف الخيارات المتاحة بحسب طبيعة الشاشة نفسها.
ولاختيار شاشة توقف اتبع الخطوات التالية.

1. توجه إلى صندوق (خصائص العرض) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
2. اختر التبويب (شاشة التوقف) بالنقر على المفتاحين ctrl+tab.

3. اصعد إلى علامة التبويب (شاشة التوقف) بالنقر على المفتاحين shift+tab وقف عليها.

4. تحركبالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات شاشات التوقف وقف عليه.
5. تحرك بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار شاشة التوقف المطلوبة، وعند الوصول إليها حددها بالوقوف عليها فقط.
6. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (إعدادات) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لتعديل إعدادات الشاشة المختارة.
7. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (معاينة) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لمعاينة الشاشة المختارة.
8. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير وخيارات (الانتظار) وهو خاص بتحديد المدة التي سيكون على الحاسب انتظارها قبل إظهار شاشة التوقف، علما بأنه سيتم احتسابها بالدقائق منذ آخر نشاط.
9. انقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لتغيير القيمة المعروضة أو أدخلها يدويا.
10. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد
(الحماية بكلمة المرور عند الاستئناف)
وحدده بمفتاح المسافة إذا رغبت في تمكين المطالبة بكلمة مرور.
11. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (الطاقة) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لعرض صندوق الحوار الخاص به إذا رغبت في تعديل خيارات الطاقة.
12. تححرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات
تلميحات
1. تستطيع تحديد الخيار (بلا) إذا كنت لا ترغب في عرض أي شاشة توقف.

2. تستطيع تجاوز أي من الخطوات السابقة إلى التي تليها بالنقر على مفتاح الانتقال، ومن ثم سيقوم الحاسب بتنفيذ الوضع الافتراضي أو الحالي للإعداد الذي قمت بتجاوزه.

6.2.5 التحكم بالمظهر

يتيح لك تبويب (المظهر) تحديد النمط المرئي الخاص بالسمة التي تم اختيارها في تبويب (السمات) في ما يتعلق بالإطارات والأزرار، كما يتيح لك التحكم بنظام الألوان وحجم الخط، وتعيين المؤثرات، وتخصيص مظهر القوائم والرموز والإطارات والخطوط.

وللتعامل مع هذا التبويب اتبع الإرشادات التالية:

1. توجه إلى صندوق (خصائص، العرض) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.

2. اختر التبويب (المظهر) بالنقر على المفتاحين ctrl+tab.

3. اصعد إلى علامة التبويب (المظهر) بالنقر على المفتاحين shift+tab وقف عليها.
4. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات (الأنماط والأزرار) وقف عليه.
5. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى النمط المطلوب وقف عليه.
6. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات (نظام الألوان) وقف عليه.
7. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى اللون المطلوب وقف عليه.
8. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات (حجم الخط) وقف عليه.
9. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الحجم المطلوب وقف عليه.
10. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (مؤثرات) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لعرض صندوق الحوار الخاص به إذا رغبت في تعديل المؤثرات.
11. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (خيارات متقدمة) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لعرض صندوق الحوار الخاص به إذا رغبت في تخصيص مظهر القوائم والرموز والإطارات والخطوط لا سيما عند اختيارك للسمة (Windows كلاسيكي). 
12. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.2.6 التحكم بإعدادات شاشة العرض

من خلال التبويب (إعدادات)يتيح نظام التشغيل لمستخدميه التحكم بدقة الشاشة وجودة الألوان، ويسمح لهم بتعديل خصائص جهاز العرض المستخدم ومحول الفيديو الخاص به.

للتعامل مع هذا التبويب اتبع الإرشادات التالية علما بأنك تستطيع تجاوز أي إعداد لا ترغب في تغييره:

1. توجه إلى صندوق (خصائص، العرض) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.

2. اختر التبويب (الإعدادات) بالنقر على المفتاحين ctrl+tab.

3. اصعد إلى علامة التبويب (المظهر) بالنقر على المفتاحين shift+tab وقف عليها.
4. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات (دقة الشاشة) وقف عليه.
5. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار الدقة المطلوبة.
6. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات (جودة الألوان).
7. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار الجودة المطلوبة.
8. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (استكشاف الأخطاء وإصلاحها) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لتشغيل مستكشف أخطاء العرض.
9. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (خيارات متقدمة) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لعرض صندوق الحوار الخاص بضبط خصائص جهاز العرض.
10. تحرك بمفتاح الانتقال ضمن التبويب (الإعدادات) للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تلميحات

1. كلما ارتفعت قيمة البكسل ازدادت كمية البيانات المعروضة على الشاشة وقل حجمها.

2. ننصح المستخدمين المبتدئين بعدم العبث في هذه الإعدادات لا سيما أنها قد تؤثر على عمل قارئ الشاشة. 

6.3 التحكم بخصائص شريط المهام

يتيح نظام التشغيل لمستخدميه التعديل على شريط المهام بحيث يصبح أكثر ملاءمة لأمزجتهم واحتياجاتهم، وهذا ما سنخصه بالتوضيح في الفقراة التالية من هذا الكتاب.
6.3.1 الوصول إلى خصائص شريط المهام

للوصول إلى صندوق خصائص (شريط المهام) اتبع الخطوات التالية:

1. انقر على مفتاح النوافذ Win لعرض قائمة ابدأ.

2. تدرج بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى (لوحة التحكم) وافتحها بالنقر على مفتاح الإدخال.

3. تدرج بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر (شريط المهام والقائمة ابدأ) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.

4. انتقل إلى التبويب (شريط المهام) إذا لم يكن هو المعروض بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab.

تلميحات:

1. تستطيع الوصول إلى صندوق حوار (شريط المهام) بالذهاب إلى قائمة (إعدادات)  في نمط قائمة ابدأ الكلاسيكية واستعراض محتوياتها بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل.

2. تستطيع أيضا الوصول إلى إعدادات (شريط المهام) بالنقر على مفتاح التطبيقات في منطقة (تطبيقات قيد التشغيل) عندما لا تكون هنالك أي نوافذ مفتوحة، ومن ثم التحرك بمفتاح السهم الأعلى للوصول إلى صندوق الحوار (خصائص) والذي يمثل صندوق الحوار الخاص بإعدادات  (شريط المهام والقائمة ابدأ).

6.3.2 التعامل مع خصائص شريط المهام

سأذكر هنا الطريقة العامة للتعديل على خيارات شريط المهام، ثم سأشرح هذه الخيارات في الفقرة القادمة بإذن الله.

لتعديل خيار أو أكثر وحفظ التعديلات، اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى العنصر (شريط المهام والقائمة ابدأ) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.

2. انتقل إلى التبويب (شريط المهام) إذا لم يكن هو المعروض بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab.

3. تحرك إلى علامة تبويب القئمة (شريط المهام) بالنقر على مفتاحي Shift+tab لتكون في أعلى القائمة. 
4. تحرك بمفتاح الانتقال لاستعراض الخيارات التي يتضمنها التبويب.

5. انقر على مفتاح المسافة لتحديد أو إزالة تحديد الخيار المطلوب.

6. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال.

6.3.3 المقصود بخيارات شريط المهام

في ما يلي سنوضح المقصود بخيارات تبويب خصائص شريط المهام تباعا:

1) تأمين شريط المهام: 

يؤدي تحديد هذا الخيار إلى تثبيت شريط المهام في موقعه الحالي على سطح المكتب، بشكل دائم، كما يؤدي إلى تثبيت حجم وموقع أشرطة الأدوات الظاهرة عليه بشكل دائم أيضا.

2) إخفاء تلقائي لشريط المهام: 
يؤدي تحديد هذا الخيار إلى إخفاء شريط المهام، وفي هذه الحالة يمكن عرضه بالإشارة إلى موضعه على الشاشة.

3) الاحتفاظ بشريط المهام أعلى الإطارات الأخرى:
يؤدي تحديد هذا الخيار إلى إظهار شريط المهام بشكل دائم حتى وإن كانت النافذة المعروضة في وضع ملء الشاشة.

4) تجميع أزرار شريط المهام المتشابهة:
يؤدي تحديد هذا الخيار إلى جمع الأزرار التي تتعلق بتطبيق معين في مكان واحد، وإذا ازدحم المكان بالأزرار فإنه يتم جمعها في زر واحد يمكن الوصول من خلال النقر عليه إلى  الملفات المتعلقة بذلك التطبيق  ، كما يمكن إغلاقها بالنقر على زر الفأرة الأيمن. 

5) إظهار شريط بدء التشغيل السريع:
يؤدي تحديد هذا الخيار إلى عرض شريط قابل للتخصيص تستطيع من خلاله عرض سطح المكتب أو تشغيل البرامج بنقرة واحدة.
سيظهر شريط (بدء التشغيل السريع) على شريط المهام بين (زر ابدأ) والقسم المسمى  (تطبيقات قيد التشغيل).
تستطيع استعراض محتويات هذا الشريط بالنقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل، كما تستطيع الخروج منه بالضغط على مفتاح الهروب.

6) إظهار الساعة:
يؤدي تحديد هذا الخيار إلى عرض ساعة الحاسب الداخلية في منطقة (ناحية الإعلام).

7) إخفاء الرموز غير النشطة:
يؤدي تحديد هذا الخيار إلى عدم إظهار الرموز غير النشطة في منطقة (ناحية الإعلام) بشكل عام مع إمكانية استثناء أحدها  بتعديل السلوك الخاص به في مربع حوار تخصيص الإعلامات والذي سيظهر عندما تقوم بتحديد هذا الخيار فقط.

6.3.4 تخصيص الإعلامات

لإظهار وإخفاء أحد الرموز بشكل دائم، أو لإظهاره وإخفائه عندما لا يكون نشطا، اتبع الخطوات التالية:

2. اذهب إلى صندوق حوار (شريط المهام والقائمة ابدأ). وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.

3. انتقل
 إلى التبويب (شريط المهام) إذا لم يكن هو المعروض بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab.

4. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الخيار (إخفاء الرموز غير النشطة) وحدده بالنقر على مفتاح المسافة.

5. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار (تخصيص) وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة أو على مفتاح الإدخال.

6. تدرج بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الرمز المطلوب وقف عليه.

7. انقر على مفتاح السهم الأيمن لعرض صندوق الخيارات الخاص بالرمز الذي قمت بتحديده.

8. تدرج بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى أحد الخيارات المعروضة وقف عليه.

9. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة


6.3.5 استعادة السلوكيات الافتراضية

لاستعادة الإعدادات الافتراضية الخاصة بإظهار وإخفاء الرموز اتبع الخطوات التالية:

2. اذهب إلى صندوق حوار (شريط المهام والقائمة ابدأ). وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.

3. انتقل إلى التبويب (شريط المهام) إذا لم يكن هو المعروض بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab.

4. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى الخيار (إخفاء الرموز غير النشطة) وحدده بالنقر على مفتاح المسافة.

5. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار (تخصيص) وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة أو على مفتاح الإدخال.

6. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (استعادة الافتراضيات) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة. 

7. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنققر على مفتاح المسافة

6.4 التحكم بخصائص قائمة ابدأ

كما يتيح نظام التشغيل لمستخدميه التحكم بخصائص العرض وشريط المهام؛ يتيح لهم أيضا التحكم بخصائص القائمة ابدأ؛ ليجعل منها بيئة مناسبة لعمليات الاستخدام اليومي المتكرر.

6.4.1 الوصول إلى خصائص قائمة ابدأ

لا تختلف طريقة الوصول إلى خصائص (قائمة ابدأ) عن طريقة الوصول إلى خصائص (شريط المهام)؛ لأنهما تبويبان في صندوق حوار واحد، مع هذا سنعيد هنا ما أوردناه هناك من باب التذكير فنقول:

للوصول إلى صندوق خصائص قائمة ابدأ؛ اتبع الخطوات التالية:

1. انقر على مفتاح النوافذ Win لعرض قائمة ابدأ.

2. تدرج بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى (لوحة التحكم) وافتحها بالنقر على مفتاح الإدخال.

3. تدرج بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر (شريط المهام والقائمة ابدأ) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
4. انتقل إلى التبويب (قائمة ابدأ) إذا لم يكن هو المعروض بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab. 
كذلك تستطيع الوصول إلى صندوق حوار (شريط المهام والقائمة ابدأ)  بالذهاب إلى قائمة (إعدادات)  في نمط قائمة ابدأ الكلاسيكية واستعراض محتوياتها بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل، كما تستطيع الوصول إليه بالنقر على مفتاح التطبيقات في منطقة (تطبيقات قيد التشغيل) عندما لا تكون هنالك أي نوافذ مفتوحة، ومن ثم التحرك بمفتاح السهم الأعلى للوصول إلى صندوق الحوار (خصائص) والذي يمثل صندوق الحوار الخاص بإعدادات  (شريط المهام والقائمة ابدأ) كما أشرنا إلى هذا سابقا.
6.4.2 التبديل بين أنماط قائمة ابدأ

يمتاز نظام التشغيل Windows xp بتوفير نمطين من القائمة ابدأ: نمط حديث يخصه، ونمط كلاسيكي كذلك الذي كان مستخدما في إصدارات النظام القديمة كإصدار Windows 2000.

وإليك خطوات التبديل بين هذين النمطين:

1) اذهب إلى صندوق حوار (شريط المهام والقائمة ابدأ) وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.

2) انتقل إلى التبويب (قائمة ابدأ) إذا لم يكن هو المعروض بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab.
3) تحرك إلى علامة تبويب القائمة (قائمة ابدأ) بالنقر على مفتاحي Shift+tab لتكون في أعلى القائمة. 
4) تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة الخيار الخاصة بتعديل النمط.
5) استعرض النمطين باستخدام مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى النمط المطلوب وقف عليه.
6) تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات والخروج.
6.4.3 تخصيص قائمة ابدأ الكلاسيكية:
لتخصيص قائمة ابدأ الكلاسيكية يجب عليك تفعيلها أولا ومن ثم إجراء ما تشاء من تعديلات عن طريق صندوق التخصيص وإليك خطوات القيام بذلك:

1. اذهب إلى صندوق الحوار (شريط المهام والقائمة ابدأ) وافتحه.

2. اعرض التبويب (القائمة ابدأ) إذا لم يكن معروضا بالنقر على مفتاحي Ctrl+tab.
3. اختر نمط القائمة ابدأ الكلاسيكية  إذا لم يكن مختارا من قبل.

4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (تطبيق) ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (تخصيص) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لفتح صندوق التخصيص، وهو يحتوي على عدد من الكائنات سنتناولها في ما يلي:
6.4.3.1 إضافة اختصار إلى قائمة ابدأ الكلاسيكية:
تستطيع إضافة ما تشاء من اختصارات إلى قائمة ابدأ الكلاسيكية باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى "زر إضافة" إذا لم يكن هو المعروض ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
5. اكتب في مربع التحرير موقع العنصر كما يظهر في شريط العنوان الخاص به مثلا:
C:\Downloads\Mozart
وإذا لم تكن على معرفة به فاستخدم "زر الاستعراض" الموجود أسفل مربع التحرير للبحث عنه على جهازك.
6. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى "زر التالي" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة للانتقال إلى الشاشة التالية وهي الشاشة الخاصة بتحديد المجلد الذي تريد إظهار الاختصار فيه.
7. اترك الاختيار كما هو وستتم إضافة الاختصار المحدد إلى مجلد البرامج ، أو انقر على مفتاح السهم الأعلى لتتم إضافة الاختصار إلى قائمة ابدأ.
8. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى "زر التالي" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة للانتقال إلى الشاشة التالية وهي الشاشة الخاصة بتعديل الاسم وإنهاء المعالج.
9. اكتب اسما جديدا للاختصار في مربع التحرير أو دع الاسم كما هو إذا لم ترغب في تغييره.
10. انتقل بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر إنهاء" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
وهكذا ستلاحظ أن اختصارا جديدا قد أضيف إلى قائمة ابدأ.
6.4.3.2 إزالة اختصار من قائمة ابدأ الكلاسيكية

تستطيع إزالة أي اختصار تشاء من قائمة ابدأ الكلاسيكية باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر إزالة" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
5. استعرض عناصر الشجرة حتى تصل إلى الاختصار المقصود وقف عليه.
6. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر إزالة" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة وسيظهر أمامك صندوق الحوار الخاص بتأكيد الأمر أو التراجع عنه.
7.  نشط الزر "نعم" لإتمام عملية الإزالة أو نشط الزر "لا" للتراجع عنها، وذلك باستخدام مفتاح المسافة.
6.4.3.3 إضافة وإزالة العناصر باستخدام مستكشف ويندوز:

بالإضافة إلى استخدام صندوقي الإضافة والإزالة من خلال الضغط على الزر الخاص بأي منهما؛ تستطيع أيضا استخدام مستكشف ويندوز للقيام بذلك.

لبدء تشغيل مستكشف ويندوز من خلال شاشة التخصيص، اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر خيارات متقدمة" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
وهكذا ستظهر أمامك شاشة مستكشف ويندوز المعهودة.

6.4.3.4 فرز العناصر في قائمة ابدأ الكلاسيكية

تستطيع إعادة ترتيب العناصر في قائمة ابدأ الكلاسيكية لتظهر بالشكل الافتراضي، وذلك باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر فرز" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
وهكذا سيقوم النظام بإعادة ترتيب العناصر في قائمة البرامج بشكل افتراضي.
6.4.3.5 مسح المستندات الأخيرة 

لمسح المستندات الأخيرة اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر مسح" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
6.4.3.6 الخيارات المتقدمة لقائمة ابدأ الكلاسيكية:

في أسفل نافذة صندوق التخصيص، ستلاحظ وجود مجموعة متنوعة من الخيارات المتقدمة وقد تم عرضها في شكل شجرة، هذه الخيارات سيؤثر تمكينها من عدمه في المظهر العام لقائمة ابدأ الكلاسيكية.
وفي ما يلي تعريف ببعض ما تحتويه هذه الشجرة من عناصر:

1. تمكين السحب والإفلات: عند تفعيل هذا الخيار، سيقوم النظام بتمكين خاصية السحب والإفلات.
2. توسيع اتصالات شبكة الاتصال: عند تمكين هذا الخيار، سيقوم النظام بعرض اتصالات شبكة الاتصال في شكل قائمة فرعية ضمن قائمة الإعدادات.
3. توسيع الطابعات: عند تمكين هذا الخيار، سيقوم النظام بعرض الطابعات والفاكسات في شكل قائمة فرعية ضمن قائمة الإعدادات.
4. توسيع لوحة التحكم: عند تمكين هذا الخيار، سيقوم النظام بعرض لوحة التحكم في شكل قائمة فرعية ضمن قائمة الإعدادات.
5. عرض التشغيل: عند تمكين هذا الخيار، سيقوم النظام بعرض صندوق الحوار تشغيل Run ضمن قائمة ابدأ الكلاسيكية.
6. عرض المفضلة: عند تمكين هذا الخيار، سيقوم النظام بعرض قائمة المفضلة ضمن قائمة ابدأ الكلاسيكية، وهو أحد الخيارات المستحسنة.
6.4.4 تخصيص قائمة ابدأ (xp)

لتخصيص قائمة ابدأ (xp) يجب عليك تفعيلها أولا ومن ثم إجراء ما تشاء من تعديلات عن طريق صندوق التخصيص وإليك خطوات القيام بذلك:

1. اذهب إلى صندوق الحوار (شريط المهام والقائمة ابدأ) وافتحه.

2. اعرض التبويب (القائمة ابدأ) إذا لم يكن معروضا بالنقر على مفتاحي Ctrl+tab.

3. اختر نمط القائمة ابدأ (xp)  إذا لم يكن مختارا من قبل.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (تطبيق) ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى زر (تخصيص) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لفتح صندوق التخصيص.
تلميح:

صندوق التخصيص في قائمة ابدأ (xp) يختلف عن صندوق تخصيص قائمة ابدأ الكلاسيكية حيث يحتوي على علامتي تبويب هما: عام وخيارات متقدمة.

6.4.4.1 عرض العناصر في قائمة ابدأ Xp:

تستطيع التحكم بعرض العديد من العناصر في قائمة ابدأ Xp باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. انتقل إلى علامة التبويب "خيارات متقدمة" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "عناصر القائمة ابدأ" مع ملاحظة أنها ستظهر في شكل عرض شجري." 
6. تحرك بين عناصر الشجرة باستخدام مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى العنصر المطلوب وقف عليه.
7. استخدم السهم الأيسر لفتح القائمة الفرعية للعنصر المطلوب إن كان يحتوي على قائمة فرعية.
8. غيّر الوضع من ON إلى Off لإخفاء العنصر من قائمة ابدأ باستخدام مفتاح المسافة.
9. غيّر الوضع من Off إلى On لإظهار العنصر في قائمة ابدأ باستخدام مفتاح المسافة.
10. اعرض العنصر كقائمة بتغيير الوضع من Off إلى On وذلك بالضغط على مفتاح المسافة، ولاحظ أن هذا الخيار متاح فقط للعناصر التي لها قائمة فرعية في الشجرة كعنصر المستندات.
11. اعرض العنصر في قائمة ابدأ كارتباط بتغيير الوضع من Off إلى On وذلك بالضغط على مفتاح المسافة، ولاحظ أن هذا الخيار متاح فقط للعناصر التي لها قائمة فرعية في الشجرة كعنصر المستندات.
12. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تلميحات:
1. تمكين خيار عرض العنصر كقائمة سيؤدي إلى عرضه في شكل قائمة فرعية ضمن القائمة ابدأ بحيث يمكن فتحه بالسهم الأيسر.

2. تمكين خيار عرض العنصر كارتباط سيؤدي إلى عرضه في قائمة ابدأ كمجلد لا بد من النقر على أيقونته  بمفتاح الإدخال لفتحه.

6.4.4.2 التحكم بحجم الرموز في قائمة ابدأ Xp
تستطيع عرض البرامج والعناصر الأخرى ضمن قائمة ابدأ في شكل رموز صغيرة أو كبيرة باتباع الخطوات التالية:
1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. انتقل إلى علامة التبويب "عام" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح المسافة للوصول إلى مربع الاختيار "حدد حجم رموز البرامج" وقف عليه.
6. استخدم أحد السهمين الأعلى أو الأسفل لتحديد الخيار المطلوب وقف عليه.
7. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.4.4.3 التحكم بعدد البرامج المفتوحة مؤخرا:

يتعرف نظام التشغيل ويندوز (xp) على تلك البرامج التي تستخدمها بشكل متكرر، ويظهرها في قائمة ابدأ؛ ليسهل عليك الوصول إليها عند الحاجة.
ومن خلال شاشة التخصيص هذه، تستطيع تحديد عدد البرامج التي تريد من النظام إبقاءها بشكل مؤقت، فمثلا لو اخترت العدد 5 فسيكتفي النظام بعرض آخر 5 برامج قمت بفتحها وهكذا.

لزيادة أو تقليص عدد البرامج، اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. انتقل إلى علامة التبويب "عام" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى مربع الاختيار  "عدد البرامج الموجودة في قائمة ابدأ" وقف عليه.
6. استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لتحديد العدد المطلوب وقف عليه.
7. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.4.4.4 مسح أيقونات البرامج المفتوحة مؤخرا

لمسح أيقونات آخر البرامج التي تم فتحها من القائمة ابدأ، اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. انتقل إلى علامة التبويب "عام" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر مسح" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
6. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.4.4.5 تثبيت أيقونة برنامج معين:

سيشغل آخر برنامج تقوم بفتحه أسفل قائمة البرامج المفتوحة مؤخرا، ومع فتح برامج أخرى، ستتراجع مرتبته إلى الوراء حتى تختفي أيقونته من قائمة ابدأ.

لكن ماذا لو أردت إبقاء هذا البرنامج في القائمة ابدأ بشكل دائم؟

في هذه الحالة يجب عليك اتباع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة ابدأ بالنقر على مفتاح Win.

2. توجه إلى البرنامج المراد تثبيته.

3. افتح قائمة الأوامر الخاصة به بالضغط على مفتاح التطبيقات.
4. تحرك بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر "الإضافة إلى قائمة ابدأ" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
6.4.4.6 إزالة أيقونة برنامج معين:

لإزالة أيقونة برنامج قمت بتثبيته سابقا في القائمة ابدأ، اتبع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة ابدأ بالنقر على مفتاح Win.

2. توجه إلى البرنامج المراد إزالته.

3. افتح قائمة الأوامر الخاصة به بالضغط على مفتاح التطبيقات.
4. تحرك بمفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر "إزالة من هذه القائمة" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
6.4.4.7 التعامل مع رمز الإنترنت

تستطيع إظهار وإخفاء الرمز الخاص بمتصفح الإنترنت، كما تستطيع أن تحدد البرنامج الذي تفضل استخدامه ليتم عرضه في القائمة.
وفي ما يلي شرح ذلك.

1- إظهار وإخفاء الرمز الخاص بمتصفح الإنترنت
لإظهار وإخفاء الرمز الخاص بمتصفح الإنترنت اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. انتقل إلى علامة التبويب "عام" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "إظهار ما يلي في القائمة ابدأ" وقف عليه.
6. تحرك بالنقر على السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى مربع التحديد "إنترنت" وقف عليه.
7. حدده بالنقر على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا لإظهار الرمز الخاص بالإنترنت في قائمة ابدأ.
8. أزل التحديد عنه بالنقر على مفتاح المسافة لإخفاء الرمز الخاص بالإنترنت من قائمة ابدأ.
9. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
2- تحديد متصفح الإنترنت

إذا كان يوجد على جهازك أكثر من متصفح للإنترنت فأنك تستطيع تحديد المتصفح الذي تفضله باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى مربع التحديد "إنترنت" باتباع الخطوات التي ذكرناها آنفا وقف عليه.

2. حدد مربع التحديد "إنترنت" إذا لم يكن محددا مسبقا بالنقر على مفتاح المسافة.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الخيارات وقف عليه.
مع ملاحظة أن صندوق الخيارات هذا موجود تحت مربع التحديد "إنترنت" مباشرة.
4. استخدم السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض المتصفحات المثبتة على جهازك، وعند الوصول إلى المتصفح المطلوب قف عليه.
5. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.4.4.8 التعامل مع الرمز الخاص بقارئ البريد الإلكتروني:

تستطيع إظهار وإخفاء الرمز الخاص بقارئ البريد الإلكتروني، وتحديد البرنامج الذي تفضله لقراءة بريدك، وفي ما يلي توضيح ذلك:

1- إظهار وإخفاء الرمز الخاص بقارئ البريد الإلكتروني:

لإظهار وإخفاء رمز قارئ البريد الإلكتروني اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الحوار "شريط المهام والقائمة ابدأ" وافتحه.

2. انتقل إلى علامة التبويب "القائمة ابدأ" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الحوار "تخصيص" وافتحه بالنقر على مفتاح المسافة.
4. انتقل إلى علامة التبويب "عام" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "إظهار ما يلي في القائمة ابدأ" وقف عليه.
6. تحرك بالنقر على السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى مربع التحديد "البريد الإلكتروني" وقف عليه.
7. حدده بالنقر على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا لإظهار الرمز الخاص بالبريد الإلكتروني في قائمة ابدأ.
8. أزل التحديد عنه بالنقر على مفتاح المسافة لإخفاء الرمز الخاص بالبريد الإلكتروني من قائمة ابدأ.
9. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
2- تحديد برنامج قراءة البريد الإلكتروني

إذا كان يوجد على جهازك أكثر من متصفح للبريد الإلكتروني، فأنك تستطيع تحديد البرنامج الذي تفضل إظهاره باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى مربع التحديد "البريد الإلكتروني باتباع الخطوات التي ذكرناها آنفا وقف عليه.

2. حدد مربع التحديد "البريد الإلكتروني إذا لم يكن محددا مسبقا بالنقر على مفتاح المسافة.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الخيارات وقف عليه.
مع ملاحظة أن صندوق الخيارات هذا موجود تحت مربع التحديد "البريد الإلكتروني مباشرة.
4. استخدم السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض المتصفحات المثبتة على جهازك، وعند الوصول إلى المتصفح المطلوب قف عليه.
5. تحرك بمفتاح الانتقال حتى تصل إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.5 التحكم بالملفات والمجلدات

بعد أن تعرفنا في الوحدة الرابعة على الملفات والمجلدات من حيث تعريفها وأنواعها وما يتعلق بها من إجراءات؛ يحسن بنا أن نتعرف هنا على كيفية التحكم بعرضها وتنفيذ خياراتها ، وبهذا نكون على معرفة تامة بإدارة الملفات والمجلدات وتنظيمها بالأسلوب الذي نفضله، الأمر الذي سيجعل عملنا على الحاسب أكثر متعة، وأسرع إنجازا.

6.5.1 عرض العناصر في المجلدات:

عادة ما تشتمل المجلدات في داخلها على مجلدات فرعية وملفات متنوعة، هذه المجلدات والملفات يمكن عرضها بعدة طرق حسب رغبة المستخدم.

وقبل أن نذكر خطوات التبديل من طريقة إلى أخرى، دعونا أولا نتعرف على تلك الطرق، فهذا سيساعدنا على اختيار الطريقة الأنسب لاستخدامنا في ما بعد.
6.5.2 طرق عرض الملفات والمجلدات:

يمكننا أن نمايز بين خمسة أشكال من طرق العرض وهي: مصغرات، تجانب، رموز، قائمة، تفاصيل.

وإليك شرحا مقتضبا لهذه الطرق، وكيفية التبديل بينها:

6.5.2.1 التعريف بطرق العرض:
1) طريقة عرض المصغرات: 
في طريقة العرض "مصغرات" سيقوم النظام بعرض تمثيلات خاصة فوق رمز العنصر ضمن مربع بمساحة 4 سم تقريبا، وسيظهر اسم الملف أو المجلد أسفل هذا التمثيل المصغر.
2) عرض التجانب:
في طريقة العرض "تجانب" سيقوم النظام بعرض اسم الملف أو المجلد والإشارة إليه برمز كبير، بالإضافة إلى عرض بعض المعلومات المتغيرة بحسب نوع الملف.
3) عرض الرموز:
في طريقة العرض "رموز" سيقوم النظام بعرض اسم الملف أو المجلد بالإضافة إلى عرض الرمز الخاص به؛ مع عرض رموز الملفات الموجودة داخل المجلد المحدد.
4) عرض القائمة:
في طريقة العرض "قائمة" سيقوم النظام بعرض الملفات والمجلدات في شكل قوائم متجاورة.
وطريقة العرض هذه هي الطريقة الأنسب للمستخدمين المكفوفين؛ حيث تتيح لهم نقل المؤشر من العنصر الأول إلى الذي يليه في الترتيب تباعا بخلاف طرق العرض الأخرى، مع هذا يمكن للمستخدم الكفيف  اختيار طريقة عرض أخرى، والاستفادة من مزية النقر على الأحرف الأولى للملف أو المجلد لسرعة الوصول إليه.
5) عرض التفاصيل:
في طريقة العرض "تفاصيل" سيقوم النظام بعرض بعض خصائص الملف أو المجلد المحدد، ومن ذلك: الاسم، الحجم، النوع، تاريخ التعديل...
هذه هي الخصائص التي سيتم عرضها افتراضيا، ويمكن إظهار المزيد من التفاصيل وإخفاؤها من خلال صندوق اختيار التفاصيل كما سيأتي في الفقرة التالية بإذن الله.

6.5.2.2 اختيار التفاصيل:

لإضافة تفاصيل أخرى إلى الملف أو المجلد المحدد في طريقة العرض "تفاصيل" اتبع الخطوات التالية:

1) افتح المجلد الذي تريد إجراء تعديل على عرض التفاصيل الخاصة بعناصره.

2) انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
3) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأيسر للوصول إلى القائمة "عرض".
4) تحرك بالضغط على السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "اختيار التفاصيل" وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
5) تحرك بين الخيارات المتاحة بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل.
6) حدد التفصيل الذي تريد إظهاره بالوقوف عليه والضغط على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا.
7) أزل التحديد عن التفصيل الذي تريد إخفاءه بالوقوف عليه والضغط على مفتاح المسافة إذا كان محددا.
8) تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات والخروج.

6.5.2.3 التبديل بين طرق العرض:
للتبديل بين طرق العرض اتبع الخطوات التالية:

1) افتح المجلد الذي تريد إجراء تعديل على طريقة العرض الخاصة به.

2) انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
3) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأيسر للوصول إلى القائمة "عرض".
4) تحرك بالضغط على السهم الأسفل للوصول إلى طريقة العرض المطلوبة وقف عليها.
5) انقر على مفتاح الإدخال لتفعيلها.
6.5.3 التحكم بترتيب الرموز في المجلدات:

تستطيع ترتيب الرموز في هذا المجلد أو ذاك حسب الاسم أو الحجم أو النوع إلى غير ذلك من المعطيات باتباع الخطوات التالية:

1) افتح المجلد الذي تريد إجراء تعديل علىترتيب رموزه.

2) انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
3) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأيسر للوصول إلى القائمة "عرض".
4) تحرك بالضغط على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية "ترتيب الرموز حسب" وافتحها بالضغط على مفتاح السهم الأيسر.
5) قف على العنصر الذي يشير إلى طريقة الترتيب المطلوبة وانقر على مفتاح الإدخال لتفعيله.
6.5.4 التحكم بعرض مهام المجلدات:

هنالك خياران لعرض مهام المجلدات هما:

1) إظهار المهام العامة في المجلدات:

عند تفعيل هذا الخيار، سيقوم النظام بإظهار المهام الخاصة بالمجلدات في شكل ارتباطات تشعبية في الجزء الأيمن من إطار المجلد، وفي هذه الحالة؛ ستستطيع الوصول إلى هذه المهام بمجرد الضغط على مفتاح الانتقال أثناء وجودك داخل المجلد المفتوح.

2) استخدام مجلدات Windows الكلاسيكية:

عند تفعيل هذا الخيار، سيقوم نظام التشغيل بعرض المجلدات في شكلها الكلاسيكي، بمعنى أنه لن يقوم بعرض المهام في شكل أزرار وارتباطات تشعبية.
ولعل هذا الخيار هو الخيار المستحسن لمستخدمي قارئات الشاشة المبتدئين.

وللوصول إلى أحد هذين الخيارين وتنفيذه؛ اتبع الخطوات التالية:

1) توجه إلى أقرب مجلد وقم بفتحه.

2) اضغط على مفتاح القوائم لعرض القوائم.
3) تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين الأيمن أو الأيسر للوصول إلى قائمة أدوات.
4) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق خيارات المجلد وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) اختر علامة التبويب "عام" بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab إذا لم تكن هي مختارة.
6) انقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة الخيار  "مهام" وقف عليها.
لاحظ أن خيارات المهام هي أول عنصر في التبويب عام.
7) استعرض الخيارين بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل.
8) قف على الخيار المطلوب.
9) تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات والخروج.

تلميح:
تستطيع الوصول إلى صندوق الحوار "خيارات المجلد" من لوحة التحكم أيضا.

6.5.5 التحكم بفتح المجلدات:

هنالك خياران لفتح المجلد هما:

1) فتح كل مجلد في نفس الإطار:
يؤدي تفعيل هذا الخيار إلى عرض محتويات المجلدات المفتوحة في الإطار نفسه، وفي هذه الحالة، تستطيع العودة إلى المجلد السابق بالضغط على مفتاح التراجع.

2) فتح كل مجلد في إطاره الخاص:
يؤدي تفعيل هذا الخيار إلى عرض محتويات المجلد المفتوح في إطار جديد مع استمرار عرض محتويات المجلد السابق في إطار مختلف بحيث تستطيع الانتقال بين المجلدين.
وللوصول إلى أحد هذين الخيارين وتنفيذه؛ اتبع الخطوات التالية:

1) توجه إلى أقرب مجلد وقم بفتحه.

2) اضغط على مفتاح القوائم لعرض القوائم.
3) تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين الأيمن أو الأيسر للوصول إلى قائمة أدوات.
4) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق خيارات المجلد وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) اختر علامة التبويب "عام" بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab إذا لم تكن هي المختارة.
6) انقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة الخيار "استعراض المجلدات" وقف عليها.
7) استعرض الخيارين بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل.
8) قف على الخيار المطلوب.
9) تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات والخروج.

6.5.6 إظهار وإخفاء الملفات والمجلدات
المقصود بإخفاء الملفات والمجلدات إخفاء عناوينها بحيث لا تظهر في قائمة العناصر حتى كأنها غير موجودة.
والأصل في جميع الملفات والمجلدات أن تكون ظاهرة إلا ما استثناه النظام كنوع من الحماية لبعض الملفات  والمجلدات الهامة.

كذلك يمكنك كمستخدم إخفاء بعض ملفاتك ومجلداتك مع ملاحظة أنها لن تخفى على أولائك الذين يعرفون طريقة إظهار المجلدات والملفات المخفية.
ولإظهار الملفات والمجلدات وإخفاؤها؛ اتبع الخطوات التالية:

1) توجه إلىلوحة التحكم ومنها إلى صندوق خيارات المجلد وافتحه.

2) اختر علامة التبويب "عرض" بالنقر على مفتاحي Ctrl+tab.
3) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى العرض الشجري "إعدادات متقدمة" وقف عليها.
4) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى الخيار المطلوب  وقف عليه.
5) اضغط على مفتاح المسافة لتغيير الخيار من Off إلى ON.
6) تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات والخروج.

6.5.7 إظهار وإخفاء ملحقات الملفات:
الملحقة هي رمز مكون من ثلاثة أحرف يظهر في نهاية اسم الملف بهدف الإشارة إلى نوعه كما مر بنا من قبل.

يؤدي إخفاء الملحقات إلى تخفيف التراكم في إطارات المجلدات، كما يؤدي إظهارها إلى تعرضها للمسح عند إعادة تسمية الملفات؛ مما يعني أن المستخدم ملزم بكتابتها وإلا فإن نظام التشغيل قد لا يتعرف على التطبيق المشغل للملف الذي تمت إعادة تسميته.

ولإخفاء وإظهار الملحقات؛ اتبع الخطوات التالية:

1) توجه إلىلوحة التحكم ومنها إلى صندوق خيارات المجلد وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2) اختر علامة التبويب "عرض" بالنقر على مفتاحي Ctrl+tab.
3) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال حتى تصل إلى "إعدادات متقدمة" وقف عليها.
4) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل حتى تصل إلى مربع الاختيار " إخفاء ملحقات الملفات لأنواع الملفات المعروفة" وقف عليه.
5) اضغط على مفتاح المسافة لتغيير الخيار من (Off) إلى (On) لإخفاء الملحقات، ومن (On) إلى (Off) لإظهارها.
6) تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر (موافق) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات والخروج.
6.6 التحكم بالتاريخ والوقت:

6.6.1 قراءة التاريخ والوقت

لقراءة الوقت اضغط على مفتاحي Nvda+f12 ضغطة متزامنة.

ولقراءة التاريخ اضغط على مفتاح Nvda ضغطة مستمرة، وفي نفس الوقت اضغط على مفتاح F12 ضغطتين قصيرتين متعاقبتين.

6.6.2 الوصول إلى خصائص التاريخ والوقت:

للوصول إلى صندوق خصائص التاريخ والوقت؛ اتبع إحدى الطرق التالية:

الطريقة الأولى:

1. افتح القائمة ابدأ بالضغط على مفتاح Win.

2. تحرك بأحد السهمين الأعلى أو الأسفل للوصول إلى "لوحة التحكم" وافتحها بالنقر على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق "التاريخ والوقت" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثانية:

1. اذهب إلى "صينية النظام" بالضغط على مفتاحي Win+b.

2. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم حتى تصل إلى زر "الساعة" ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لفتح صندوق خصائص التاريخ والوقت.

6.6.3 ضبط التاريخ والوقت:

لضبط التاريخ والوقت؛ اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق خصائص "التاريخ والوقت" وافتحه. 

2. انتقل إلى علامة التبويب "التاريخ والوقت" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال لضبط وتحرير الخيارات التالية تباعا: الشهر، السنة، اليوم، الساعة، الدقيقة،، الثانية، ص (وتعني صباحا) م (وتعني مساء).
4. لضبط أحد هذه الخيارات قف على المربع الخاص به وتحرك بالسهمين الأعلى والأسفل حتى تصل إلىالإعداد المطلوب.، ثم انتقل إلى المربع الذي يليه بالضغط على مفتاح الانتقال وهكذا.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر موافق ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.6.4 اختيار المنطقة الزمنية:

لاختيار المنطقة الزمنية المناسبة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق خصائص "التاريخ والوقت" وافتحه. 

2. انتقل إلى علامة التبويب "المنطقة الزمنية" بالنقر على مفتاحي ctrl+tab.
3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "المنطقة الزمنية وقف عليه.
4. تحرك بالنقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لتحديد الخيار الخاص بالمنطقة الزمنية المطلوبة وقف عليه.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر موافق ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.7 ضبط خيارات اللغة

تستطيع تغيير لغة واجهة نظام التشغيل من اللغة التي تستخدمها حاليا إلى أي لغة أخرى تم تثبيت الملفات الخاصة بها على جهاز الحاسب من خلال صندوق الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة كما سيأتي.

6.7.1 الوصول إلى خيارات اللغة:

للوصول إلى إعدادات اللغة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة ابدأ بالضغط على مفتاح Win.

2. تحرك بأحد السهمين الأعلى أو الأسفل للوصول إلى "لوحة التحكم" وافتحها بالنقر على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق "الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. انتقل إلى علامة التبويب "لغات" بالنقر على مفتاحي Ctrl+tab.
6.7.2 تغيير اللغة الحالية:

لتغيير اللغة الحالية؛ اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى علامة التبويب لغات في صندوق الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة.

2. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات اللغات وقف عليه.

3. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى اللغة المطلوبة وقف عليها.
4. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر موافق ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تنبيهات:

1. لن يتم تغيير اللغة إلا بعد إعادة تشغيل جهاز الحاسب، وستظهر لك رسالة بهذا المعنى عند الضغط على زر موافق أو زر التطبيق في تبويب اللغات.

2. عند تغيير لغة واجهة النظام؛ يجب عليك استخدام مفتاح السهم الجانبي المقابل لفتح القوائم الفرعية.
مثلا إذا قمت بتغيير اللغة من العربية إلى الإنجليزية، فسيلزمك استخدام السهم الأيمن بدلا من السهم الأيسر لفتح القوائم الفرعية كقائمة كافة البرامج وهكذا.

3. بعض البرامج التي تحتوي على إعداد يتيح ضبط اللغة الخاصة بها تلقائيا حسب لغة نظام التشغيل كحزمة برامج النشر المكتبي Microsoft Office  ستقوم بتغيير لغتها تلقائيا.
4. إذا لم يكن على جهازك لغة أخرى بالإضافة إلى اللغة المفعلة فلن تظهر أمامك قائمة خيارات اللغة في تبويب اللغات لعدم وجود لغات أخرى على جهاز الحاسب.
6.8 ضبط الخيارات الإقليمية:

تشتمل الخيارات الإقليمية على إعدادات عرض وتخصيص التاريخ والوقت والعملات والأرقام بما يتناسب معك كمستخدم يعيش في هذا البلد أو ذاك.

كما تشتمل على إمكانية تحديد الموقع الجغرافي الذي تود الحصول على بعض المحتويات المحلية الخاصة به كالأخبار السياسية والرياضية وحالة الطقس عند فتح متصفح الإنترنت.

6.8.1 الوصول إلى الخيارات الإقليمية:

للوصول إلى الخيارات الإقليمية؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة ابدأ بالضغط على مفتاح Win.

2. تحرك بأحد السهمين الأعلى أو الأسفل للوصول إلى "لوحة التحكم" وافتحها بالنقر على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق "الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. انتقل إلى علامة التبويب "الخيارات الإقليمية" بالنقر على مفتاحي Ctrl+tab  إذا لم يكن المؤشر واقعا عليها بالفعل. 
6.8.2 ضبط التفضيلات:

تستطيع تعيين التفضيلات المناسبة للغتك الإقليمية، كما تستطيع تخصيص أي تفضيل من تلك التفضيلات ليتم عرضه بشكل مختلف.

ولتعيين التفضيلات الإقليمية المناسبة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة وافتحه.

2. اختر علامة التبويب "الخيارات الإقليمية" بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab.
3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق الخيارات مقاييس وتنسيقات وقف عليه.
4. تحرك بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى خيار لغة الإدخال التي تفضلها وقف عليه.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر موافق ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تلميح:

تم تقسيم العربية حسب الأقطار استنادا إلى بعض الفروقات الثقافية شائعة بين قطر وآخر.

فعلى سبيل المثال في خيار العربية السعودية تم ضبط الإعدادات على التاريخ الهجري؛ بينما في العربية الجزائرية تم ضبط التاريخ على التسمية الفرنسية، وقس على هذا باقي اللغات المدرجة.

6.8.3 تخصيص التفضيلات:

قد ترغب في عرض تفضيل أو أكثر بطريقة تختلف عن تلك الطريقة الشائعة في تفضيلات لغتك الإقليمية التي قمت باختيارها، كما لو أردت اعتماد التاريخ الهجري بدلا من اعتماد التاريخ الميلادي؛ ففي هذه الحالة اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة وافتحه.

2. اختر علامة التبويب خيارات إقليمية.

3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر تخصيص ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
4. انقر على مفتاحي Shift+tab للوصول إلى علامة التبويب المناسبة وقف عليها.
5. انقر على مفتاح الانتقال للتنقل بين صناديق الخيارات ضمن علامة التبويب المحددة.
6. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الخيار المناسب.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال بعد الانتهاء من تحديد كافة الخيارات للوصول إلى زر موافق ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
6.8.4 تحديد الموقع الجغرافي:

يساعدك تحديد الموقع الجغرافي على عرض المحتوى المحلي الخاص ببلد أو منطقة جغرافية معينة عند فتح متصفح الإنترنت بدلا من عرض محتويات عشوائية قد لا تعنيك من قريب ولا من بعيد.

لتحديد الموقع الجغرافي الذي تفضله؛ اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى صندوق الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة وافتحه.

2. اختر علامة التبويب "الخيارات الإقليمية" بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab.
3. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات الموقع وقف عليه.
4. تحرك بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الموقع المطلوب وقف عليه.
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر موافق ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تنبيهات:

1. لست في حاجة إلى ضبط هذا الإعداد إذا كنت لا ترغب في اختيار بلد أو منطقة أخرى تختلف عن خيار لغة الإدخال التي اخترتها في صندوق خيارات مقاييس وتنسيقات.

2. سيؤثر هذا الإعداد في بعض موفري الخدمات كموفر الخدمة Msn فقط.
الوحدة السادسة: عمليات وتطبيقات أساسية

7 مدخل
الحاسب لا يشتمل على قوائم وصناديق ومجلدات وخيارات وحسب كما قد تشعرك الفصول الماضية، بل يشتمل بالإضافة إلى ذلك على مجموعة كبيرة من البرامج والتطبيقات المتنوعة والتي ليس لكثرتها حد، وإذا كان من غير الممكن أن نعرض لكل تلك البرامج والتطبيقات فلا أقل من أن نعرض لتلك التطبيقات الملحقة بنظام التشغيل كتطبيق المفكرة وتطبيق الحاسبة وتطبيق دفتر العناوين.
وهذه التطبيقات الملحقة على بساطتها ستعينك على الإلمام بفلسفة التعامل مع الحاسب، والتدررب على استخدام لوحة المفاتيح، فضلا عن ما تؤديه هذه التطبيقات من وظائف أساسية ككتابة النصوص وتحريرها وتخزين العناوين وتصنيفها.

كذلك سنتعرف على كيفية التعامل مع وسائط التخزين من أقراص مدمجة وأقراص قابلة للإزالة، وهي وسائط رائجة الاستعمال هذه الأيام، يحفظ عليها المستخدمون ما يحرصون على حفظه من ملفات ويتبادلونها في ما بينهم؛ وكواحد منهم يجب أن تلم بكيفية تشغيل ونسخ ما على هذه الأقراص.

7.1 المفكرة

7.1.1 التعريف ببرنامج المفكرة

يعد برنامج المفكرة محرر نصوص بسيط، يمكن للمستخدم الاستعانة به في كتابة المهام اليومية، وتسجيل الملاحظات وتدوين الأفكار وما إلى ذلك من نصوص أساسية لا يتطلب العمل عليها استعمال تنسيقات مخصصة وإجراءات متقدمة لإخراج النص بشكل احترافي.

7.1.2 الوصول إلى برنامج المفكرة

تستطيع الوصول إلى برنامج المفكرة باتباع إحدى الطرق التالية:

الطريقة الأولى:

1. افتح القائمة ابدأ بالنقر على مفتاح Win.

2. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية "كافة البرامج" وافتحها بالنقر على مفتاح السهم الأيسر.

3. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية "البرامج الملحقة" وافتحها بالنقر على السهم الأيسر.
4. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر "المفكرة" وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
تنبيه:

عند استخدامك للواجهة الإنجليزية، استخدم السهم الأيمن بدلا من السهم الأيسر.

الطريقة الثانية:

1. افتح صندوق التشغيل Run.

2. اكتب في مربع التحرير notepad.

3. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى "زر موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة، وسيقوم النظام بتشغيل تطبيق المفكرة على الفور.
تلميح:

تستطيع الضغط على مفتاح الإدخال بعد كتابة الاسم notepad للوصول إلى نفس النتيجة دون التحرك بمفتاح الانتقال وتنشيط زر الموافقة.

7.1.3 التعامل مع الملفات النصية

7.1.3.1 إنشاء مستند نصي جديد وحفظه:

لإنشاء مستند نصي جديد وحفظه اتبعإحدى الطريقتين التاليتين:
الطريقة الأولى:

1. اذهب إلى أيقونة تطبيق "المفكرة" وافتحها، وسيقوم التطبيق بإنشاء مستند جديد تلقائيا.

2. ابدأ مباشرة في كتابة وتحرير النص.
3. انقر على مفتاح القوائم لإظهار شريط القوائم.
4. تحرك ضمن القائمة "ملف" حتى تصل إلى صندوق الحوار "حفظ باسم" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. اكتب اسم الملف في مربع التحرير.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "حفظ" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميحات:

1. تستطيع الضغط على مفتاح الإدخال مباشرة بعد كتابة الاسم.

2. تستطيع تغيير مكان حفظ الملف من خلال صندوق خيارات "الحفظ في" والذي يوجد في صندوق الحوار "حفظ باسم" وتستطيع الوصول إليه بالضغط على مفتاح الانتقال، كما تستطيع استعراض خياراته بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل.

3. تستطيع تغيير "الترميز" الخاص بالنص من خلال صندوق خيارات "الترميز" والذي يوجد في صندوق "الحفظ باسم" وتستطيع الوصول إليه بالضغط على مفتاح الانتقال، كما تستطيع استعراض خياراته بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل.
الطريقة الثانية:

إذا كنت داخل أحد المجلدات، واحتجت إلى إنشاء مستند نصي، فأنك تستطيع اتباع الخطوات التالية:

1. انقر على مفتاح القوائم.

2. تحرك ضمن القائمة "ملف" حتى تصل إلى القائمة الفرعية "جديد" وافتحها بالنقر على مفتاح السهم الأيسر.

3. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر " مستند نص" ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال
4. اكتب اسم المستند النصي الجديد في مربع تحرير الاسم.
5. انقر على مفتاح الإدخال وسيقوم التطبيق بإنشاء مستند نصي فارغ، تستطيع فتحه والكتابة فيه لاحقا..
تنبيه:

سبق وشرحنا طريقة فتح وإغلاق الملفات في الفقرة (4,3) من هذا الكتاب، ويمكنك مراجعتها هناك.

تلميح:

إذا لم تقم بكتابة اسم للمستند، فإنه سيحفظ بالاسم الافتراضي وهو "مستند نص جديد" وفي حال ما إذا كانت هنالك مستندات سابقة غير مسماة في المجلد، فإنه سيتم إضافة رقم إلى الاسم الافتراضي ليصبح على سبيل المثال " مستند نص جديد (3)" وهكذا.

7.1.3.2 الإضافة إلى ملف موجود:

تستطيع مواصلة الكتابة في ملف نصي قمت بحفظه في وقت سابق؛ باتباع الخطوات التالية:
1) اذهب إلى الملف المطلوب وافتحه.

2) اضغط على المفتاحين Ctrl+end للوصول إلى نهاية النص.
3) اضغط على مفتاح المسافة لترك مسافة بين النص السابق والنص الذي ستبدأ في كتابته، أو اضغط على مفتاح الإدخال لبداية فقرة جديدة
4) ابدأ في الكتابة.
تلميحات:
1. تستطيع استخدام الاختصار Ctrl+s لحفظ التعديلات مع ملاحظة أن هذا الاختصار سيستدعي صندوق الحوار "حفظ باسم" إذا لم تكن قد قمت بتسمية الملف من قبل.

2. تذكر أنك تستطيع استخدام الاختصار Alt+F4 لإنهاء التطبيق.

تلميح:

تستطيع أيضا الضغط على Alt+shift للتبديل بين العربية والإنجليزية.

7.1.4 تحرير النص وتغيير لغة الكتابة:
لتحرير النص استخدم مفاتيح الأحرف والأرقام والرموز، ولتغيير لغة الكتابة واتجاه المؤشر اتبع الخطوات التالية:
1. اضغط على Shift+right-ctrl لتحويل لغة الكتابة إلى العربية ونقل المؤشر إلى اليمين.

2. اضغط على Shift+left-ctrl لتحويل لغة الكتابة إلى الإنجليزية، ونقل المؤشر إلى اليسار.

7.1.5 التنقل داخل النصوص:
تستطيع التنقل داخل النص باتباع الإرشادات التالية:

1) للانتقال إلى الحرف السابق اضغط على مفتاح السهم الأيمن.
2) للانتقال إلى الحرف التالي اضغط على مفتاح السهم الأيسر.
3) للانتقال إلى الكلمة السابقة اضغط على مفتاح التحكم + مفتاح السهم الأيمن.
4) للانتقال إلى الكلمة السابقة اضغط على مفتاح التحكم + السهم الأيسر.
5) للانتقال إلى السطر السابق اضغط مفتاح السهم الأعلى.
6) للانتقال إلى السطر التالي اضغط مفتاح السهم الأسفل.
7) للانتقال إلى الفقرة السابقة اضغط مفتاح التحكم + مفتاح السهم الأعلى.
8) للانتقال إلى الفقرة التالية اضغط مفتاح التحكم + مفتاح السهم الأسفل.
9) للانتقال إلى بداية السطر الحالي اضغط مفتاح البداية.
10) للانتقال إلى نهاية السطر الحالي اضغط مفتاح النهاية.
11) للانتقال إلى بداية الملف اضغط مفتاح التحكم + مفتاح البداية.
12) للانتقال إلى نهاية الملف اضغط مفتاح التحكم + مفتاح النهاية.
7.1.6 تحديد وإلغاء تحديد النصوص:
كثيرا ما نحتاج إلى تمييز النص كاملا أو تمييز جزء منه للقيام بإجراء معين، عملية التمييز هذه هي ما نسميه تظليل أو تحديد النص.

وعمليتا التحديد وإلغاء التحديد عمليتان في غاية الأهمية لا بد لك من التدرب عليهما جيدا لاستخدامهما بشكل دقيق.

1- تحديد النص:

لتحديد النص اتبع الإرشادات التالية:

1) للتحديد الحرف السابق اضغط على مفتاح التبديل +  مفتاح السهم الأيمن.

2) للتحديد الحرف التالي اضغط على مفتاح التبديل +  مفتاح السهم الأيسر.
3) لتحديد الكلمة السابقة اضغط على مفتاح التبديل +  مفتاح التحكم + مفتاح السهم الأيمن.
4) لتحديد الكلمة التالية اضغط على مفتاح التبديل +  مفتاح التحكم + السهم الأيسر.
5) لتحديد السطر السابق اضغط على مفتاح التبديل + السهم الأعلى.
6) لتحديد السطر السابق اضغط على مفتاح التبديل + السهم الأسفل.
7) لتحديد الفقرة السابقة اضغط على مفتاح التبديل + التحكم + مفتاح السهم الأعلى.
8) لتحديد الفقرة التالية اضغط على مفتاح التبديل + التحكم + مفتاح السهم الأسفل.
9) للتحديد من موضع المؤشر إلى بداية السطر الحالي اضغط على مفتاح التبديل + البداية.
10) للتحديد من موضع المؤشر إلى نهاية السطر الحالي اضغط على مفتاح التبديل + النهاية.
11) لتحديد السطر الحالي كاملا اذهب إلى بدايته بالضغط على مفتاح البداية ثم اضغط على مفتاح التبديل + مفتاح النهاية.
12) للتحديد من موضع المؤشر إلى بداية الملف اضغط على مفتاح التبديل + التحكم + مفتاح البداية.
13) للتحديد من موضع المؤشر إلى نهاية الملف اضغط على مفتاح التبديل + التحكم + مفتاح النهاية.
14) لتحديد كامل النص اضغط على مفتاح التحكم + مفتاح حرف الشين Ctrl+a.
تنبيهات هامة:

1. لا تقم برفع أصبعك عن مفتاح التبديل خلال القيام بعملية التظليل حتى تنتهي.

2. بعد تحديد النص لا تقم بتحريك المؤشر لأن هذا سيؤدي إلى إلغاء عملية التحديد.
3. كرر النقر على مفتاح الاختصار المطلوب لتكرير عملية التظليل.

مثال توضيحي:
إذا كان المؤشر على الحرف السادس في الكلمة، وأنت تريد تحديد الأحرف: الخامس والرابع والثالث، فإن كل ما عليك فعله هو الضغط على مفتاح التبديل ثم تكرار الضغط على مفتاح السهم الأيمن حتى يقرأ البرنامج الحرف المطلوب.
وهكذا هو الحال مع تحديد الأسطر والفقرات إلخ....

2- إلغاء تحديد النص:
لإلغاء التحديد كاملا اضغط على أحد مفاتيح الأسهم.

ولإلغاء جزء من التحديد اعكس عملية التحديد.

مثال توضيحي:

أنت تريد تظليل 10 أحرف سابقة لكنك أخطأت فظللت 12حرفا، في هذه الحالة استخدم أمر التحديد المعاكس، بمعنى أنه بدلا من استخدام السهم الأيمن مع مفتاح التبديل استخدم السهم الأيسر مع مفتاح التبديل، الأمر هنا لن يقوم بتحديد الحرف التالي بل سيقوم بإزالة التحديد عنه.

7.1.7 نسخ وقص النصوص:

كما نستطيع قص ونسخ الملفات والمجلدات؛ نستطيع أيضا قص ونسخ النصوص باتباع الخطوات التالية:
1) حدد النص المطلوب بدقة.

2) اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.
3) اضغط على السهم الأيسر للوصول إلى القائمة تحرير.
4) اضغط السهم الأسفل للوصول إلى الأمر المطلوب ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) اذهب إلى الموضع الذي تريد إدراج النص فيه سواء كان داخل الملف أو خارجه.
6) ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج النص المطلوب فيه بالضبط.
7) اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.
8) اضغط على مفتاح السهم الأيسر للوصول إلى القائمة تحرير.
9) تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "لصق" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
تلميحات:

1. تستطيع استخدام الاختصار Ctrl+c لنسخ النص المحدد، كما تستطيع استخدام الاختصار Ctrl+x لقص النص المحدد.
2. تستطيع استخدام الاختصار Ctrl+v للصق النص المطلوب.

3. تستطيع لصق النص المطلوب في متصفح الإنترنت أو في أي مكان آخر.
7.1.8 البحث داخل النص:

للبحث داخل النص، اتبع الخطوات التالية:

1) اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

2) اضغط على السهم الأيسر للوصول إلى القائمة تحرير.
3) اضغط السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار بحث وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4) اكتب كلمة البحث في مربع التحرير.
5) انتقل بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "مطابقة حالة الأحرف" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لتنشيط أمر المطابقة، علما بأنك تستطيع تجاوز هذا الخيار إذا لم تكن بحاجة إليه.
6) انتقل بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات الاتجاه وحدد الاتجاه المطلوب سواء كان للأعلى أو للأسفل باستخدام مفتاحي السهمين الأعلى أو الأسفل، علما بأنك تستطيع تجاوز هذا الخيار إذا لم تكن بحاجة إليه.
7) انتقل بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "التالي" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لعرض النتائج.
تلميحات:

1) تستطيع عرض صندوق البحث بالضغط على الاختصار Ctrl+f.

2) تستطيع الضغط على مفتاح الإدخال لبداية البحث بمجرد كتابة الكلمة في مربع التحرير.
3) تستطيع تكرار البحث بالضغط على المفتاح F3.
7.1.9 الاستبدال داخل النص:

تستطيع استبدال كلمة بكلمة أو عبارة بعبارة داخل النص باتباع الخطوات التالية:

1) اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

2) اضغط على السهم الأيسر للوصول إلى القائمة تحرير.
3) اضغط السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "استبدال" وافتحه
4) اكتب في مربع التحرير الأول الكلمة أو العبارة التي تريد تغييرها بدقة ومع الرموز والمسافات إن وجدت.
5) اكتب في مربع التحرير الثاني الكلمة أو العبارة التي تريد التبديل إليها بدقة وبالرموز والمسافات إن وجدت.
6) انتقل بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر "استبدال" أو تجاوزه إلى الأمر "استبدال الكل" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة، وانتظر حتى يخبرك البرنامج بانتهاء عملية الاستبدال وعدد العناصر المستبدلة.
تلميح:

تستطيع استخدام الاختصار Ctrl+H لفتح صندوق الاستبدال مباشرة.

7.1.10 تنسيق النص:

1- تعديل الخط:
لتغيير خط النص؛ اتبع الخطوات التالية:

1. انقر على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

2. تحرك بالسهم الأيسر للوصول إلى القائمة "تنسيق" وقف عليها.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق حوار "الخط" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الخط المطلوب وقف عليه..
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع "نمط الخط" وقف عليه.
6. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لاختيار النمط المناسب وقف عليه.
7. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى حجم الخط وقف عليه.
8. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لاختيار النمط المناسب وقف عليه.
9. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع "شكل الخط" وقف عليه.
10. تحرك بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الشكل المناسب وقف عليه.
11. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التعديلات وإغلاق الصندوق.
تلميح:

بدلا من استخدام السهمين الأعلى والأسفل؛ تستطيع كتابة المطلوب في المربع الذي يقع عليه المؤشر مباشرة؛ لأن المربعات في هذا الصندوق مربعات خيار وتحرير.

2- التفاف النص:

تستطيع لف النص على الإطار أو إلغاء ذلك باتباع الخطوات التالية:

1. انقر على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

2. تحرك بالسهم الأيسر للوصول إلى القائمة "تنسيق" وقف عليها.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "التفاف النص" ونشطه بالنقر على مفتاح الإدخال إذا لم يكن متاحا أو أوقفه بالضغط على مفتاح الإدخال إذا كان متاحا.
تلميح:

التفاف النص لا يؤثر على تنسيق النص عند طباعته.

3- إضافة الوقت والتاريخ:

لإضافة الوقت والتاريخ إلى الملف اتبع الخطوات التالية:

1. ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الوقت والتاريخ فيه.

2. انقر على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالسهم الأيسر للوصول إلى القائمة "تحرير" وقف عليها.

4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "الوقت والتاريخ" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
تلميح:

تستطيع الضغط على المفتاح F5 لإضافة الوقت والتاريخ مباشرة.

7.1.11 طباعة النص:

قبل الشروع في طباعة النص لا بد أن تتأكد من وجود طابعة ملحقة بجهاز الحاسب، وموصولة بمصدر الطاقة ومزودة بالحبر، وأيضا لا بد أن تتأكد من توفر كمية كافية من الورق.

1- إعداد الصفحة للطباعة:

قد ترغب في إعداد الصفحة قبل طباعتها، في هذه الحالة عليك اتباع الخطوات التالية:

1. انقر على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

2. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق حوار "إعداد الصفحة" وافتحه.

3. تنقل بين الخيارات المتاحة باستخدام مفتاح الانتقال واختر ما يناسبك باستخدام السهمين الأعلى والأسفل.
2- الطباعة:
لطباعة النص اتبع الخطوات التالية:
1. انقر على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

2. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق حوار الطباعة وافتحه.

3. حدد تفضيلاتكأو اترك الخيارات كما هي.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "طباعة" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
تلميح:

تستطيع استخدام الاختصار Ctrl+p لعرض صندوق الطباعة.

7.2 الحاسبة

7.2.1 التعريف ببرنامج الحاسبة:

برنامج الحاسبة - كما هو واضح من اسمه- عبارة عن آلة حاسبة يمكن للمستخدم أن يستعين بها في إجراء العمليات الحسابية الأساسية والعلمية ، وهو يأتي مع نظام التشغيل كتطبيق أساسي.

7.2.2 الوصول إلى برنامج الحاسبة:

للوصول إلى برنامج الحاسبة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة ابدأ بالنقر على مفتاح Win.

2. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية "كافة البرامج" وافتحها بالنقر على مفتاح السهم الأيسر.

3. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية "البرامج الملحقة" وافتحها بالنقر على السهم الأيسر.
4. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر "الحاسبة" وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
7.2.3 إجراء عملية حسابية بسيطة:

لإجراء عملية حسابية بسيطة، اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى برنامج الحاسبة وافتحه.

2. اكتب العملية الحسابية كاملة.

3. اضغط على مفتاح الإدخال لعرض النتيجة.
4. اضغط على مفتاح الحذف لمسح النتيجة وتصفير الآلة.
7.3 وسائط التخزين

عادة ما يتم تخزين الألعاب والألبومات الموسيقية والأفلام السينمائية ومجموعات الصور وبرامج الكمبيوتر والنسخ الاحتياطية على وسائط تخزين تيسر عملية حفظها وأرشفتها وتبادلها مع الآخرين، ومن هنا تأتي أهمية معرفة طريقة التعامل مع هذه الأقراص تشغيلا ونسخا.

وفي ما يلي من صفحات سنكتفي بالحديث عن وسائط التخزين الشائعة وشرح أهم ما يتعلق بها من عمليات أساسية.

7.3.1 أقراص cd  dvd
سنتناول في الفقرات التالية بالشرح المبسط عملية تشغيل نوعين من الأقراص الشائعة هما القرص المدمج Cd والقرص المرشح ليحل محله قريبا Dvd. 
كما سنتناول شرح عمليات النسخ من وإلى الأقراص، وهي عملية هامة لا بد للمستخدم من معرفتها؛ ليحفظ ما لديه من بيانات.

7.3.1.1 تشغيل ألأقراص:

قبل أن تدرج القرص في محرك الأقراص، تعرف على نوع القرص، وتأكد من أن محرك الأقراص الملحق بجهاز الحاسب يدعمه، وإذا كان لديك أكثر من محرك أقراص فيجب عليك اختيار المحرك المناسب لتشغيل القرص، ذلك أن المحركات الخاصة بتشغيل الأقراص المدمجة Cd لا تدعم تشغيل الأقراص الرقمية متعددة الاستخدامات Dvd وهذا على سبيل المثال لا الحصر.

ولتشغيل قرص Cd أو Dvd اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:


الطريقة الأولى:

1. افتح سواقة الأقراص بالضغط على المفتاح المجاور لها في جهاز الحاسب.

2. ضع القرص في السواقة مراعيا الوضع الصحيح.

3. أعد النقر على المفتاح المجاور للسواقة لإتمام إدخال القرص، وسيظهر صندوق الحوار الخاص بالتشغيل التلقائي.
4. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الإجراء المناسب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميحات:

1. سيقوم جهاز الحاسب بتشغيل بعض الأقراص تلقائيا بمجرد وضعها فيه، ولتجنب هذا الإجراء: اضغط على مفتاح التبديل Shift أثناء عملية إدخال القرص واستقراره.، 

2. اختر العنصر " فتح المجلد لعرض الملفات" إذا لم تكن على معرفة بمحتوى القرص.

3. تستطيع جعل النظام يتخذ نفس الإجراء في كل مرة بتحديد المربع الخاص بذلك في صندوق حوار التشغيل التلقائي.
الطريقة الثانية:

لتشغيل القرص في أي وقت اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى محرك الأقراص الذي قمت بإدراج القرص فيه.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. اضغط على السهم الأسفل للوصول إلى الأمر "قراءة تلقائية" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
7.3.1.2 استكشاف العناصر التي يتضمنها القرص:

لاستكشاف العناصر التي يتضمنها القرص اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى محرك الأقراص الذي قمت بإدراج القرص فيه.
2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. اضغط على السهم الأسفل للوصول إلى الأمر "استكشاف" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال، وسيتم عرض شجرة المستكشف.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال ضغطة واحدة للانتقال إلى قائمة العناصر.
5. استعرض العناصر بالضغط على مفاتيح الأسهم، وافتح العنصر المطلوب بالضغط على مفتاح الإدخال.
7.3.1.3 نسخ البيانات من القرص إلى الحاسب

تستطيع نسخ القرص كاملا أو نسخ بعض محتوياته بشرط أن لا يكون القرص محميا، إذ في حالة كونه محميا ستحتاج إلى برامج خاصة تمكنك من تجاوز الحماية ونسخ ما على القرص إلى الحاسب، وهذا ما لا نفترض شرحه هنا لخروجه عن موضوع الكتاب وغايته.

1- نسخ القرص كاملا:

لنسخ القرص كما هو اتبع الخطوات التالية:

1. أدرج القرص المطلوب في محرك الأقراص.

2. توجه إلى محرك الأقراص في "جهاز الكمبيوتر" وقف عليه.

3. انقر على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "نسخ" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. توجه إلى المجلد الذي ترغب في نسخ محتوى القرص إليه وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
6. نفذ أمر اللصق بالضغط على Ctrl+V أو باختياره من قائمة التحرير في شريط القوائم، وانتظر بعض الوقت حتى تتم عملية النسخ.
2- نسخ جزء من محتوى القرص:

لنسخ بعض العناصر التي يتضمنها القرص اتبع الخطوات التالية:

1. ضع القرص المطلوب في محرك الأقراص.

2. توجه إلى محرك الأقراص في "جهاز الكمبيوتر" وقف عليه.

3. انقر على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "استكشاف" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال، وسيتم فتح نافذة تحتوي على شجرة المستكشف وقائمة بالعناصر التي يتضمنها القرص.
5. اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة العناصر، وهي قائمة تستطيع التحرك داخلها بالضغط على مفاتيح الأسهم.
6. حدد العناصر المطلوبة وطبق عليها أمر النسخ بالضغط على Ctrl+C أو باختياره من قائمة التحرير.
7. توجه إلى المجلد الذي ترغب في وضع المحتوى المنسوخ بداخله وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
8. نفذ أمر اللصق بالضغط على Ctrl+V أو باختياره من قائمة التحرير في شريط القوائم، وانتظر بعض الوقت حتى تتم عملية النسخ.
7.3.1.4 نسخ البيانات على قرص Cd أو Dvd
قبل كتابة البيانات المطلوبة على القرص، يجب عليك التأكد من أن محرك الأقراص الملحق بجهاز الحاسب يدعم الكتابة على الأقراص المتوفرة لديك، كما يجب عليك التأكد من أن حجم البيانات المحددة أقل من مساحة القرص.
1- كتابة الملفات إلى القرص

تستطيع كتابة الملفات إلى القرص باتباع الخطوات التالية:

1. ضع القرص في محرك الأقراص وأغلقه، وفي حال ظهور نافذة صندوق حوار التشغيل التلقائي أغلقها بالضغط على مفتاح الهروب.

2. حدد العناصر المطلوبة.

3. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية "إرسال إلى" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى محرك الأقراص المطلوب واضغط على مفتاح الإدخال لإرسال العناصر المحددة إليه.
6. توجه إلى "جهاز الكمبيوتر" ومنه توجه إلى محرك الأقراص الذي أرسلت الملفات إليه وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
7. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم للتأكد من وجود كافة العناصر المطلوبة، وعند التأكد من وجودها أغلق نافذة المحرك بالضغط على مفتاحي Alt+F4.
8. توجه إلى محرك الأقراص مرة أخرى وقف عليه.
9. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
10. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "كتابة هذه الملفات إلى القرص" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال، وسيتم فتح المعالج الخاص بكتابة الملفات.
11. اكتب اسم القرص في مربع التحرير الخاص بذلك.
12. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى مربع التحديد "إغلاق المعالج بعد كتابة الملفات" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم تكن ترغب في تكرير عملية النسخ على قرص آخر.
13. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "التالي" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للانتقال إلى النافذة التالية.
14. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى زر اختيار "إنشاء قرص بتنسيق بيانات" وقف عليه.
15. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "التالي" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لبدء عملية الكتابة إلى القرص، وهي عملية قد تستغرق بعض الوقت، وعند الانتهاء منها سيقوم محرك الأقراص بإخراج القرص تلقائيا.
تلميح:

تستطيع استخدام النسخ واللصق بدلا من استخدام أمر الإرسال إلى.

2- مسح الملفات المعدة للكتابة

تستطيع مسح الملفات المعدة للكتابة قبل كتابتها باتباع الخطوات التالية:

1. توجه إلى محرك الأقراص مرة أخرى وقف عليه.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "مسح الملفات المؤقتة" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. وافق على رسالة الحذف بالضغط على مفتاح الإدخال.
7.3.2 الأقراص القابلة للإزالة:

هنالك نوعان شائعان من الأقراص القابلة للإزالة هما: الذاكرة الوميضية (Flash Memory، والقرص الخارجي External Hard Disk, ورغم أن الفرق بينهما كبير من حيث السعة التخزينية والشكل الخارجي إلا أن التعامل معهما واحد من حيث عمليات القراءة والنسخ والحذف إلخ...

ولاستعراض محتوى القرص القابل للإزالة والتعامل معه سواء كان ذاكرة وميضية أو قرصا خارجيا اتبع الخطوات التالية:

1. قم بتوصيل القرص القابل للإزالة في المنفذ التسلسلي العالمي Usb.
2. توجه إلى "جهاز الكمبيوتر" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم للوصول إلى الرمز الخاص بالقرص القابل للإزالة وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. استعرض محتوى القرص وتعامل معه كما تستعرض وتتعامل مع أي مجلد على جهاز الحاسب ولا فرق.
7.4 دفتر العناوين

7.4.1 التعريف بدفتر العناوين:

دفتر العناوين تطبيق سهل الاستخدام، يمكن بواسطته تخزين المعلومات الخاصة بشخص أو مجموعة معينة واستدعائها عند الحاجة إليها سواء بالعودة إليها عن طريق التطبيق نفسه أو عن طريق برامج السكرتاريا وتصفح البريد ومنها: برنامج Microsoft Outlook وبرنامج Outlook Express وغيرها.

وتشمل هذه المعلومات معلومات الاتصال وبعض المعلومات الشخصية التي يمكن للمتواصل الاستفادة منها في علاقاته كمعرفة تاريخ الميلاد وعيد الزواج.

7.4.2 الوصول إلى دفتر العناوين:

للوصول إلى دفتر العناوين؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة ابدأ بالنقر على مفتاح Win.

2. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية "كافة البرامج" وافتحها بالنقر على مفتاح السهم الأيسر.

3. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى القائمة الفرعية "البرامج الملحقة" وافتحها بالنقر على السهم الأيسر.
4. تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى العنصر "دفتر العناوين" وافتحه بالنقر على مفتاح الإدخال.
7.4.3 الواجهة الرئيسية لدفتر العناوين

تتكون نافذة دفتر العناوين الرئيسية من الأجزاء التالية:

1. الشجرة: وهي تحتوي على الهويات والمجموعات والمجلدات الفرعية، ويمكن استعراض محتوياتها بالضغط على مفاتيح الأسهم كأي عرض شجري آخر.

2. مربع تحرير خاص بكتابة الأسماء: وهو الجزء الذي سيقع عليه المؤشر عند فتح دفتر العناوين.

3. القائمة: وهي الجزء الذي ستظهر فيه جهات الاتصال، ويمكن استعراض موجوداتها بالضغط على مفاتيح الأسهم.
تلميحات:

1. للانتقال بين هذه الأجزاء استخدم مفتاح الانتقال Tab.

2. محتويات القائمة ستتغير بتغير العنصر المحدد في الشجرة، فمثلا لو تحركت من مجلد فرعي إلى مجموعة أو مجلد فرعي آخر؛ فإن العناوين المعروضة في القائمة ستتغير تبعا لذلك.

3. عند كتابة اسم في مربع التحرير "اكتب اسما" تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال Tab وستجد أنه قد تم نقل المؤشر إليه في القائمة.
7.4.4 الهويات:

7.4.4.1 التعريف بالهوية:

إذا كان يعمل على جهاز الحاسب أكثر من مستخدم واحد؛ فإن دفتر العناوين يمكنه أن يتيح لكل مستخدم امتلاك قسم خاص ومستقل لتخزين عناوينه، هذا القسم هو ما نسميه الهوية.
وتوجد في دفتر العناوين هويتان بشكل افتراضي: هوية أساسية تخص مسؤول الحاسب، وهوية مشتركة ستظهر فيها العناوين التي يمكن لجميع المستخدمين مشاهدتها.

ولا بد للمستخدم من ضبط دفتر العناوين على الهوية التي تخصه؛ ليتمكن من استعراض جهات الاتصال الخاصة به..

7.4.4.2 إنشاء هوية جديدة:

لإنشاء هوية جديدة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق الحوار "تبديل الهوية" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إدارة الهويات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "جديد" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. اكتب اسمك والذي سيعتبر اسم الهوية أيضا في مربع التحرير.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "طلب كلمة مرور" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لحماية هويتك بكلمة مرور.
8. اكتب كلمة المرور في مربع التحرير.
9. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحرير التالي وأعد كتابة كلمة المرور.
10. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تنبيهات:

1. لا تقم بتحديد مربع التحديد "طلب كلمة مرور" إذا لم تكن لديك رغبة في حماية هويتك بكلمة مرور.

2. عند التبديل إلى هوية محمية يجب عليك إدخال كلمة المرور الخاصة بها لتتمكن من فتحها واستعراض محتوياتها. 

7.4.4.3 تغيير كلمة المرور:

لتغيير كلمة المرور الحالية؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق الحوار "تبديل الهوية" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إدارة الهويات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تغيير كلمة المرور" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. اكتب كلمة المرور القديمة في مربع التحرير الأول.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال واكتب كلمة المرور الجديدة في مربع التحرير الثاني.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال وأعد كتابة كلمة المرور الجديدة في مربع التحرير الثالث.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
7.4.4.4 إيقاف كلمة المرور:

لتغيير كلمة المرور أو إيقافها؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق الحوار "تبديل الهوية" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إدارة الهويات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "طلب كلمة مرور" وأزل عنه التحديد بالضغط على مفتاح المسافة.
6. اكتب كلمة المرور في مربع التحرير لتأكيد طلب الإيقاف.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
7.4.4.5 التبديل بين الهويات:

للتبديل بين الهويات؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق الحوار "تبديل الهوية" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الهوية المطلوبة وقف عليها.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال واكتب كلمة المرور في مربع التحرير إن كانت للهوية محمية بكلمة مرور.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لعرض الهوية المختارة..
7.4.4.6 تسجيل الخروج من الهوية:

لتسجيل الخروج من إحدى الهويات؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق الحوار "تبديل الهوية" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إدارة الهويات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تسجيل خروج الهوية" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
7.4.5 جهات الاتصال:

7.4.5.1 التعريف بجهات الاتصال:

نعني بجهات الاتصال: مجموعة الأسماء المضافة لدينا في دفتر العناوين، سواء كانت هذه الأسماء تعود إلى شخص أو مؤسسة أو موقع شبكي إلخ... 


7.4.5.2 إنشاء جهة اتصال جديدة:

لإنشاء جهة اتصال جديدة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح دفتر العناوين بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض القائمة ملف.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر "إضافة جهة اتصال جديدة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك ضمن الصفحة المعروضة وهي "الاسم" بالضغط على مفتاح الانتقال Tab واملأ مربعات التحرير على التوالي.
5. انتقل بالضغط على مفتاحي Ctrl+tab إلى الصفحة المجاورة لملئها أيضا.
6. اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر موافق ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ جهة الاتصال.
تنبيهات:

1. لست ملزما بملأ جميع المربعات بطبيعة الحال.

2. الصفحات هي: الاسم، المنزل، العمل، شخصي، غير ذلك، المؤتمر، معرفات رقمية.
وقد تركنا شرح هذه الاستمارات؛ لأنها ستتضح لك بمجرد المرور على مربعات التحرير الخاصة بها، وإنما أوردناها هنا لتتنبه إليها عند الانتقال من علامة تبويب إلى العلامة التي تليها.

تلميح:
تستطيع عرض صندوق إضافة جهة الاتصال بالضغط على الاختصار Ctrl+n.
7.4.5.3 عرض المعلومات الخاصة بجهة اتصال

لعرض المعلومات الخاصة بجهة اتصال مخزنة؛ اتبع الخطوات التالية: 

1. افتح دفتر العناوين بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. تنقل بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى اسم جهة الاتصال المطلوبة وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.

تلميح:

للوصول السريع إلى جهة الاتصال تستطيع كتابة الاسم أو الأحرف الأولى منه في مربع التحرير والضغط على مفتاح الإدخال لعرضه أو لعرض جهات الاتصال التي تبدأ بتلك الحروف.

7.4.5.4 تعديل معلومات جهة الاتصال:

لتعديل المعلومات الخاصة بإحدى جهات الاتصال أو الإضافة إليها؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح جهة الاتصال المطلوبة.

2. اضغط على مفتاحي Ctrl+tab للوصول إلى علامة التبويب التي توجد بها مربعات التحرير الخاصة بالمعلومات التي تريد تغييرها.

3. امسح المعلومة الموجودة وأدخل المعلومة الجديدة.
4. احفظ عملك بعد الانتهاء بالضغط على الزر موافق.
تنبيه:

علامة التبويب "ملخص" لا يمكن التغيير عليها إذ هي للقراءة فقط.

7.4.5.5 حذف جهة الاتصال:

لحذف جهة اتصال معينة اتبع الخطوات التالية:

1. حدد جهة الاتصال المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح الحذف Delete.

3. وافق على الرسالة التأكيدية بالضغط على مفتاح الإدخال أو اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "لا" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإلغاء الإجراء وإغلاق النافذة.

7.4.6 المجموعات

7.4.6.1 التعريف بالمجموعات:

المجموعة هي: عدة جهات اتصال يتم تجميعها تحت اسم واحد بناء على قاسم مشترك يوحد بينها؛ بحيث يتسنى للمستخدم  التعامل معها كما لو كانت جهة اتصال واحدة.
فمثلا:  لو كان لديك مجموعة من الأصدقاء الذين تتبادل معهم الرسائل الجماعية، في هذه الحالة بدلا من إنشاء رسالة جديدة وإرسالها إلى كل صديق على حدة؛ تستطيع أن تجمع هؤلاء الأصدقاء في مجموعة واحدة، ومن ثم ترسل الرسالة إلى هذه المجموعة التي خصصتها لأصدقائك، فتذهب الرسالة إليهم بضغطة زر، وهكذا تلاحظ أن المجموعات طريقة عملية لتوفير الجهد والوقت. 


7.4.6.2 إنشاء مجموعة جديدة:

لإنشاء
مجموعة جديدة؛ اتبع الخطوات التالية:

1) اذهب إلى تطبيق دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2) اعرض شريط القوائم بالضغط على مفتاح القوائم Alt.

3) تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة ملف للوصول إلى صندوق الحوار "مجموعة جديدة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4) اكتب اسم المجموعة في مربع التحرير الخاص بكتابة اسم المجموعة.
5) أضف أعضاء إلى المجموعة باتباع إحدى الطرق التالية:
1. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تحديد أعضاء" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة وسيتم فتح صندوق يضم قائمة عناوين الأعضاء، وهو مزود بمربع تحرير ومحرك بحث لسرعة الوصول إلى العضو المطلوب.
2. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "جهة اتصال جديدة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإنشاء جهة اتصال جديدة، وفي هذه الحالة سيتم إضافة جهة الاتصال إلى المجموعة ودفتر العناوين معا.
3. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى مربع تحرير "الاسم" وأدخل اسم جهة اتصال جديدة، ثم تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير "البريد الإلكتروني" وأدخل بريد جهة الاتصال الجديدة، وفي هذه الحالة سيتم إضافة جهة الاتصال إلى المجموعة فقط.
6) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للووصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإنشاء المجموعة.
تنبيهات:

1) إذا لم تجد قائمة العناوين المضافة لديك في صندوق الحوار "تحديد أعضاء" فتأكد من ضبط "الهوية" الخاصة بك، وذلك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيار "جهات اتصال" ومن ثم عليك التحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار الهوية الخاصة بك وهي غالبا "الهوية الأساسية، ولضبطها يكفي أن تحددها فقط.

2) لتحديد أعضاء في صندوق الحوار "تحديد أعضاء" تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة العناوين واضغط ضغطة مستمرة على مفتاح التحكم Ctrl ثم تحرك بمفتاح السهم الأسفل وعند الوصول إلى أحد العناوين المطلوبة اضغط على مفتاح المسافة ثم انتقل بالضغط على مفتاح السهم الأسفل إلى عنوان آخر وحدده بالضغط على مفتاح المسافة أيضا وهكذا دون أن ترفع أصبعك عن مفتاح التحكم Ctrl حتى تنتهي من تحديد جميع العناوين المطلوبة.
3) بعد الانتهاء من تحديد الأعضاء في صندوق الحوار "تحديد أعضاء" تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تحديد" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإضافة الأعضاء المحددين.
4) ستجد تحت زر التحديد في صندوق الحوار "تحديد أعضاء" قائمة الأعضاء المحددين تستطيع استعراضها بمفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للتأكد من وجود كافة العناوين التي قمت بإضافتها قبل الضغط على الزر "موافق" والذي سيقوم بحفظ التغييرات وإغلاق الصندوق..

تلميحات:

1. لفتح صندوق حوار "مجموعة جديدة" بشكل سريع اضغط على Ctrl+g.

2. ستجد المجموعات التي أنشأتها ضمن قائمة جهات الاتصال، وهي لا تمتاز عنها إلا بالاسم الذي حددته فتذكره، وتذكر أن الإرسال إلى مجموعة معينة يعني وصول رسالتك إلى كافة أعضائها فكن حذرا حتى لا تتعرض خصوصيتك للانتهاك.
7.4.6.3 إضافة جهة اتصال إلى مجموعة موجودة:

إذا رغبت في إضافة جهة ما إلى مجموعة معينة فاتبع الخطوات التالية:

1. حدد المجموعة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "خصائص" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. استخدم أيا من الطرق الثلاث التي ذكرناها آنفا لإضافة جهة الاتصال.
7.4.6.4 حذف جهة اتصال من مجموعتها:

لحذف إحدى جهات الاتصال من مجموعة معينة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى شجرة دفتر العناوين بالضغط على مفتاح الانتقال Tab في النافذة الرئيسية.

2. تحرك بمفاتيح الأسهم للوصول إلى المجموعة المطلوبة وقف عليها.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى القائمة.
4. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم للوصول إلى جهة الاتصال المطلوبة.
5. اضغط على مفتاح الحذف Delete.
6. وافق على الرسالة التأكيدية بالضغط على مفتاح الإدخال أو اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "لا" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإلغاء الإجراء وإغلاق النافذة.

7.4.6.5 حذف مجموعة:
لحذف مجموعة؛ اتبع الخطوات التالية:
1. اذهب إلى شجرة دفتر العناوين بالضغط على مفتاح الانتقال Tab في النافذة الرئيسية.
2. تحرك بمفاتيح الأسهم للوصول إلى المجموعة المطلوبة واضغط على مفتاح الحذف Delete.
3. وافق على الرسالة التأكيدية بالضغط على مفتاح الإدخال أو اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "لا" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإلغاء الإجراء وإغلاق النافذة.

7.4.7 المجلدات:
7.4.7.1 التعريف بالمجلدات:

المجلدات هي: أقسام فرعية يتم إنشاؤها من قبل المستخدم بهدف تصنيف جهات الاتصال داخل دفتر العناوين تبعا للوظيفة أو النشاط أو مستوى العلاقة إلخ....
وبالتالي يمكن لكل مستخدم إنشاء مجلدات فرعية حسب احتياجه 

7.4.7.2 إنشاء مجلد جديد:

لإنشاء مجلد جديد؛ اتبع الخطوات التالية:

1) اذهب إلى تطبيق دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2) اعرض شريط القوائم بالضغط على مفتاح القوائم Alt.

3) تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة ملف للوصول إلى صندوق الحوار "مجلد جديد" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4) اكتب اسم المجلد في مربع التحرير.
5) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تلميح:

تستطيع الضغط على Ctrl+r لفتح صندوق الحوار "مجلد جديد" بشكل سريع.

7.4.7.3 إضافة جهة اتصال إلى مجلد فرعي:

لإضافة جهة اتصال إلى مجلد فرعي معين؛ اتبعإحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. اذهب إلى جهة الاتصال المطلوبة وانسخها.

2. اعرض المجلد الفرعي بتحديده من الشجرة.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى القائمة الخاصة  بالمجلد الفرعي وألصق جهة الاتصال، وسيتم عرض خصائصها عند اللصق.
4. تحرك ضمن صندوق خصائص جهة الاتصال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإتمام عملية اللصق مع ملاحظة أنك تستطيع إضافة وتعديل ما تشاء من معلومات قبل الضغط على زر الموافقة.
الطريقة الثانية:
1. حدد المجلد الفرعي المطلوب في شجرة دفتر العناوين.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية جديد وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر "جهة اتصال جديدة" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. املأ الحقول التي تتوفر معلوماتها لديك ولا تنس الضغط على الزر "موافق" لحفظ التغييرات والخروج.
7.4.7.4 حذف جهة اتصال من مجلد فرعي:

لحذف إحدى جهات الاتصال من المجلد الفرعي؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى شجرة دفتر العناوين بالضغط على مفتاح الانتقال Tab في النافذة الرئيسية.

2. تحرك بمفاتيح الأسهم للوصول إلى المجلد الفرعي المطلوب وقف عليه.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى القائمة.
4. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم للوصول إلى جهة الاتصال المطلوبة.
5. اضغط على مفتاح الحذف Delete.
6. وافق على الرسالة التأكيدية بالضغط على مفتاح الإدخال أو اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "لا" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإلغاء الإجراء وإغلاق النافذة.

7.4.7.5 حذف مجلد فرعي:
لحذف مجلد فرعي؛ اتبع الخطوات التالية:
1. اذهب إلى شجرة دفتر العناوين بالضغط على مفتاح الانتقال Tab في النافذة الرئيسية.
2. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم للوصول إلى المجلد الفرعي المططلوب واضغط على مفتاح الحذف Delete.
3. وافق على الرسالة التأكيدية بالضغط على مفتاح الإدخال أو اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "لا" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإلغاء الإجراء وإغلاق النافذة.

تنبيه:
عند حذف مجلد ما سيتم حذف كافة محتوياته، وهي خطوة لا تستطيع التراجع عنها فكن حذرا.

7.4.8 تصدير واستيراد دفتر العناوين:

من الأهمية بمكان أن تعرف كيف تصدر العناوين المضافة لديك وتستوردها تحسبا لأي خلل قد يصيب النظام فيؤدي إلى فقد ما خزنته من عناوين ومعلومات ربما يصعب بل يستحيل عليك الحصول عليها مرة أخرى.

7.4.8.1 تصدير دفتر العناوين:

لتصدير دفتر العناوين؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى القائمة الفرعية "تصدير وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر "دفتر العناوين" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. اكتب اسما للملف المصدر في مربع التحرير، وعدل مكان الحفظ إذا رغبت في ذلك.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "حفظ" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإتمام عملية التصدير.
تنبيه:

احتفظ بالملف الذي قمت بتصديره في مكان آمن.

7.4.8.2 استيراد دفتر العناوين:

لاستيراد دفتر العناوين؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى دفتر العناوين وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى القائمة الفرعية "استيراد" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى العنصر "دفتر العناوين" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال، وسيقوم النظام بفتح صندوق الاستعراض.
5. اضغط على مفتاح التطبيقات عند الوصول إلى الملف المطلوب.
6. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى الأمر "تحديد" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
7. انتظر بضع ثوان ريثما يتم استيراد الملف.
الوحدة السابعة: قارئ الشاشة Nvda
8 مدخل
رغم أن قارئ الشاشة Nvda يأتي مزودا بدليل استخدام يمتاز بثراء المحتوى وموضوعية الترتيب ووضوح الأسلوب؛ إلا أننا ارتأينا أن نخص البرنامج بفصل في هذا الكتاب، نسلك في تحريره ذات المسلك الذي سلكناه في تحرير غيره؛ ليكون معينا للمدرب ومرشدا للمتدرب مع تأكيدنا على ما لدليل المستخدم من أهمية لا تغني مطالع هذا الفصل عن مطالعته والرجوع إليه.

8.1 حول البرنامج:

8.1.1 التعريف بقارئ الشاشة Nvda:

Nvda هو قارئ شاشة مجاني ومفتوح المصدر، يدعم تقنيتي الصوت والخط البارز (برايل)، ويعمل في بيئة نظام التشغيل Windows بإصداراته المختلفة، كما يمكن مستخدميه من التعامل مع الكثير من التطبيقات التي تعمل تحت ظل هذا النظام كمعالجات النصوص ومشغلات الصوت ومتصفحات الإنترنت وقارئات البريد الإلكتروني والكثير الكثير من البرامج والتطبيقات الأخرى ذات الاستخدامين اليومي والمتقدم.

وتعمل على تطوير البرنامج مؤسسة NV Access، وهي مؤسسة غير ربحية مقرها في أستراليا، تهدف إلى تمكين المكفوفين وضعاف البصر من استخدام الحاسب الآلي دون تحمل أعباء مادية إضافية، مستعينة على تحقيق ذلك بما تتلقاه من تبرعات مادية وجهود تطوعية وإن كانت هذه التبرعات والجهود دون المستوى المأمول.

8.1.2 مزايا برنامج Nvda
من بين السمات التي يتمتع بها برنامج nvda ما يلي:

1. يدعم برنامج nvda مختلف إصدارات نظام التشغيل ويندوز ومنها الإصدارات الحديثة كنظام التشغيل ويندوز 7 ونظام التشغيل ويندوز 8 بفئتي 32 و 64.

2. يتيح للمستخدم إمكانية التشغيل أثناء عرض شاشة الدخول لويندوز وأثناء عرض الشاشات المأمنة أيضا.

3. يتيح للمستخدم إمكانية تشغيل البرنامج دون الحاجة لتثبيته وذلك من خلال إصبع يو أس بي USB stick أو أي أداة تخزين.
4. يدعم واجهات التطبيق الأكثر شيوعا والمتوافقة مع برامج قراءة الشاشة مثل Microsoft Active Accessibility.
5. يدعم الكثير من الأسطر الإلكترونية الشائعة وغير الشائعة.
6. يتمتع البرنامج بآلة نطق مدمجة تدعم  أكثر من  43 لغة، والجهود متواصلة لضم اللغة العربية إلى هذه الآلة العالمية المجانية.
7. يدعم برنامج Nvda حزمة البرامج المكتبية الشهيرة من قبيل  Microsoft Office Word 2003 وMicrosoft Office Word 2007.
8. يدعم برنامج nvda الكثير من البرامج الشائعة ومنها على سبيل المثال لا الحصر:
1. بعض متصفحات الإنترنت كمتصفح Mozilla Firefox.
2. بعض متصفحات البريد الإلكتروني كمتصفح Mozilla Thunderbird.

3. بعض قارئات وثائق Pdf كبرنامج أدوبي ريدر.
4. بعض برامج المحادثة الشهيرة كبرنامج Skype>
5. بعض برامج الصوتيات الشهيرة كبرنامج Audacity.
وغيرها الكثير.
9. يدعم تطبيقات جافا التوافقية.

10. يتمتع البرنامج بالقدرة على الإعلام عن تنسيق النصوص كالإعلام عن اسم الخط وحجمه ونوعه وأسلوبه، بالإضافة إلى الإعلام عن  الأخطاء الهجائية.

11. يستطيع البرنامج قراءة النص الموجود تحت مؤشر الفأرة مع إتاحة خيار صوتي لتوضيح موضع الفأرة.

8.1.3 متطلبات تثبيت برنامج nvda
ليعمل برنامج Nvda على الحاسب باللغة العربية وبشكل صحيح؛ يجب توفير المتطلبات التالية:

1. سعة الذاكرة المؤقتة RAM المطلوبة 256 ميغابايت MB أو أكثر. 

2. مععالج لا تقل سرعته عن 1 غيغاهيرتز ghz أو أكثر. 

3. مساحة تخزينية فيما يوازي 50 ميغابايت MB أو أكثر.
4. آلة نطق عربية كآلة النطق Acapela، وذلك لأن برنامج nvda لا يحتوي حتى الآن على آلة نطق عربية مدمجة، ومن هنا فيلزم تثبيت آلة نطق عربية على جهاز الحاسب قبل أو بعد تثبيت nvda، ثم يتم تفعيلها بعد ذلك من خلال صندوق آلات النطق، وسيتم شرح ذلك لاحقا.
8.1.4 كيفية الحصول على نسخة منقارئ الشاشة Nvda:

تستطيع الحصول على نسخة من البرنامج من خلال زيارة موقعه على الإنترنيت ورابطه:

http://arabic-nvda.org/

بعد الدخول إلى الصفحة الرئيسية توجه إلى صفحة التحميل، وقم بتحميل أحدث نسخة من هناك.

8.1.5 طريقة تثبيت البرنامج:

هنالك نسختان من قارئ الشاشة Nvda: نسخة مثبتة، ونسخة محمولة، وقد تم دمجهما مؤخرا في حزمة واحدة، وكانتا في الإصدارات السابقة توزعان في نسختين منفصلتين، بحيث يلزم المستخدم تحميل كل منهما على حدة.

وفي ما يلي شرح طريقة تثبيت كل من هتين النسختين على جهاز الحاسب:

1- تثبيت النسخة الثابتة:

تستطيع تثبيت النسخة الثابتة من البرنامج على حاسوبك  باتباع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى ملف البرنامج حيث قمت بتحميله واضغط على مفتاح الإدخال، وستظهر النافذة الخاصة بتحذير الأمان.

2. تحرك ضمن نافذة تحذير الأمان للوصول إلى الزر "تشغيل" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإغلاق النافذة وبدء معالج التثبيت.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "أوافق" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لقبول شروط اتفاقية الاستخدام.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تثبيت Nvda على هذا الحاسوب" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "استمرار" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لبدء عملية التثبيت.
2- تثبيت النسخة المحمولة:

تستطيع تثبيت النسخة المحمولة من البرنامج على حاسوبك أو على أي وسيط تخزين قابل للكتابة باتباع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى ملف البرنامج حيث قمت بتحميله واضغط على مفتاح الإدخال، وستظهر النافذة الخاصة بتحذير الأمان.

2. تحرك ضمن نافذة تحذير الأمان للوصول إلى الزر "تشغيل" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإغلاق النافذة وبدء معالج التثبيت.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "أوافق" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لقبول شروط اتفاقية الاستخدام.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إنشاء نسخة محمولة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "استعراض" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى شجرة العناصر واختر المجلد الذي تريد إنشاء النسخة المحمولة فيه.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لتعيين المجلد والعودة إلى نافذة إنشاء النسخة المحمولة.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "استمرار" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لبدء عملية إنشاء النسخة المحمولة.
تنبيهات:

1. عند فتح معالج التثبيت ستستمع إلى موسيقى خاصة، وإذا كنت تعمل على نسخة من البرنامج فستستمع أيضا إلى نغمة إنهاء وتشغيل البرنامج.

2. يستحسن إنشاء النسخة المحمولة من البرنامج في مجلد فارغ؛ لأنه سيقوم بنثر بعض الملفات الخاصة به في المجلد الهدف.

8.1.6 الوصول إلى البرنامج

تستطيع الوصول إلى البرنامج من خلال:

1. أيقونة البرنامج التي سيتم إنشاؤها على سطح المكتب.

2. أيقونة البرنامج التي ستضاف إلى مجلد كافة البرامج.

3. الزر الخاص بالبرنامج، والذي سيظهر في منطقة الإعلام "صينية النظام" أثناء عمل البرنامج.
8.1.7 تشغيل وإنهاء تشغيل البرنامج

1- تشغيل النسخة المثبتة:

لتشغيل النسخة المثبتة من قارئ الشاشة Nvda؛ اتبع إحدى الطرق التالية:

الطريقة الأولى:

اذهب إلى البرنامج مباشرة وانقر على أيقونته.

الطريقة الثانية:

انقر على ctrl+alt+n نقرة متزامنة.

الطريقة الثالثة:

افتح صندوق التشغيل Run، واكتب في مربع التحرير Nvda ثم انقر على مفتاح الإدخال.

2- تشغيل النسخة المحمولة

لتشغيل النسخة المحمولة من برنامج Nvda؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى المجلد الذي قمت بفك ضغط البرنامج فيه.

2. تحرك بمفاتيح الأسهم حتى تصل إلى الملف المسمى Nvda.exe واضغط على مفتاح الإدخال.

تنبيهات:

1. قد يستغرق تشغيل البرنامج مدة أطول من المدة المعتادة عند تشغيله من وسائط تخزين خارجية كالأقراص المدمجة، وفي هذه الحالة ستسمع الرسالة التالية: "جارٍ تحميل البرنامج، برجاء الانتظار".

2. إذا طال انتظارك ولم تسمع شيئا أو سمعت النغمة المصاحبة لرسائل الخطأ في نظام التشغيل فهذا يعني أن ثمة خللا ما، وفي هذه الحالة نقترح عليك استخدام نسخة أخرى لتنصيب البرنامج، فإذا تكرر الخطأ، نقترح عليك الاتصال بفريق الدعم الفني.
3. عند تشغيل البرنامج للمرة الأولى، سيظهر صندوق حواري يتضمن رسالة ترحيبية ومربعي تحديد هما:

1. مربع تحديد يقترح عليك جعل مفتاح تكبير الحروف capslock مفتاحا مصاحبا للبرنامج.
إذا حددت هذا المربع؛ سيصبح مفتاح تكبير الحروف مفتاحا مصاحبا للبرنامج كمفتاح الإدراج Insert.
2. مربع تحديد يقترح عليك عدم عرض هذا الصندوق مرة أخرى.
إذا حددت هذا المربع؛ فلن يظهر هذا الصندوق عند تشغيل nvda في المرة القادمة.
للتعامل مع هذا الصندوق اتبع الإرشادات التالية:
1. استخدم مفتاح الانتقال للتنقل داخل هذا الصندوق.

2. استخدم مفتاح المسافة لتحديد مربعات التحديد، وإزالة التحديد عنها.
3. استخدم مفتاح المسافة لتنشيط زر الموافقة Ok.
4. استخدم مفتاح الهروب للخروج في أي وقت.
8.1.8 الخروج من برنامج Nvda
للخروج من برنامج Nvda؛ اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالنقر على Nvda+n.

2. تحرك بالنقر على مفتاح السهم الأعلى للوصول إلى العنصر (الخروج من البرنامج) وانقر على مفتاح الإدخال لتنشيطه..

3. وافق على رسالة تأكيد الخروج بالنقر على مفتاح المسافة.
4. انقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر (لا) ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة للتراجع عن هذا الإجراء.
الطريقة الثانية:

انقر على Nvda+q للخروج من البرنامج.

8.1.9 قائمة البرنامج الرئيسية:

قائمة البرنامج الرئيسية هي القائمة التي تستطيع من خلالها إدارة قارئ الشاشة Nvda.

8.1.9.1 أهم مكونات القائمة الرئيسية:

تتكون قائمة البرنامج الرئيسية من عدد من القوائم الفرعيية وعناصر أخرى، ومن أهمها:

1. التفضيلات: وهي قائمة فرعية تشتمل على عدد من الصناديق الخاصة بإعدادات البرنامج.

2. أدوات: وهي قائمة فرعية تقدم بعض الأدوات التي من شأنها مساعدة مطوري البرنامج في عملهم.

3. مساعدة: وهي قائمة فرعية تحتوي على دليل الاستخدام ، ومرجع الاختصارات، وأمر التحديث، وعناصر أخرى.
8.1.9.2 عرض القائمة الرئيسية

لعرض القائمة الرئيسية لقارئ الشاشة Nvda هنالك طريقتان:

الطريقة الأولى:

1. حدد زر البرنامج في صينية النظام.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض القائمة الرئيسية للبرنامج.

الطريقة الثانية:

اضغط على Ins+n لعرض القائمة الرئيسية للبرنامج بشكل سريع.

8.1.9.3 إغلاق القائمة الرئيسية:

لإغلاق القائمة الرئيسية للبرنامج: اضغط على مفتاح الهروب.

8.1.10 اختصارات البرنامج

يتضمن قارئ الشاشة Nvda مجموعة كبيرة من الأوامر والوظائف، هذه الأوامر والوظائف يمكن تنفيذها بالضغط على مفاتيح خاصة تسمى مفاتيح الاختصار.

ومعظم مفاتيح الاختصار تتكون من المفتاح المصاحب للبرنامج+مفتاح أو مفتاحين آخرين يتم الضغط عليهما مع المفتاح المصاحب للبرنامج بشكل متزامن، مع ملاحظة أنه توجد مجموعة من الاختصارات التي لا تتطلب الضغط على مفتاح Nvda كمجموعة الاختصارات الخاصة بتصفح الإنترنت.

وبشكل افتراضي، يمثل مفتاح الإدراج المفتاح المصاحب للبرنامج، ويطلق عليه مفتاح Nvda، كما يمكن اختيار مفتاح تكبير الحروف ليكون مفتاحا مصاحبا للبرنامج.

وهنالك منظومتان من الاختصارات في Nvda منظومة خاصة بالحاسب المكتبي وأخرى خاصة بالحاسب المحمول، وهما تختلفان عن بعضهما بعض الاختلاف، ومن هنا فإنه يجب عليك تحديد نمط لوحة المفاتيح الملائمة لحاسبك؛ لتتمكن من العمل عليها بشكل أفضل.


تنبيه:

إذا كنت تستخدم حاسبا محمولا تحتوي لوحة مفاتيحه على لوحة رقمية كتلك المستخدمة في لوحات المفاتيح المكتبية؛ فمن الأفضل لك أن تضبط Nvda على نمط لوحة مفاتيح الحاسب المكتبي.

8.2 إعدادات أساسية:

8.2.1 إعدادات التشغيل

8.2.1.1 تشغيل البرنامج تلقائيا

تستطيع تشغيل البرنامج تلقائيا بعد تشغيل نظام التشغيل Windows باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار إعدادات عامة بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد (التشغيل التلقائي بعد تشغيل ويندوز) وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالنقر على مفتاح المسافة للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. اضغط على Nvda+ctrl+c إذا رغبت في استدامة هذا الإعداد.
8.2.1.2 تشغيل NVDA عند شاشة الدخول إلى ويندوز

إذا كنت تستعمل اسم مستخدم وكلمة مرور؛ فمن المفيد جدا أن تجعل Nvda يعمل بشكل تلقائي عند شاشة تسجيل الدخول إلى نظام التشغيل Windows  حتى تستعين به في إدخال بياناتك.

ولتفعيل خيار تشغيل NVDA عند شاشة الدخول إلى نظام التشغيل Windows؛ أتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار إعدادات عامة بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد (تشغيل البرنامج عند شاشة الدخول إلى ويندوز) وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالنقر على مفتاح المسافة للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تنبيه:

تنفيذ هذا الإجراء يتطلب صلاحيات إدارية.

تلميح:

هذا الخيار يتوفر في النسخة المثبتة من قارئ الشاشة nvda فقط.

8.2.2 نسخ إعدادات NVDA إلى الشاشات المؤمنة 

تستطيع نسخ الإعدادات الحالية بعد التأكد من حفظها إلى مجلد إعدادات النظام ليستخدمها Nvda في شاشة تسجيل الدخول إلى نظام التشغيل والشاشات المؤمنة الأخرى.

لتنفيذ هذا الإجراء؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار إعدادات عامة بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر (استخدام الإعدادات المحفوظة حاليا في شاشة الدخول لويندوز وفي الشاشات الآمنة) ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. وافق على رسالة الإعلام بنجاح العملية.
تنبيه:

تنفيذ هذا الإجراء يتطلب صلاحيات إدارية.

تلميح:

هذا الخيار يتوفر في النسخة المثبتة من قارئ الشاشة nvda فقط.

8.2.3 التنبيه عند الخروج من البرنامج

يعرض nvda صندوقا حواريا لتأكيد إجراء الخروج من البرنامج ، وفي ذات الوقت يتيح لمستخدميه إمكانية عدم عرض هذا الصندوق إذا رغبوا في ذلك.

لعرض أو إلغاء عرض هذا الصندوق؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار إعدادات عامة بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد (تنبيه الخروج من البرنامج) وقف عليه.
5. حدد المربع  بالضغط على مفتاح المسافة لعرض التنبيه،  أو أزل التحديد عنه بالضغط على مفتاح المسافة لعدم عرضه.
6. تحرك بالنقر على مفتاح المسافة للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
8.2.4 ضبط لغة البرنامج:

يقوم قارئ الشاشة Nvda عند تثبيته بضبط لغته تبعا للغة الحالية لنظام التشغيل Windows؛ لكنه يتيح لمستخدميه التبديل إلى اللغة التي يفضلونها في أي وقت.

لإعادة ضبط لغة Nvda اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار إعدادات عامة بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالنقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لتحديد خيار اللغة المطلوبة وقف عليه.. 
5. تحرك بالنقر على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
6. وافق على رسالة تأكيد التغييرات بالنقر على مفتاح الإدخال لتنفيذ الإجراء وإعادة تشغيل البرنامج.
تنبيه:

يجب عليك الضغط على Nvda+ctrl+c لحفظ التعديلات، إذا رغبت في استدامة هذا الإعداد. 

8.2.5 إعدادات الصوت

8.2.5.1 الآلات المدعومة

يأتي Nvda مزودا بآلة نطق مدمجة بالبرنامج تسمى eSpeak، وهي  آلة نطق مجانية ومفتوحة المصدر، لا تحتاج في عملها إلى تعريفات خاصة أو مكونات إضافية كما أنها تدعم أكثر من عشرين لغة ليس من بينها العربية حتى هذه الساعة، ومن يدري فقد يحمل لنا المستقبل القريب خبرا سعيدا بهذا الخصوص.

وبالإضافة إلى آلة النطق هذه؛ يدعم nvda العديد من آلات النطق المجانية والمدفوعة ومنها آلات النطق التالية:  SAPI 4, SAPI 5, Microsoft Speech Platform, Audiologic Tts3, وغيرها. 

ونظرا لعدم وجود آلة نطق مجانية تدعم اللغة العربية، فإن المستخدمين العرب يعتمدون في استخدامهم لقارئ الشاشة Nvda على الإصدارات المختلفة من آلة النطق المدفوعة أكابيلا Acapela والتي تتضمن العديد من الأصوات العربية والإنجليزية، وتتمتع بمزية التحويل التلقائي بين العربية والإنجليزية، بمعنى أنه عند وجود نص يحتوي على كلمات باللغتين فإن الصوت العربي سيقرأ الكلمات العربية؛ بينما سيقرأ الصوت الإنجليزي الكلمات الإنجليزية، وهذه مزية هامة في سياق تحقيق أقصى ما يمكن من درجات سلامة النطق.

وقد تم مؤخرا ظهور أداة تسمى الذاكرة الناطقة Info box 3 وهي عبارة عن جهاز مماثل للذاكرة الوميضية يحتوي على النسخة المحمولة من برنامج Nvda بالإضافة إلى 5 أصوات عربية، هذا الجهاز يعمل من خلال وصله بمنفذ اليو إس بي Usb في أي جهاز حاسب، وعند ضبط الخيار الخاص باعتماد قارئ الشاشة Nvda كقارئ افتراضي، فإنه سيعمل بمجرد وصل الذاكرة الناطقة بالحاسب.

8.2.5.2 اختيار آلة النطق

لاختيار آلة النطق التي تفضلها؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار (آلات النطق) بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك ضمن صندوق خيارات آلات النطق بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى آلة النطق المطلوبة وقف عليها.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تنبيهات هامة: 

1. إذا لم تظهر آلة النطق في صندوق خيارات آلات النطق؛ فعليك التأكد من:

1. أنه قد تم تنصيب آلة النطق على الحاسب وبشكل صحيح. 

2. أنه قد تم تركيب أداة الحماية (الدنقل) بشكل صحيح
3. أنه لا يوجد نقص أو عطب في ملفات نظام التشغيل اللازمة لتشغيل آلة النطق المطلوبة.
2. بعض نسخ نظام التشغيل Windows لا تعمل عليها إلا حزمة الصوت  Sapi 4 وبعضها لا تعمل عليه إلا حزمة الصوت  Sapi 5 فقط.
تلميح:

للوصول السريع إلى صندوق آلات النطق اضغط على Nvda+ctrl+s.

8.2.5.3 اختيار مخرج الصوت

إذا كان على حاسبك أكثر من بطاقة صوت Sound Card؛ فأنك تستطيع اختيار البطاقة التي تفضل سماع صوت آلة النطق من خلالها باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار (آلات النطق) بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات مخرج الصوت وقف عليه.
5. تحرك ضمن صندوق خيارات مخرج الصوت بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى مخرج الصوت المطلوب وقف عليه.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
8.2.5.4 اختيار الصوت

لاختيار أحد الأصوات؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات الصوت وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات الصوت وقف عليه.
5. تحرك ضمن صندوق خيارات الصوت بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الصوت المطلوب وقف عليه.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تنبيهات هامة:

1. يجب أن تقوم بتفعيل آلة النطق التي ينتمي إليها  الصوت المطلوب أولا وإلا فلن يتم عرضه في صندوق خيارات الصوت.

2. إذا لم يظهر الصوت المطلوب في صندوق خيارات الصوت بعد اختيار آلة النطق الخاصة به، فهذا يعني أن هنالك خللا ما في الآلة كما نبهنا إلى ذلك في الفقرة الخاصة باختيار آلات النطق.

3. يجب عليك الضغط على Nvda+ctrl+c لحفظ التعديلات، إذا رغبت في استدامة هذه الإعدادات.
تلميح:

للوصول السريع إلى صندوق إعدادات الصوت اضغط على Nvda+ctrl+v.

8.2.5.5 ضبط سرعة الصوت

لزيادة وتقليص سرعة الصوت؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات الصوت وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى شريط سحب سرعة القراءة وقف عليه.
5. انقر على مفتاح السهم الأعلى لزيادة مستوى سرعة القراءة بمقدار نقطة واحدة، أو انقر على مفتاح صفحة لأعلى لزيادة مستوى سرعة القراءة بمقدار عشر نقاط، ولزيادة مستوى سرعة القراءة إلى أعلى حد ممكن انقر على مفتاح البداية.، علما بأن الحد الأعلى هو مائة.
6. انقر على مفتاح السهم الأسفل لتقليص سرعة القراءة بمقدار نقطة واحدة، أو انقر على مفتاح صفحة لأسفل لتقليص مستوى سرعة القراءة بمقدار عشر نقاط، ولتقليص سرعة القراءة إلى أقل حد ممكن انقر على مفتاح النهاية.، علما بأن الحد الأقل هو صفر.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
8.2.5.6 ضبط مستوى ارتفاع الصوت

لرفع وخفض مستوى الصوت؛ اتبع الخطوات التالية:

لزيادة وتقليص حدة الصوت؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات الصوت وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى شريط سحب مستوى الصوت وقف عليه.
5. انقر على مفتاح السهم الأعلى لزيادة مستوى الصوت بمقدار نقطة واحدة، أو انقر على مفتاح صفحة لأعلى لزيادة مستوى الصوت بمقدار عشر نقاط، ولزيادة مستوى الصوت إلى أعلى حد ممكن انقر على مفتاح البداية.، علما بأن الحد الأعلى هو مائة.
6. انقر على مفتاح السهم الأسفل لتقليص مستوى الصوت بمقدار نقطة واحدة، أو انقر على مفتاح صفحة لأسفل لتقليص مستوى الصوت بمقدار عشر نقاط، ولتقليص مستوى الصوت إلى أقل حد ممكن انقر على مفتاح النهاية.، علما بأن الحد الأقل هو صفر.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
8.2.5.7 ضبط طبقة الصوت

للتعديل على طبقة الصوت؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات الصوت وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى شريط سحب حدة القراءة وقف عليه.
5. انقر على مفتاح السهم الأعلى لزيادة مستوى حدة القراءة بمقدار نقطة واحدة، أو انقر على مفتاح صفحة لأعلى لزيادة مستوى حدة القراءة بمقدار عشر نقاط، ولزيادة مستوى حدة القراءة إلى أعلى حد ممكن انقر على مفتاح البداية.، علما بأن الحد الأعلى هو مائة.
6. انقر على مفتاح السهم الأسفل لتقليص حدة القراءة بمقدار نقطة واحدة، أو انقر على مفتاح صفحة لأسفل لتقليص مستوى حدة القراءة بمقدار عشر نقاط، ولتقليص حدة القراءة إلى أقل حد ممكن انقر على مفتاح النهاية.، علما بأن الحد الأقل هو صفر.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
8.2.5.8 ضبط مستوى حدة النطق للأحرف الكبيرة

تستطيع زيادة وتقليص مستوى حدة الصوت للتمييز بين الأحرف الصغيرة والكبيرة؛ باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات الصوت وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير نسبة حدة النطق للأحرف الكبيرة وقف عليه..
5. اكتب الرقم المطلوب بين واحد ومائة، مع ملاحظة أنه كل ما قل الرقم قلت حدت الصوت.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تلميح:

لعدم إحداث أي تغيير في حدة الصوت بين الأحرف الكبيرة والصغيرة؛ اكتب الرقم صفر في مربع التحرير.

8.2.6 إعدادات برايل

8.2.6.1 الأسطر المدعومة:

يدعم قارئ الشاشة Nvda العديد من أسطر وعارضات برايل، وفي مقدمتها مجموعة Freedom Scientific ومجموعة Handy Tech ومجموعة Optelec ومجموعة Baum وغيرها.

ويقوم بدعم هذه الأسطر عبر تقنية يو إس بي USB  وتقنية البلوتوث bluetooth، كما يوفر العديد من أوامر الاختصار الخاصة بهذه الأسطر والعارضات.

وللحصول على معلومات وافية نقترح عليك مراجعة دليل استخدام البرنامج.

8.2.6.2 تمكين السطر الإلكتروني:

لتمكين السطر الإلكتروني من العمل مع قارئ الشاشة Nvda؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.
2. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى قائمة التفضيلات وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق "إعدادات برايل" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك ضمن صندوق خيارات "السطر الإلكتروني" بالضغط على السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى السطر المناسب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة "ok" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تنبيه:

قد يحتاج السطر الذي تستخدمه إلى تعريف خاص؛ لذا يجب عليك مراجعة دليل الاستخدام، وإذا لم تجد فيه ما يلبي احتياجك فتواصل مع فريق الدعم الفني.

8.2.6.3 اختيار جدول برايل:

لاختيار جدول برايل المناسب؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.
2. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى قائمة التفضيلات وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق "إعدادات برايل" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك ضمن صندوق خيارات "جدول التحويل" بالضغط على السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الجدول المناسب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة "ok" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
8.2.7 إعدادات لوحة المفاتيح

8.2.7.1 التبديل بين أنماط لوحة المفاتيح

هنالك نمطان شائعان من لوحة المفاتيح هما: نمط لوحة المفاتيح الخاصة بالحاسب المكتبي، ونمط لوحة المفاتيح الخاصة بالحاسب المحمول.

لاختيار النمط المناسب لحاسبك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات لوحة المفاتيح وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك ضمن صندوق خيارات نمط لوحة المفاتيح باستخدام السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى النمط المناسب وقف عليه.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تنبيه هام:

يؤثر نوع النمط المختار في الكثير من منظومة اختصارات قارئ الشاشة Nvda كما سبقت الإشارة إلى ذلك.

8.2.7.2 استخدام مفتاح تكبير الحروف كمفتاح مصاحب للبرنامج

بالإضافة إلى استخدام مفتاح الإدراج ؛ تستطيع استخدام مفتاح تكبير الحروف كمفتاح مصاحب للبرنامج باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات لوحة المفاتيح وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد استخدام مفتاح تكبير الحروف كمفتاح مصاحب للبرنامج وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تنبيه:

لتشغيل الوظيفة الأساسية لمفتاح تكبير الحروف بعد تخصيصه كمفتاح مصاحب للبرنامج؛  اضغط عليه ضغطتين سريعتين.

8.2.7.3 إصدار تنبيه عند كتابة الأحرف مع مفتاح التبديل أثناء تشغيل مفتاح تكبير الحروف

لإصدار تنبيه عند كتابة الأحرف مع مفتاح التبديل أثناء تشغيل مفتاح تكبير الحروف

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات لوحة المفاتيح وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد إصدار تنبيه عند كتابة الأحرف مع مفتاح التبديل أثناء تشغيل مفتاح تكبير الحروف
وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.

4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
8.2.8 إعدادات حفظ الإعدادات

8.2.8.1 تفعيل وإيقاف الحفظ التلقائي للإعدادات

يعد كل تعديل يجريه المستخدم على إعدادات البرنامج تعديلا مؤقتا، حيث يتمتع إنفيديه بمزية عدم الحفظ التلقائي للإعدادات،  إذ بمجرد الخروج من البرنامج فإنه يستعيد الإعدادات المحفوظة مهملا كل تعديل قام المستخدم بإجرائه ما لم يقم بحفظه يدويا أو تلقائيا من خلال إيقاف هذه المزية.

ومن هنا فإنه يمكن للمستخدم التدرب على ضبط إعدادات البرنامج والتعرف على أثر كل واحد منها دون أن يشعر بقلق، فالبرنامج سيعود للعمل بالطريقة المألوفة عند إعادة تشغيله في المرة القادمة.

ولتفعيل وإيقاف ميزة حفظ الإعدادات تلقائيا عند الخروج من البرنامج؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق الحوار إعدادات عامة بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد حفظ الإعدادات عند الخروج من البرنامج وقف عليه.
5. حدد المربع  بالضغط على مفتاح المسافة لتفعيل الخيار،  أو أزل التحديد عنه بالضغط على مفتاح المسافة لإيقاف الخيار.
6. تحرك بالنقر على مفتاح المسافة للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
8.2.8.2 استعادة الإعدادات المحفوظة مسبقا

إذا رغبت في استعادة آخر إعدادات قمت بحفظها؛ فاتبع إحدى الطريقتين التاليتين

الطريقة الأولى:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالنقر على Nvda+n.

2. تحرك بالنقر على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى العنصر استعادة الإعدادات المحفوظة مسبقا وانقر على مفتاح الإدخال لتنشيطه..

الطريقة الثانية:

انقر على nvda+ctrl+r وستتم عملية استرجاع الإعدادات المحفوظة مسبقا.

8.2.8.3 حفظ الإعدادات يدويا

في حال عدم تمكين خيار الحفظ التلقائي ، فإنه يلزمك حفظ التعديلات يدويا؛ لكي لا تفقدها عند الخروج من البرنامج.

ولحفظ التعديلات يدويا؛ اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. نفّذ التعديلات المطلوبة.

2. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالنقر على Nvda+n.

3. تحرك بالنقر على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى العنصر حفظ التعديلات وانقر على مفتاح الإدخال لتنشيطه..

الطريقة الثانية:

1. نفذ التعديلات المطلوبة.

2. انقر على Nvda+ctrl+c وسيعلمك البرنامج بأنه قد تم حفظ التعديلات.

8.3 العمل مع البرنامج

8.3.1 التحكم بالصوت

8.3.1.1 تعديل الارتفاع والسرعة والحدة وصوت المتحدث

تستطيع تبديل صوت المتحدث، وتعديل سرعة القراءة وحدتها، والتحكم بمستوى الصوت رفعا وخفضا من خلال استخدام مزية دائرة الصوت، وهي مزية تمكنك من فعل كل ذلك  دون أن تضطر إلى دخول صندوق الخيارات الخاص بإعدادات الصوت.

للتعامل مع دائرة الصوت اتبع الخطوات التالية:

1. انقر على Nvda+ctrl ضغطة مستمرة.

2. اضغط في ذات الوقت على أحد السهمين الجانبيين الأيمن أو الأيسر للتنقل بين: الصوت، مستوى الصوت، حدة الصوت، سرعة القراءة.

3. أطلق السهم الجانبي عند الوصول إلى العنصر المطلوب مع الاستمرار في الضغط على Nvda+ctrl.
4. تحرك بالضغط على السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض خيارات العنصر المحدد.
5. أطلق جميع المفاتيح عند الوصول إلى الخيار المطلوب.
8.3.1.2 التبديل بين أنماط النطق

هنالك ثلاثة أنماط للنطق في Nvda هي:

1. نمط النطق (كلام): في هذا النمط ستستمر آلة النطق المصاحبة لقارئ الشاشة Nvda في القراءة الصوتية المعتادة.

2. نمط النطق (تعطيل): في هذا النمط ستتوقف آلة النطق المصاحبة لقارئ الشاشة Nvda عن الكلام.

3. نمط النطق (صفير): في هذا النمط ستتوقف آلة النطق المصاحبة لقارئ الشاشة Nvda عن الكلام، وبدلا من ذلك سيسمع المستخدم صوت صفير أثناء استخدام الحاسب.
وللتبديل بين هذه المستويات اضغط على مفتاح Nvda+s مع تكرار الضغط على الحرف S للانتقال بين المستويات تباعا.

8.3.1.3 تشغيل وإيقاف النطق:

1- إيقاف النطق

لإسكات النطق بشكل سريع اضغط على مفتاح التحكم Ctrl علما بأن البرنامج سيعود للنطق بمجرد الضغط على أي من مفاتيح لوحة التحكم..

2- أيقاف النطق مؤقتا

لإيقاف النطق مؤقتا اضغط على مفتاح التبديل Shift ولاستئنافه اضغط على المفتاح مرة أخرى.

تنبيه:

بعض آلات النطق قد لا تدعم هذه المزية.

3- تشغيل وإيقاف نطق الحروف

تستطيع تشغيل وإيقاف نطق الحروف أثناء الكتابة باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات لوحة المفاتيح وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد نطق الأحرف المكتوبة وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لتشغيل الخيار أو أزل التحديد عنه إذا كان محددا بالضغط على مفتاح المسافة لإيقاف الخيار.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تلميح:

لتشغيل وتعطيل نطق الأحرف أثناء الكتابة بشكل سريع انقر على Nvda+2 مع ملاحظة أن هذا الاختصار يقوم بالوظيفتين تباعا.

4- تشغيل وإيقاف نطق الكلمات 

تستطيع تشغيل وإيقاف نطق الكلمات أثناء الكتابة باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات لوحة المفاتيح وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد نطق الكلمات المكتوبة وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لتشغيل الخيار أو أزل التحديد عنه إذا كان محددا بالضغط على مفتاح المسافة لإيقاف الخيار.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تلميح:

لتشغيل وتعطيل نطق الكلمات أثناء الكتابة بشكل سريع انقر على Nvda+3 مع ملاحظة أن هذا الاختصار يقوم بالوظيفتين تباعا.

5- تشغيل وإيقاف إصدار الصفير عند الحروف الكبيرة

تستخدم هذه الخاصية للتفريق بين الأحرف الكبيرة والصغيرة في اللغات الأجنبية أثناء الكتابة والتهجي.

وقارئ الشاشة Nvda يتيح لك تمكين وتعطيل هذه الخاصية باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات الصوت وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد صفير عند الحروف الكبيرة وحدده بالنقر على مفتاح المسافة لتشغيل الخيار أو أزل التحديد عنه إذا كان محددا بالضغط على مفتاح المسافة لإيقاف الخيار.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
6- تشغيل وإيقاف نطق مفاتيح الاختصارات 
تستطيع تشغيل وإيقاف نطق مفاتيح الاختصارات أثناء الضغط عليها باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات لوحة المفاتيح وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد نطق مفاتيح الاختصارات وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لتشغيل الخيار أو أزل التحديد عنه إذا كان محددا بالضغط على مفتاح المسافة لإيقاف الخيار.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تلميح:

لتشغيل وتعطيل نطق مفاتيح الاختصارات بشكل سريع انقر على Nvda+4 مع ملاحظة أن هذا الاختصار يقوم بالوظيفتين تباعا.

7- تشغيل وإيقاف النطق في نافذة معينة:

تستطيع إسكات صوت آلة النطق في نافذة تطبيق معين، وهذا ما يطلق عليه قارئ الشاشة Nvda اسم: وضع الصمت.

لتشغيل وضع الصمت اضغط على Nvda+shift+s أثناء وجودك في النافذة المطلوبة، وللعودة إلى النطق أعد الضغط على الاختصار السابق مرة أخرى.

8- التحكم بنطق الرموز وعلامات الترقيم

يتيح nvda لمستخدميه التبديل بين أربعة مستويات لنطق الرموز وعلامات الترقيم هي: لا شيء، بعض، معظم، كل.

على سبيل المثال، إذا مكنت الخيار لا شيء؛ فإن Nvda سيتجاهل قراءة كافة الرموز وعلامات الترقيم عند المرور بها،  أما إذا مكنت الخيار كل؛ فإنه سيقوم بعدم تجاهل قراءة أي منها وهكذا.

وللتبديل بين هذه المستويات؛ اتبعإحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق إعدادات الصوت وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات مستوى قراءة الرموز أو علامات الترقيم وقف عليه.
5. تحرك ضمن صندوق خيارات مستوى قراءة الرموز أو علامات الترقيم بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى المستوى المطلوب وقف عليه.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
الطريقة الثانية:

اضغط على مفتاح  Nvda ضغطة مستمرة مع تكرار الضغط في نفس الوقت على مفتاح الحرف P للوصول إلى المستوى المطلوب، وعند الوصول إليه أطلق مفتاح Nvda
8.3.2 المعاجم الصوتية

1- وظيفة المعاجم الصوتية وأنواعها:
يشتمل قارئ الشاشة Nvda على ثلاثة معاجم صوتية، يمكن من خلالها تغيير طريقة نطق البرنامج لكلمة أو جملة معينة.

فعلى سبيل المثال، تستطيع أن تجعل البرنامج يلفظ عبارة (صلى الله عليه وسلم) كلما مر بكلمة (صلعم) وهكذا. 

وهذه المعاجم الثلاثة هي:

1. المعجم التلقائي: وهو المعجم الذي يمتد تأثير التغيير فيه إلى كافة أصوات آلة النطق.
2. المعجم الحالي: وهو المعجم الذي يقتصر تأثير التغيير فيه على الصوت الحالي.
3. المعجم المؤقت: وهو المعجم الذي ينتهي تأثير التغيير فيه بإنهاء البرنامج.
2- إضافة المدخلات:
قد تكون المدخلة كلمة أو عبارة كاملة، ولإضافة مدخلة إلى أحد قواميس النطق؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية المعاجم الصوتية وافتحها بالضغط على مفتاح السهم الأيمن.
4. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى صندوق المعجم المطلوب وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر إضافة ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. اكتب الكلمة أو العبارة التي تريد تغييرها في مربع تحرير الكلمة الأساسية بدقة.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير (استبدال بِ) واكتب الكلمة أو العبارة التي تريد سماعها بدقة.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير (ملحوظة) وضع فيه تعليقا وصفيا.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد (حساس لحالة الأحرف) وحدده للتمييز بين الأحرف الكبيرة والصغيرة في الأبجدية اللاتينية.
10. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد (تعبير قياسي) وحدده إذا كانت المدخلة تنتمي إلى مجموعة الكلمات القياسية.
11. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة للعودة إلى النافذة السابقة وهي نافذة المعجم المختار. 
12. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة لتنفيذ الإجراء.
تنبيهات:

1. الخطوات التي تحمل الأرقام: 8 9 10 خطوات اختيارية يمكن تجاوزها.

2. لا يغني القيام بالخطوة 11 عن القيام بالخطوة12.
3- تعديل المدخلات:
لتعديل مدخلة ما؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية المعاجم الصوتية وافتحها بالضغط على مفتاح السهم الأيمن.
4. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى المعجم الذي توجد فيه المدخلة وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل ضمن قائمة مدخلات المعجم للوصول إلى المدخلة المطلوبة وقف عليها.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر تعديل ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
7. أكمل باقي الخطوات كما لو كنت ستقوم بإضافة مدخلة جديدة مع ملاحظة أنه لا يلزمك التعديل على كافة المربعات.
4- إزالة المدخلات:
تستطيع إزالة ما تشاء من مدخلات المعاجم الصوتية باتباع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية المعاجم الصوتية وافتحها بالضغط على مفتاح السهم الأيمن.
4. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى صندوق المعجم الذي توجد به المدخلة المطلوبة  وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر إزالة ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
5- حفظ المدخلات وتبادلها مع الآخرين:
تستطيع الحصول على نسخة من مجلد المدخلات الخاص بك، ومن ثم حفظها في مكان آمن أو تبادلها مع الآخرين توفيرا للجهد والوقت، وذلك باتباع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى قارئ الشاشة Nvda في قائمة كافة البرامج وافتحه بالضغط على مفتاح السهم الأيسر.

2. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر "مطالعة مجلد إعدادات المستخدم" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى المجلد SpeechDicts وانسخه أو افتحه بالنقر على مفتاح الإدخال وانسخ أحد الملفات التي بداخله إذا لم تكن بحاجة إلى نسخ كافة محتوياته.
ولإضافة مجلد المدخلات إلى قارئ الشاشة الخاص بك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. انسخ المجلد المطلوب.

2. اذهب إلى قارئ الشاشة Nvda في قائمة كافة البرامج وافتحه بالضغط على مفتاح السهم الأيسر.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر "مطالعة مجلد إعدادات المستخدم" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
نفذ أمر اللصق ووافق على رسالة الاستبدال مع ملاحظة أنك ستفقد في هذه الحالة المدخلات التي قمت بعملها سابقا.
تنبيه:

إذا كان العنصر الذي حصلت عليه ملفا وليس مجلدا فافتح المجلد SpeechDicts وألصقه بداخله ووافق على رسالة الاستبدال مع ملاحظة أنك ستفقد مدخلات الملف المستبدل.

8.3.3 التحكم بالإعلام عن التنسيقات

يمكن لقارئ الشاشة Nvda الإعلام عن العديد من تنسيقات المستندات من مثل: نوع وحجم وخصائص الخط، وحالة المحاذاة والألوان المستخدمة، وأرقام الأسطر والصفحات، والأخطاء الهجائية، بالإضافة إلى إمكانية الإعلام عن الجداول وما تحتويه من أعمدة وصفوف، والإعلام عن الروابط ورؤوس الموضوعات والقوائم السردية إلى غير ذلك من العناصر التي تشتمل عليها المستندات وصفحات الإنترنت.

وكل عنصر من هذه العناصر يمكن للمستخدم تفعيل الإعلام عنه أو تعطيله متى شاء ذلك.

لتفعيل الإعلام عن عنصر معين أو تعطيله؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق تنسيق المستندات وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى العنصر المطلوب وقف عليه.
5. حدد العنصر الذي تريد تفعيل الإعلام عنه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. أزل التحديد عن العنصر الذي تريد تعطيل الإعلام عنه بالضغط على مفتاح المسافة.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة Ok ونشطه بالنقر على مفتاح المسافة.
تلميحات:

1. للوصول السريع إلى صندوق تنسيق المستندات؛ اضغط على Nvda+ctrl+d.

2. إذا فعّلت إعلاما ما كالإعلام بنوع الخط، وتحركت بمفاتيح الأسهم داخل النصوص؛ فإن Nvda سيعلمك صوتيا بنوع الخط كلما حدث هنالك اختلاف في نوعه.

8.4 الحركة والتنقل 

8.4.1 توطئة:

تتألف نوافذ التطبيقات المختلفة من قوائم وصناديق وأشرطة وأزرار ومربعات متعددة الأماكن والأشكال يسمى كل منها كائنا، فالكائن قد يكون زرا أو مربعا أو أيقونة إلخ....

وقارئ الشاشة Nvda يتيح لمستخدميه استعراض هذه الكائنات والتنقل بينها بطرق متعددة بالإضافة إلى الطريقة التي يتيحها نظام التشغيل Windows أعني طريقة التنقل بين الكائنات باستخداممفاتيح الانتقال المعتادة في لوحة المفاتيح كما سبق شرحها من قبل.

والالمام بطرق التنقل الخاصة بقارئ الشاشة Nvda أمر هام للغاية؛ لأن مفاتيح الانتقال المعتادة لا تتييح للمستخدم استعراض كل كائن يظهر على الشاشةفضلا عن الوصول إليه ، ومن هنا يصبح التمكن من استخدام كيفيات الاستعراض والانتقال الخاصة ببرنامج Nvda ضروريا لمعالجة هذا القصور.

8.4.2 التنقّل باستخدام مؤشر النظام System Focus
سنذكر في ما يلي بعض الأوامر التي يتيحها برنامج Nvda لمستخدميه خلال التنقل باستخدام مؤشر النظام؛ وهو المؤشر الواقع على الكائن النشط:

1. لقراءة العنصر الواقع تحت المؤشر: NVDA+tab.
وبالضغط على المفتاح ضغطتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي حروف العنصر.

2. لقراءة عنوان النافذة النشطة: NVDA+t.
وبالضغط على المفتاح ضغطتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي حروف العنوان، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيقوم بنسخها إلى الحافظة.
3. لقراءة جميع الكائنات في النافذة النشطة، ولإعادة قراءة المحاورات أيضا: NVDA+b.
4. لقراءة شريط الحالة: NVDA+end.
مع ملاحظة أن البرنامج سيقوم بنقل مؤشر الحركة إلى موضع شريط الحالة.
8.4.3 التنقّل باستخدام مؤشِّر التحرير System Caret
تستطيع التنقل باستخدام مفاتيح الأسهم بالإضافة إلى مفتاحي صفحة لأعلى وصفحة لأسفل، ومفتاحي البداية والنهاية أثناء وجودك ضمن كائن يقع عليه مؤشر النظام ويشتمل على مؤشر التحرير أيضا، وبالإضافة إلى عملية التنقل هذه؛ تستطيع تحرير النص إذا كان التطبيق يسمح لك بذلك.

كما تستطيع التنقل باستخدام مؤشر التحرير وفي ما يلي سنذكر الاختصارات الخاصة بذلك:

8.4.3.1 قراءة النصوص:
لقراءة النصوص استخدم الاختصارات التالية:
1. قراءة النص ابتداء من موضع مؤشر التحرير: NVDA+downArrow.

2. قراءة السطر الحالي: NVDA+upArrow.
وبالضغط على المفتاح مرتين سيقوم البرنامج بتهجي السطر حرفا حرفا.

3. قراءة النص المظلل: NVDA+Shift+upArrow.
8.4.3.2 التنقل داخل الجداول

للتنقل داخل الجداول؛ استخدم الاختصارات التالية:

1. الانتقال للعمود السابق مع البقاء في الصفّ نفسه: control+alt+leftArrow.

2. للانتقال للعمود التالي مع البقاء في الصف نفسه: control+alt+rightArrow.
3. للانتقال للصف السابق مع البقاء في العمود نفسه: control+alt+upArrow.
4. للانتقال للصف التالي مع البقاء في العمود نفسه: control+alt+downArrow.
8.4.3.3 استعراض النص

تستطيع قراءة النصوص التي تحتوي عليها بعض الكائنات حرفا حرفا أو كلمة كلمة أو سطرا سطرا، وذلك بنقل مؤشر خاص يعرف بمؤشر الاستعراض إلى العنصر المطلوب.

وهذا النوع من الاستعراض مفيد في قراءة بعض الرسائل الحوارية الطويلة، وأيضا في قراءة نوافذ أوامر الدوس  حيث يغيب مؤشر التحرير.

ومما تنفع المعرفة به أن تحريك  مؤشر الاستعراض لا يؤدي إلى تحريك مؤشر التحرير؛ بينما تحريك مؤشر التحرير يؤدي إلى تحريك مؤشر الاستعراض ما لم يتم فك الارتباط بينهما بالضغط على Nvda+6، وهذا يعني أن المستخدم لن يفقد موضعه الحالي عند تحريك مؤشر الاستعراض، لكنه سيفقد الاستعراض الحالي عند تحريك مؤشر التحرير ما دامت خاصية ربط مؤشر الاستعراض بمؤشر التحرير مفعلة.

وهنالك لائحتان من الأوامر الخاصة بتحريك مؤشر الاستعراض: لائحة خاصة بنمط لوحة مفاتيح الحاسب المكتبي، ولائحة خاصة بنمط لوحة المفاتيح الخاصة بالحاسب المحمول، نسردهما في ما يلي:

(ا) أوامر استعراض النص الخاصة بالحاسب المكتبي:

1. للانتقال إلى السطر الأول واستعراضه اضغط على: shift+numpad7.

2. للانتقال إلى السطر السابق واستعراضه اضغط على: numpad7.
3. لاستعراض السطر الحالي اضغط على: numpad8.
بالضغط على المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي السطر حرفيا، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيقوم البرنامج بتهجي السطر تمثيليا.
4. للانتقال إلى السطر التالي واستعراضه اضغط على: numpad9.
5. للانتقال إلى السطر الأخير واستعراضه اضغط على: shift+numpad9.
6. للانتقال إلى الكلمة السابقة واستعراضها اضغط على: numpad4.
7. لاستعراض الكلمة الحالية اضغط على: numpad5.
بالضغط على المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي الكلمة حرفيا، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيقوم البرنامج بتهجي الكلمة تمثيليا.
8. للانتقال إلى الكلمة التالية واستعراضها اضغط على: numpad6.
9. للانتقال إلى أول السطر واستعراضه اضغط على: shift+numpad1.
10. للانتقال إلى الحرف السابق واستعراضه اضغط على: numpad1.
11. لاستعراض الحرف الحالي اضغط على: numpad2.
بضغط المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بالتمثيل على الحرف بكلمة، شائعة، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيذكر البرنامج القيمة الرقمية للحرف.
12. للانتقال إلى الحرف التالي واستعراضه اضغط على: numpad3.
13. للانتقال إلى آخر السطر واستعراضه اضغط على: shift+numpad3.
14. لاستعراض النص كاملا اضغط على: numpadPlus. 
تلميح: 

المقصود بالتهجئة التمثيلية هو التمثيل للحرف المستعرض بكلمة شائعة تبدأ بالحرف المُستعرَض بدلا من نطقه، فمثلا إذا كان الحرف الحالي هو الميم، فإنه عند الضغط على الاختصار numpad2 مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بنطق كلمة (مسجد) بدلا من نطق حرف الميم وهكذا.

والمصطلح الذي استخدمه المعرب في الإشارة إلى هذا النوع من التهجئة هو التهجئة الصوتية ولا مشاحة في الاصطلاح بعد تقرير المعنى. 

(ب) أوامر استعراض النص الخاصة بالحاسب المحمول:

1. للانتقال إلى السطر الأول واستعراضه اضغط على: NVDA+7.

2. للانتقال إلى السطر السابق واستعراضه اضغط على: NVDA+u.
3. لاستعراض السطر الحالي اضغط على: NVDA+i.
بالضغط على المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي السطر حرفيا، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيقوم البرنامج بتهجي السطر تمثيليا.
4. للانتقال إلى السطر التالي واستعراضه اضغط على: NVDA+o.
5. للانتقال إلى السطر الأخير واستعراضه اضغط على: NVDA+9.
6. للانتقال إلى الكلمة السابقة واستعراضها اضغط على: NVDA+j.
7. لاستعراض الكلمة الحالية اضغط على: NVDA+k.
بالضغط على المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي الكلمة حرفيا، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيقوم البرنامج بتهجي الكلمة تمثيليا.
8. للانتقال إلى الكلمة التالية واستعراضها اضغط على: NVDA+l.
9. للانتقال إلى أول السطر واستعراضه اضغط على: NVDA+shift+u.
10. للانتقال إلى الحرف السابق واستعراضه اضغط على: NVDA+m.
11. لاستعراض الحرف الحالي اضغط على: NVDA+comma.
بضغط المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بالتمثيل على الحرف بكلمة، شائعة، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيذكر البرنامج القيمة الرقمية للحرف.
12. للانتقال إلى الحرف التالي واستعراضه اضغط على: NVDA+dot.
13. للانتقال إلى آخر السطر واستعراضه اضغط على: NVDA+shift+o.
14. لاستعراض النص كاملا اضغط على: NVDA+shift+downArrow. 
8.4.4 التنقل حول الكائنات

إذا رغبت في استعراض ما حولك من كائنات على الشاشة دون أن تضطر إلى تحريك مؤشر النظام أو مؤشر التحرير، أو رغبت في استعراض كائنات لا يمكن الوصول إليها بمفاتيح الانتقال المعتادة؛ فتستطيع أن تستخدم خاصية الحركة حول الكائن، وهي خاصية تسمح لك بالتنقل بين الكائنات من أجل استعراضها والحصول على بعض المعلومات المتاحة عنها،  
وفي طريقة الاستعراض هذه؛ ستظهر الكائنات في شكل عرض شجري، مما يعني أنه سيكون عليك أن تتحرك داخل بعض الكائنات لكي تصل إلى الكائنات المندرجة تحتها، حيث الكائن قد ينتمي إلى كائن أعلى منه، كما يمكن أن يحتوي هو أيضا على كائنات بداخله، وأيضا قد تأتي قبله أو بعده كائنات تقع معه في نفس الترتيب الشجري.
وتوجد العديد من الأوامر للتنقل بين هذه الكائنات ونقل المؤشرات إليها، والتعامل معها، وقد قمنا بتقسيمها إلى لائحتين: لائحة خاصة بنمط لوحة الحاسب المكتبي، ولائحة خاصة بنمط لوحة الحاسب المحمول؛ ليسهل عليك حفظها ومراجعتها.

(ا) أوامر التنقل حول الكائنات الخاصة بنمط لوحة الحاسب المكتبي

1. لقراءة الكائن الحالي: NVDA+numpad5.
وبالضغط على المفتاح ضغطتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي اسم الكائن، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيقوم بنسخه إلى الحافظة.

2. لتنشيط الأمر الخاص بالكائن الحالي: NVDA+numpadEnter.
3. لتحريك مؤشر النظام إلى الكائن الحالي: NVDA+shift+numpadMinus.
وبالضغط على المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتحريك مؤشر التحرير إلى مؤشر الاستعراض
4. لنطق أبعاد الكائن الحالي بالنسبة المئوية: NVDA+numpadDelete.
5. للانتقال إلى الكائن الأعلى في الترتيب الشجري: NVDA+numpad8.
6. للانتقال إلى الكائن الواقع قبل الكائن الحالي في نفس مستوى الترتيب الشجري: NVDA+numpad4.
7. للانتقال إلى الكائن الواقع بعد الكائن الحالي في نفس مستوى الترتيب الشجري: NVDA+numpad6.
8. للانتقال إلى أول كائن يقع داخل الكائن الحالي: NVDA+numpad2.
9. للانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر النظام، ولتحريك مؤشر التحرير إلى مؤشر الاستعراض إذا كان ذلك ممكنا: NVDA+minus.
تنبيه هام:

يجب أن تكون اللوحة الرقمية معطلة لتعمل هذه الاختصارات.

(ب) أوامر التنقل حول الكائنات الخاصة بنمط لوحة الحاسب المحمول:

1. لقراءة الكائن الحالي: NVDA+ctrl+ I.
وبالضغط على المفتاح ضغطتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتهجي اسم الكائن، وبالضغط عليه ثلاث مرات متتابعات سيقوم بنسخه إلى الحافظة.

2. لتنشيط الأمر الخاص بالكائن الحالي: NVDA+Enter.
3. لتحريك مؤشر النظام إلى الكائن الحالي: NVDA+shift+backspace.
وبالضغط على المفتاح مرتين متتابعتين سيقوم البرنامج بتحريك مؤشر التحرير إلى مؤشر الاستعراض
4. لنطق أبعاد الكائن الحالي بالنسبة المئوية: NVDA+delete.
5. للانتقال إلى الكائن الأعلى في الترتيب الشجري: NVDA+shift+ I.
6. للانتقال إلى الكائن الواقع قبل الكائن الحالي في نفس مستوى الترتيب الشجري: NVDA+ctrl+J.
7. للانتقال إلى الكائن الواقع بعد الكائن الحالي في نفس مستوى الترتيب الشجري: NVDA+ctrl+l.
8. للانتقال إلى أول كائن يقع داخل الكائن الحالي: NVDA+shift+ comma.
9. للانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر النظام، ولتحريك مؤشر التحرير إلى مؤشر الاستعراض إذا كان ذلك ممكنا: NVDA+backSpace.
8.4.5 الاستعراض المسطح Flat Review
تسمح بعض الكائنات باستعراض محتوى الكائنات الموجودة بداخلها باستخدام خاصية تسمى خاصية الاستعراض المسطح؛ وهي خاصية تمكن المستخدم من استعراض النصوص المرئية على شاشة العرض كما هي وليس في شكل عرض شجري كما هو الحال في أسلوب الحركة حول الكائن.

عند تفعيل الاستعراض المسطح؛ فإن المؤشر سيكون في موضع الكائن المستعرض حاليا، بمعنى أنه لو كان الكائن المستعرض حاليا هو أحد الأزرار، فإن مؤشر الاستعراض المسطح سيكون على النص المرتبط بهذا الزر، ومن هنا فإنه ستستطيع التعاطي مع هذا النص المرتبط باستخدام أوامر استعراض النص وأسلوب الحركة حول الكائن أيضا.

(ا) أوامر الاستعراض المسطح الخاصة بنمط لوحة الحاسب المكتبي:

1. للانتقال إلى الاستعراض المسطح اضغط على: NVDA+numpad7. 

2. للانتقال إلى كائن داخل الاستعراض المسطح اضغط على: NVDA+numpad1.

(ب) أوامر الاستعراض المسطح الخاصة بنمط لوحة الحاسب المحمول:
1. للانتقال إلى الاستعراض المسطح اضغط على: NVDA+pageUp. 

2. للانتقال إلى كائن داخل الاستعراض المسطح اضغط على: NVDA+pageDown.

8.4.6 نمط التصفح Browse Mode
نط التصفح هو النمط المخصص لاستعراض الصفحات المعقدة كصفحات الإنترنت، وملفات Adobe reader حيث يتيح هذا النمط للمستخدم قراءة نصوص تلك المستندات والتحرك داخلها باستخدام أوامر الحركة والتنقل كما لو كانت نصوصا عادية.

ونظرا للعلاقة الوثيقة بين نمط التصفح والتعامل مع محتوى صفحات الإنترنت فضلنا أن نرجئ الحديث عن هذا النمط إلى حين الحديث عن كيفية التعامل مع محتوى صفحات الإنترنت حفاظا على وحدة الموضوع مع تأكيدنا على إمكانية استخدام هذا النمط في قراءة ملفات pdf.
8.5 نظام الفأرة في قارئ الشاشة Nvda:

8.5.1 توطئة:

يتيح قارئ الشاشة Nvda لمستخدميه الاستفادة من خاصية التنقل باستخدام مؤشر الفأرة؛ حيث يقوم بقراءة النص الواقع تحت المؤشر بشكل افتراضي؛ إلا أنه قد يقرأ بعض النصوص سطرا سطرا وليس بشكل كامل كما يفعل مع نصوص أخرى، وهذا يعود لمدى دعم التطبيق النشط لهذه الخاصية.

وبالإضافة إلى إمكانية قراءة النص؛ يمكن لقارئ الشاشة Nvda الإشارة إلى نوع الكائن، وهذا مفيد جدا؛ لأن قراءة النص وحدها قد لا تكفي.

كذلك يمكن للمستخدم الكفيف التنبؤ بموقع مؤشر الفأرة من خلال صفير مميز يصدره Nvda بكيفيات مختلفة تبعا لموقع المؤشر، كما سيأتي شرح ذلك في الفقرة الخاصة به.

وللاستفادة من نظام الفأرة في قارئ الشاشة Nvda يجب أن يكون الحاسب مجهزا بأداة الفأرة أو بشاشة اللمس الحساسة لتحريك مؤشر الفأرة.

8.5.2 الوصول إلى صندوق إعدادات الفأرة:

تستطيع الوصول إلى صندوق إعدادات الفأرة باتباع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. اعرض قائمة البرنامج الرئيسية بالضغط على Nvda+n.

2. انقر على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية تفضيلات وافتحها بالنقر على السهم الأيمن

3. افتح صندوق إعدادات الفأرة
الطريقة الثانية:

اضغط على Nvda+ctrl+m لفتح صندوق إعدادات الفأرة.

8.5.3 تفعيل تتبع مسار الفأرة:

ليقوم البرنامج بقراءة النص الواقع أسفل مؤشر الفأرة؛ لا بد من تنشيط الأمر الخاص بتتبع مسار الفأرة، وذلك باتباع الخطوات التالية:

1. افتح صندوق إعدادات الفأرة

2. حدد مربع التحديد "تشغيل تتبع مسار الفأرة"   بالضغط على مفتاح المسافة.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلىزر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة..
تلميح:

تستطيع استخدام الاختصار Nvda+m لنمط لوحة الحاسب المكتبي، أو الاختصار Mvda+shift+m لنمط لوحة الحاسب المحمول، وذلك لتشغيل وتعطيل تتبع مسار الفأرة.

8.5.4 مقدار الوحدة النصية:

بعد أن تفعل الخيار الخاص بتتبع مسار الفأرة؛ تستطيع  أن تحدد سلوك Nvda في قراءة النص من خلال التحكم بمقدار الوحدة النصية التي سيقرؤها، بمعنى أنك تستطيع أن تجعل Nvda يقرأ النص الواقع تحت مؤشر الفأرة حرفا حرفا أو  سطرا سطرا أو كلمة كلمة أو فقرة فقرة.

وللتبديل بين هذه الخيارات الأربعة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح صندوق إعدادات الفأرة

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "مقدار الوحدة النصية" وقف عليه.
3. تحرك ضمن الصندوق بالضغط على أحد المفتاحين الأعلى أو الأسفل للوصول إلى الخيار المناسب وقف عليه.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلىزر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة..
8.5.5 الإعلام عن تغير شكل مؤشر الفأرة:

يتغير شكل مؤشر الفأرة عادة ليدل بتغيره هذا على حالة معينة، كما في حال تغيره عند تحميل محتوى معين إلى الذاكرة.

ويمكن لقارئ الشاشة Nvda إعلام المستخدم بهذا التغير عند تفعيل الأمر الخاص به، وذلك باتباع الخطوات التالية:

1. افتح صندوق إعدادات الفأرة.

2. حدد مربع التحديد " الإعلام عن تغيير شكل مؤشر الفأرة" بالضغط على مفتاح المسافة.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلىزر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة..
8.5.6 الإعلام عن نوع الكائن:

يمكن لقارئ الشاشة Nvda إخبار المستخدم بنوع الكائن عند وقوع مؤشر الفأرة عليه؛ بحيث يشير إلى أنه زر أو قائمة وهكذا....

ولا شك أن معرفة نوع الكائن أمر مفيد؛ لأنه سيعين المستخدم على التعاطي معه بالطريقة الصحيحة لا سيما حين يكون هذا المستخدم مبتدئا.

ولتفعيل هذه المزية؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح صندوق إعدادات الفأرة

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "الإعلام عن نوع الكائن عند وقوع مؤشر الفأرة عليه" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلىزر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة..
8.5.7 إصدار صفارة عند تنقل مؤشر الفأرة

من بين المزايا التي يتمتع بها قارئ الشاشة Nvda مزية إصدار صوت صفير مرافق لحركة مؤشر الفأرة وموضح لاتجاهاتها، فمثلا  إذا تحرك المؤشر ناحية اليمين فإن المستخدم سيلاحظ أن صوت الصفير يتجه يمينا أكثر فأكثر كلما اتجه المؤشر يمينا،  وإذا  تحرك المؤشر ناحية الأعلى فسيلاحظ المستخدم أن صوت الصفير يزداد حدة كلما صعد المؤشر إلى الأعلى وهكذا....

ومن هنا فإنه سيمكن للمستخدم الكفيف كفا كليا التنبؤ بموضع المؤشر على الشاشة وهذا سيؤدي إلى التعامل معه بشكل أدق.

ولتفعيل هذه المزية؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح صندوق إعدادات الفأرة

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "إصدار صفارة عند تنقل مؤشر الفأرة" وحدده بالنقر على مفتاح المسافة.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلىزر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة..
8.5.8 التحكم في مستوى صوت صفارة أبعاد الشاشة حسب نقائها

بعد تفعيل خاصية إصدار الصفير المصاحب لحركة مؤشر الفأرة والمحدد لاتجاهاته طبقا لأبعاد الشاشة، تستطيع أيضا جعل Nvda يتحكم في مستوى صوت الصفير حسب نقاء الشاشة باتباع الخطوات التالية:

1. افتح صندوق إعدادات الفأرة

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد
"التحكم في مستوى صوت صفارة أبعاد الشاشة حسب نقائها"
وحدده بالنقر على مفتاح المسافة.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلىزر الموافقة Ok ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة..
تنبيه:

للاستفادة من خاصية الصفير يجب أن يكون الحاسب مزودا بسماعات ثنائية الصوت stereo speakers., كما يحسن التأكد من أنه  قد تم ضبط خصائص الصوت ووضع السمعات بشكل صحيح.

8.5.9 أوامر التعاطي مع مؤشر الفأرة

(ا) أوامر التعاطي مع مؤشر الفأرة الخاصة بالحاسب المكتبي:

1. للنقر على زر الفأرة الأيسر نقرة واحدة: numpadDivide.
وللنقر المزدوج اضغط على المفتاح  ضغطتين متتابعتين بسرعة.

2. لتثبيت وإطلاق زر الفأرة الأيسر: shift+numpadDivide
ولسحب مؤشر الفأرة ثبت الزر الأيسر أولا ثم حركه بعد ذلك.
3. للنقر على زر الفأرة الأيمن: numpadMultiply.
4. لتثبيت وإطلاق زر الفأرة الأيمن: shift+numpadMultiply.
ولسحب مؤشر الفأرة ثبت الزر الأيمن أولا ثم حركه بعد ذلك.
5. لتحريك مؤشر الفأرة إلى الكائن الحالي: NVDA+numpadDivide.
6. للانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر الفأرة: NVDA+numpadMultiply.
(ب) أوامر التعاطي مع مؤشر الفأرة الخاصة بالحاسب المحمول:

1. للنقر على زر الفأرة الأيسر نقرة مفردة: NVDA+leftArrow.
وللنقر المزدوج اضغط على المفتاح  ضغطتين متتابعتين بسرعة.

2. لتثبيت وإطلاق زر الفأرة الأيسر: NVDA+shift+leftarrow.
ولسحب مؤشر الفأرة ثبت الزر الأيسر أولا ثم حركه بعد ذلك.
3. للنقر على زر الفأرة الأيمن: NVDA+rightArrow.
4. لتثبيت وإطلاق زر الفأرة الأيمن: NVDA+shift+rightarrow.
ولسحب مؤشر الفأرة ثبت الزر الأيمن أولا ثم حركه بعد ذلك.
5. لتحريك مؤشر الفأرة إلى الكائن الحالي: NVDA+shift+f9.
6. للانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر الفأرة: NVDA+shift+f10.
الوحدة الثامنة: الإنترنت
9 مدخل
الإنترنت شبكة معلوماتية دولية واسعة الانتشار، تمثل وسيلة اتصال بين مئات الملايين من الحواسيب حول العالم، ونظام ربط بين ملايين الشبكات الخاصة والعامة في المؤسسات والهيئات والشركات المختلفة حيث تتصل بتقنيات متعددة تشمل الكيابل النحاسية والألياف البصرية والوصلات اللاسلكية، وتتفاهم في ما بينها باستخدام بروتوكولات تتعاون لصالح جميع مستخدميها، وهي بعد ذلك شبكة لا مركزية تتألف من شبكات متنوعة البنى تدار كل منها بشكل مستقل ولا تعتمد في تشغيلها على غيرها، وعليه فلا يمكن لأي شركة أو جهة حجب خدمة الإنترنت عن جميع أقطار العالم، وإن أمكنها حجب الخدمة  في قطر أو نطاق معين.

ويمكننا إرجاع أول ظهور للإنترنت إلى عام 1969 حين أطلقت وزارة الدفاع الأمريكية مشروعا لإدارة البحث المتقدم عرف باسم: أربا  aRPA اختصارا  للجملة الإنجليزية: "the Advanced Research Project Administration" وكان يستهدف ربطها بمراكز الأبحاث التي تقوم بتمويلها، إلا أن الجامعات الإمريكية ما لبثت أن استخدمت شبكة "أربانت" بشكل كبير مما أدى إلى ازدحامها، وعليه فقد تم إطلاق شبكة أخرى عام 1983 تحت اسم: ملنت "mILNET" مخصصة للمواقع العسكرية، وفي عام 1990 أغلقت شبكة الأربانت  لتحل محلها شبكة الإنترنت  كشبكة معلوماتية دولية.

واليوم أصبح بمقدور الجميع أن يستخدم الإنترنت لإغراض علمية وأكاديمية وثقافية وتجارية وشخصية وترفيهية إلخ....

فمن خلاله تستطيع أن تستعرض أحدث الأخبار،  وتقرأ صحيفتك المفضلة، وتدير حسابك البنكي، وتطلع على جديد السلع وتشتري ما تشاء منها، ومن خلاله تستطيع أيضا أن تتواصل مع أصدقائك وتشاركهم حتى لحظات المتعة واللعب، وهذا كله على سبيل التمثيل وإلا فإن الإنترنت تجاوز هذه المرحلة منذ عهد بعيد، ولم يعد جزءا من اللحظة التي نعيشها بل أصبح صانعا لها أيضا.

9.1 مستعرض الإنترنت Internet Explorer
9.1.1 التعريف بمستعرض الإنترنت Internet Explorer
إنترنت إكسبلورر هو: متصفح رسومي ، أطلقته شركة ميكروسوفت وضمنته نظام التشغيل الخاص بها Microsoft Windows منذ الإصدار Windows 95> 

يعرف هذا المتصفح اختصارا باسم Ie أو Mie ، وقد ظهرت عدة إصدارات منه نذكر منها: Internet Explorer 6.0 والتي تضمنها Windows XP، والإصدارة Internet Explorer 7 التي تضمنها Windows vista، والإصدارة Internet Explorer 8 التي تضمنها نظام التشغيل  Windows 7 . .

وهذه الإصدارات من إنترنت إكسبلورر يمكن لك تحميلها مفصلة وتشغيلها على الإصدارة التي تستخدمها من نظام التشغيل Windows بالإضافة إلى إمكانية تشغيلها على أنظمة أخرى كنظام التشغيل ماك.

9.1.2 الوصول إلى مستعرض الإنترنت Internet Explorer
للوصول إلى مستعرض الإنترنت Internet Explorer
 اتبع الخطوات التالية:

1. اعرض سطح المكتب بالضغط على Win+d.
2. كرر الضغط على الحرف I للوصول إلى المستعرض واضغط على مفتاح الإدخال لفتحه.
9.1.3 واجهة المستعرض الرئيسية:

تشتمل واجهة المستعرض على أشرطة وأزرار متعددة، منها شريط العنوان وشريط المفضلة وزر تحديث الصفحة إلخ....

بعض هذه الكائنات يمكن الوصول إليها باستخدام مفتاح الانتقال أو مفاتيح الاختصار، وبعضها يمكن للمستخدم الكفيف الوصول إليه واستخدامه من خلال الدخول إلى شريط القوائم بالنقر على مفتاح القوائم Alt.

وفي نافذة المستعرض يتم عرض صفحات الويب المفتوحة، وبخلاف الإصدارات القديمة من هذا التطبيق، يستطيع المستخدم للإصدارة السابعة وما بعدها أن يفتح أكثر من صفحة في نفس الوقت؛ حيث سيتم عرض كل صفحة في تبويب خاص، بينما يستخدم الاختصار Ctrl+tab للتنقل بين هذه التبويبات.

9.1.4 ضبط الصفحة الرئيسية للمتصفح:

غالبا ما يقوم المستخدمون باختيار إحدى صفحات الويب لتكون الصفحة الرئيسية للمستعرض، وغالبا ما يقع اختيارهم على محرك البحث الأشهر قوقل Google.

ولضبط الصفحة الرئيسية لمستعرضك؛ اتبع الخطوات التالية:

1) افتح مستعرض الإنترنت  Internet explorer. 

2) اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.
3) تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأيمن للوصول إلى القائمة "أدوات".
4) تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "خيارات" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) اختر علامة التبويب "عام" إذا لم تكن مختارة بالضغط على Ctrl+TAB.
6) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال واكتب عنوان الصفحة المطلوبة في مربع التحرير.
7) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تلميح:

في مربع التحرير الخاص بكتاب عنوان الصفحة الرئيسية تستطيع كتابة أكثر من عنوان، بحيث يكون كل عنوان في سطر مستقل، وسيقوم المستعرض بفتح العناوين، كل عنوان في علامة تبويب خاصة به.

9.1.5 أوامر خاصة بالتنقل:

سنسرد في ما يلي بعض الاختصارات الخاصة بالتنقل داخل النافذة وبين الصفحات، في ما سنؤجل سرد بقية الأوامر إلى أماكنها المناسبة:

1. للذهاب إلى بداية الصفحة اضغط على: Ctrl+home.
2. للذهاب إلى نهاية الصفحة اضغط على: Ctrl+end.
3. للرجوع إلى الصفحة السابقة اضغط على: Alt+left arrow.
4. للذهاب إلى الصفحة التالية اضغط على: Alt+right arrow.
5. للذهاب إلى علامات التبويب السريعة اضغط على: Ctrl+Q، ولاستعراضها استخدم مفتاحي السهمين الجانبيين الأيمن والأيسر.
6. للتنقل بين علامات التبويب اضغط على: Ctrl+tab.
7. للذهاب إلى الصفحة الرئيسية اضغط على: Ctrl+home.
8. للتنقل بين الإطارات المفتوحة اضغط على: Ctrl+tab.
9.1.6 التعامل مع صفحات الويب:

9.1.7 التعامل مع محتوى صفحات الويب

يطلق على صفحات الإنترنت: صفحات الويب، وهي صفحات معدة للقراءة بواسطة برامج خاصة تعرف اصطلاحا باسم: متصفحات الإنترنت، ومن هذه المتصفحات: إنترنت إكسبلورر Internet Explorer، مزولا فايرفوكس  Mozilla Firefox، قوقل كروم Google Chrome، نتسكيب Netscape، أوبرا Opera، سفاري Safari، وغيرها.

كما أنها صفحات معقدة البناء، حيث تحتوي على روابط ونصوص وأزرار ومربعات مختلفة، ولتسهيل عملية استعراض هذه الكائنات والتنقل بينها بشكل سريع؛ قام مبرمج قارئ الشاشة Nvda بتخصيص مجموعة من الأحرف المفردة لتحقيق هذه الغاية.

فمثلا: للتنقل بين رؤوس الموضوعات (العناوين) التي تمت كتابتها باستخدام المستوى الثاني لكتابة العنوان؛ يكفي أن تنقر على الرقم 2 في لوحة المفاتيح، بحيث أن كل نقرة على هذا الرقم ستنقلك إلى رأس الموضوع التالي في المستوى الثاني وهكذا...

وبهذه الطريقة ستتجاوز النصوص والمربعات والأزرار والعناوين المكتوبة بأنماط أخرى والتي قد توجد بين رؤوس الموضوعات من المستوى الثاني، وهذا يعني ببساطة أنك لم تعد مضطرا لقراءة كل شيء يقع تحت المؤشر كما هو الحال عند استخدام مفاتيح الأسهم.

وفي الفقرات التالية سنتعرف على طرق وأوامر التحرك داخل صفحات الإنترنت وكيفية التعامل مع كائناتها المختلفة، لكن دعونا قبل ذلك نتعرف على نمطين تم تخصيصهما من قبل مبرمج قارئ الشاشة Nvda للتعامل مع صفحات الويب هما: نمط التصفح، والنمط التفاعلي.

9.1.7.1 نمط التصفح والنمط التفاعلي:

نمط التصفح هو النمط المخصص لقراءة محتوى الصفحة فقط، أما النمط التفاعلي فهو النمط المخصص للتعامل مع بعض ما تحتويه الصفحة من كائنات، ومن ذلك مربعات التحرير حيث لا يمكن الكتابة فيها إلا بعد التحول من نمط التصفح إلى النمط التفاعلي.

وهنالك عدة طرق للتحويل بين هذين النمطين نذكرها في ما يلي مع ملاحظة أن نمط التصفح هو النمط الافتراضي:

الطريقة الأولى:

اضغط على Nvda+SPACE لتنشيط النمط التفاعلي، واضغط على نفس الاختصار مرة أخرى للعودة إلى نمط التصفح.

الطريقة الثانية:

عند الوصول إلى كائن يتطلب التعامل معه تنشيط النمط التفاعلي اضغط على مفتاح الإدخال لتنشيط النمط التفاعلي وبعد الانتهاء اضغط على مفتاح الهروب للخروج منه. 

الطريقة الثالثة:

اجعل قارئ الشاشة Nvda يقوم بالتحويل بين النمطين آليا باتباع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة الرئيسية لقارئ الشاشة Nvda بالضغط على Nvda+n.

2. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى قائمة التفضيلات وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "نمط التصفح" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد " التشغيل التلقائي للنمط التفاعلي عند وجود حقول استمارية" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لتفعيل الأمر الخاص بتنشيط النمط التفاعلي عند المرور بحقول استمارية أثناء التنقل بالضغط على مفتاح الانتقال Tab.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد " التشغيل التلقائي للنمط التفاعلي مع حركة مؤشر الحاسوب" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لتفعيل الأمر الخاص بتنشيط النمط التفاعلي عند المرور بحقول استمارية أثناء التحرك باستخدام مفاتيح الأسهم.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الموافقة "Ok" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تنبيهات:

1. عند تنشيط النمط التفاعلي يدويا كما في الطريقة الأولى والثانية؛ يجب عليك إغلاقه يدويا للعودة إلى نمط التصفح.

2. إذا لم تقم بتنشيط النمط التفاعلي فسيؤدي نقرك على مفاتيح الأحرف إلى نقل المؤشر.
تلميح:

يصدر قارئ الشاشة Nvda صوتين مختلفين عند التحول من نمط التصفح إلى النمط التفاعلي والعكس بغرض تنبيهك إلى أنه قد تم التحول من النمط الحالي إلى النمط الآخر، وهذه الخاصية افتراضية، لكن إذا لم تكن مفعلة فتستطيع تفعيلها من خلال تحديد المربع الخاص بها في إعدادات نمط التصفح.

9.1.7.2 الروابط:

الروابط هي الوصلات المخصصة لنقل المستخدم إما لمكان داخل الصفحة الحالية وإما لصفحة أخرى داخل الموقع الحالي أو خارجه.

وإليك كيفية التعامل مع الروابط:

1- فتح الروابط:

لفتح رابط ما اتبع الخطوات التالية:

1. حدد الرابط بالوقوف عليه.

2. اضغط على مفتاح الإدخال.

2- الانتقال بين الروابط:

للانتقال بين الروابط خلال وجودك في صفحة ما؛ استخدم الاختصارات التالية:

1. للانتقال إلى الرابط التالي اضغط على: K.
2. للانتقال إلى الرابط غير المفتوح التالي اضغط على: U.
3. للانتقال إلى الرابط المفتوح التالي اضغط على: V.
تلميح:

اقرن الاختصار بالضغط على مفتاح التبديل Shift للرجوع، مثلا: اضغط على Shift+k للعودة إلى الرابط السابق وهكذا.

3- نسخ الروابط:

لنسخ رابط ما؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على الرابط المطلوب.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
3. تحرك بالضغط على السهم الأسفل للوصول إلى "نسخ اختصار" واضغط على مفتاح الإدخال لنسخ الرابط.
تلميح:

إذا كنت تستخدم الواجهة العربية؛ بعد فتح قائمة السياق اضغط على مفتاح الحرف (ا) لنسخ الرابط.

9.1.7.3 العناوين:

قد تحتوي الصفحة التي تقوم باستعراضها على عدة عناوين كما هو الحال في الصفحات التي تحتوي على مقالات طويلة على سبيل المثال، وقد تكون هذه العناوين مرتبة في أنماط متعددة، بحيث تنتمي مجموعة منها إلى المستوى الأول، بينما تنتمي المجموعة التي تليها إلى المستوى الثاني أو الثالث وهكذا.

في هذه الحالة ؛ يوفر لك قارئ الشاشة Nvda أسلوبا سهلا للقفز من عنوان إلى آخر كما يلي: 

1. للانتقال إلى العنوان التالي من المستوى الأول اضغط على: الرقم 1.

2. للانتقال إلى العنوان التالي من المستوى الثاني اضغط على: الرقم 2.
3. للانتقال إلى العنوان التالي من المستوى الثالث اضغط على: الرقم 3.
4. للانتقال إلى العنوان التالي من المستوى الرابع اضغط على: الرقم 4.
5. للانتقال إلى العنوان التالي من المستوى الخامس اضغط على: الرقم 5.
6. للانتقال إلى العنوان التالي من المستوى السادس اضغط على: الرقم 6.
7. للانتقال إلى العنوان التالي أيا كان مستواه اضغط على: H.
تنبيهات:

1. اقرن الاختصار المطلوب بمفتاح التبديل للعودة إلى العنوان السابق، مثلا: للعودة إلى العنوان السابق من المستوى الثاني اضغط على Shift+2 في لوحة المفاتيح.

2. يستخدم مصطلح "رؤوس الصفحات" للدلالة على العناوين في أدبيات قارئ الشاشة Nvda.
3. قد يخبرك قارئ الشاشة Nvda عند الضغط على مفاتيح التنقل بين العناوين أنه لا يوجد عنوان سابق أو تالي رغم وجود عناوين ، وذلك لأن الكثير من صفحات الإنترنت غير منسقة وفق المعايير القياسية لتنسيق العناوين،، وفي هذه الحالة ليس أمامك إلا استخدام مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض المحتويات النصية.
9.1.7.4 النصوص:

تحتوي صفحة ويب ضمن ما تحتوي على نصوص عادية لا تشتمل على روابط تشعبية ولا تنسيقات خاصة كتنسيقات رؤوس الصفحات؛ لذلك فإنه يمكننا أن نتعامل مع هذه النصوص كما نتعامل مع أخواتها من النصوص القياسية ولا فرق.

وفي ما يلي سنذكر لك ونذكرك ببعض الأوامر المفيدة:

1- الأوامر الخاصة باستعراض النصوص:

1. للانتقال إلى النص التالي اضغط على: N.
2. للرجوع إلى النص السابق اضغط على: Shift+n.
3. للانتقال إلى الحرف السابق داخل النص اضغط على: مفتاح السهم الأيمن.
4. للانتقال إلى الحرف التالي داخل النص اضغط على: مفتاح السهم الأيسر.
5. للانتقال إلى الكلمة السابقة داخل النص اضغط على: مفتاح التحكم + مفتاح السهم الأيمن.
6. للانتقال إلى الكلمة السابقة داخل النص اضغط على: مفتاح التحكم + السهم الأيسر.
7. للانتقال إلى السطر السابق داخل النص اضغط على: مفتاح السهم الأعلى.
8. للانتقال إلى السطر التالي داخل النص اضغط على: مفتاح السهم الأسفل.
9. للانتقال إلى الفقرة السابقة داخل النص اضغط على: مفتاح التحكم + مفتاح السهم الأعلى.
10. للانتقال إلى الفقرة التالية داخل النص اضغط على: مفتاح التحكم + مفتاح السهم الأسفل.
11. للانتقال إلى بداية السطر الحالي داخل النص اضغط على: مفتاح البداية.
12. للانتقال إلى نهاية السطر الحالي داخل النص اضغط على: مفتاح النهاية.
13. لقراءة النص قراءة متواصلة اضغط على: Nvda+مفتاح السهم الأسفل.
تلميح:

تستطيع أيضا استخدام مفاتيح الاستعراض الخاصة بقارئ الشاشة Nvda داخل النص.

2- نسخ النصوص:

لنسخ النصوص هنالك طريقتان:

الطريقة الأولى:

1. حدد النص المطلوب بالضغط المتزامن على أحد مفاتيح الانتقال داخل النص مع مفتاح التبديل.

2. اضغط على الاختصار Ctrl+c لنسخ النص.

تنبيه:

بعض مواقع الإنترنت تمنع الزوار من نسخ محتواها بهذه الطريقة.

الطريقة الثانية:

لتحديد النص ونسخه معا؛ اتبع الخطوتين التاليتين:

1. اذهب إلى بداية النص المطلوب واضغط على: Nvda+f9.
2. اذهب إلى نهاية النص المطلوب واضغط على: Nvda+10.
تلميح:

للتأكد من أنه قد تم نسخ النص إلى الحافظة اضغط على Nvda+c.

9.1.7.5 القوائم:

تحتوي بعض صفحات الإنترنت على قوائم تشتمل بدورها على عناصر مختلفة،وقارئ الشاشة Nvda سيعلمك بالقائمة عند وقوع المؤشر عليها، كما سيخبرك بعدد العناصر الموجودة داخلها.

وإليك الأوامر الخاصة بالقوائم:

1- استعراض القوائم:
للانتقال إلى القائمة التالية اضغط على: l، وللرجوع إلى القائمة السابقة اضغط على: Shift+l.
2- استعراض العناصر داخل القوائم:

للانتقال إلى عنصر القائمة التالي اضغط على: I، وللرجوع إلى عنصر القائمة السابق اضغط على: Shift+i.
9.1.7.6 المربعات:

1- مربعات التحرير:
تستخدم مربعات التحرير لإدخال البيانات الشخصية وكلمات البحث وما إلى ذلك.

ومن الأمثلة الشائعة على هذا النوع:  مربعات التحرير الخاصة بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور في استمارة تسجيل الدخول إلى موقع معين.

وإليك الأوامر الخاصة بمربعات التحرير:

1. للانتقال إلى مربع التحرير التالي اضغط على: E.
2. للرجوع إلى مربع التحرير السابق اضغط على: Shift+E.
3. للكتابة في مربع التحرير نشط النمط التفاعلي أولا:
2- مربعات  التحديد:

تستخدم مربعات  التحديد لتفعيل إجراء معين.

ومن الأمثلة على هذا النوع:  مربع التحديد الخاص بحفظ البيانات، والذي يوجد عادة في استمارة تسجيل الدخول إلى منتدى معين.

وإليك الأوامر الخاصة بمربعات التحديد:

1. للانتقال إلى مربع التحديد التالي اضغط على: X.

2. للرجوع إلى مربع التحديد السابق اضغط على: Shift+X.
3. لتحديد وإلغاء تحديد مربع التحديد اضغط على مفتاح المسافة.
3- مربعات الاختيار:

تستخدم مربعات الاختيار في جمع عدد من الخيارات المتعلقة بموضوع معين في مربع واحد.

ومن الأمثلة على هذا النوع: مربع الاختيار الخاص بتحديد اليوم والشهر في بعض استمارات التسجيل.

وإليك الأوامر الخاصة بمربعات الاختيار:

1. للانتقال إلى مربع الاختيار التالي اضغط على: C.
2. للرجوع إلى مربع الاختيار السابق اضغط على: Shift+C.
3. للتنقل بين اختيارات مربع معين نشط النمط التفاعلي واضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل.
9.1.7.7 الأزرار:

1- أزرار التشغيل:

تستخدم أزرار التشغيل لتفعيل بعض الأوامر ، وتشغيل بعض الوظائف.

ومن الأمثلة على هذا النوع: زر الإعجاب الذي تستخدمه بعض المواقع لإرسال إشعار بالمحتوى إلى الموقع الاجتماعي Facebook.

وإليك الأوامر الخاصة بأزرار التشغيل:

1. للانتقال إلى زر التشغيل التالي اضغط على: B.
2. للرجوع إلى زر التشغيل السابق اضغط على: Shift+B.
3. لتنشيط زر التشغيل اضغط على مفتاح المسافة.
2- أزرار الاختيار:

تستخدم أزرار الاختيار لتحديد خيار معين.

ومن الأمثلة على هذا النوع: أزرار الاختيار التي تتضمنها بعض نماذج التصويت للإشارة إلى إجابة معينة مثل: زر نعم، زر لا.

وإليك الأوامر الخاصة بأزرار الاختيار:

1. للانتقال إلى زر الاختيار التالي اضغط على: R.
2. للعودة إلى زر الاختيار السابق اضغط على: Shift+R.
3. لتحديد زر بعينه اضغط على مفتاح الإدخال.
9.1.7.8 البحث في صفحات ويب:

إذا أحببت البحث داخل صفحة ويب؛ فاستخدم الأوامر التالية:

1. للبحث اضغط على: Nvda+f.
2. للبحث عن التالي اضغط على: NVDA+f3.
3. للبحث عن السابق اضغط على: NVDA+shift+f3.
9.1.7.9 أوامر أخرى:

إليك بعض الأوامر التي تستطيع استخدامها خلال وجودك داخل صفحات الويب:

1. للانتقال إلى الجدول التالي اضغط على: T.
2. للانتقال إلى فقرة الاقتباس التالية اضغط على: Q.
3. للانتقال إلى فاصل الصفحة التالي اضغط على: S.
4. للانتقال إلى الإطار التالي اضغط على: M.
5. للانتقال إلى الرسم التعبيري التالي اضغط على: G.
6. للانتقال إلى العلامة الدليلية التالية اضغط على: D.
7. للانتقال إلى الكائن المدرج التالي اضغط على: O.

تنبيه:
اقرن مفتاح التبديل Shift مع أي من الاختصارات السابقة للرجوع إلى الكائن السابق من نوعه، مثلا: اضغط على Shift+O للرجوع إلى الكائن المدرج السابق.
9.1.7.10 حفظ صفحات الويب:

لحفظ إحدى صفحات الويب على جهازك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح الصفحة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك ضمن القائمة "ملف" بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حفظ باسم" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "حفظ" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإكمال عملية الحفظ.
تنبيهات:

1. تستطيع من خلال صندوق الحوار "حفظ باسم" تعديل الاسم والنوع والترميز ومكان الحفظ أيضا.

2. بالإضافة إلى الصفحة المحفوظة قد يقوم النظام بحفظ ملفات أخرى لها صلة بها في مجلد خاص يحمل ذات الاسم ستجدهعلى مقربة من الصفحة المحفوظة..
3. بعض مواقع الإنترنت تمنع حفظ محتوياتها.
9.1.8 الإبحار عبر الإنترنت:

هنالك العديد من الطرق التي تستطيع من خلالها الإبحار في شبكة الإنترنت وزيارة مختلف المواقع، ومن تلك الطرق نذكر:

9.1.8.1 كتابة العنوان Url:

إذا كنت تعرف عنوان موقع ويب الذي تود زيارته، فكل ما عليك هو اتباع الخطوات التالية:

1. افتح مستعرض الإنترنت Internet Explorer.

2. اضغط على Ctrl+O لفتح صندوق كتابة العنوان، وهو صندوق يحتوي أيضا على زر استعراض للذهاب إلى المستند المطلوب على جهازك.
3. اكتب عنوان الصفحة المطلوبة واضغط على مفتاح الإدخال.
تنبيهات:

1. يجب أن تكتب عنوان الموقع بشكل دقيق، ولتعلم أنه ليس كل عنوان يحتوي على الملحقة WWW فهنالك عناوين لا تحتوي عليها وإن كانت قليلة وغير شائعة.

2. إذا كان العنوان مبدوءا بالملحقة "www"  ومختوما بالملحقة "com" فتستطيع في هذه الحالة أن تكتب الاسم الذي يقع في الوسط فقط ثم تضغط على المفتاحين Ctrl+inter معا وسيتم فتح الرابط، علما بأن هذه الطريقة لا تعمل مع الملحقات الأخرى كالملحقات: net, Org, Ws, Cc وغيرها.

3. تعتمد سرعة تحميل الصفحات على سرعة الاتصال وحجم الصفحة المطلوبة وسرعة استجابة الملقم إلخ...
تلميح:

تستطيع  أن تضغط على المفتاح الوظيفي F6 للوصول السريع إلى شريط كتابة العنوان.

9.1.8.2 أدلة ويب:

هنالك مواقع متخصصة على الإنترنت في جمع وفهرسة المواقع الأخرى حسب محتوياتها، هذه المواقع تسمى أدلة ويب، وغالبا ما تفهرس هذه الأدلة بشكل شجري متفرع، فمثلا صحيفة الجزيرة ستدرج في مواقع الصحف السعودية ومواقع الصحف السعودية ستدرج في مواقع الصحف، ومواقع الصحف ستدرج في المواقع إعلامية وهكذا.

والأدلة منها ما هو عام يهتم بكل المواقع، ومنها ما يحصر اهتمامه في نطاق معين قد يكون إقليميا أو دينيا أو اجتماعيا أو إعلاميا أو صحيا أو أدبيا أو رياضيا أو ترفيهيا إلخ....

وللوصول إلى موقع معين في الدليل، يجب عليك اختيار القسم الخاص به، ثم استعراض عناوين القسم المختار، وعند الوصول إلى عنوان الموقع المطلوب اضغط على مفتاح الإدخال مع ملاحظة أن بعض الأدلة قد لا تقودك إلى الموقع المطلوب مباشرة بل تقوم بتحويلك على صفحة دعائية، وهذه من سلبيات تلكالأدلة.

ومن بين الأدلة المشهورة نذكر على سبيل المثال:

دليل المواقع العربية، ورابطه:

http://www.raddadi.com/

دليل نسناس، ورابطه:

http://www.nesnas.com/
دليل العرب الشامل، ورابطه:

http://www.star28.com/

9.1.8.3 محركات البحث:

في ضوء التنامي الهائل لكم البيانات المتوفرة على شبكة الإنترنت لحظة بلحظة، قد يكون من الصعب وربما من المستحيل أن يصل مستخدم إلى ما يبحث عنه، ومن هنا وجدت محركات البحث لتمكينه من الوصول السريع إلى ما يريد.

ولعل من أشهر محركات البحث إلم يكن أشهرها وأكفأها على الإطلاق محرك البحث قوقل Google، والذي يتيح لمستخدميه الوصول إلى ما يريدون بسرعة البرق.

وبالإضافة إلى محرك البحث Google هنالك محركات بحث شهيرة من مثل محركات البحث: ياهو Yahoo, بينج Bing, إم⁬ إس إن Msn,  ألتافيستا AltaVista, وغيرها.

كذلك توجد في معظم مواقع الإنترنت على اختلافها محركات بحث داخلية تمكن الزائر من البحث عن محتوى معين داخل الموقع نفسه.

ولإتمام الفائدة، سنذكر في ما يلي خطوات البحث باستخدام محرك البحث Google وهي:

1. افتح صفحة محرك البحث Google ورابطها:
www.google.com
2. اضغط على مفتاح الحرف E للوصول السريع إلى مربع التحرير أو اذهب إليه بالضغط على مفتاح الانتقال.

3. اكتب الكلمة أو العبارة المطلوبة في مربع التحرير واضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الرقم 3 في لوحة المفاتيح للوصول السريع إلى النتائج أو تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إليها على مهل.
5. اضغط على مفتاح الإدخال عند الوصول إلى رابط النتيجة المطلوبة لعرضها.
تنبيهات:

1. صفحة النتائج الأولى ستحمل الرقم 1، بينما ستحمل صفحة النتائج الثانية الرقم 2 وهكذا....
حيث سيتم عرض 10 نتائج في كل صفحة، وستوجد أرقام صفحات النتائج أسفل قائمة العناوين الخاصة بها.

2. عند الوقوف على نتيجة معينة، تستطيع الضغط على مفتاح السهم الأسفل لقراءة المختصر النصي وقراءة رابط النتيجة أيضا.

3. النسخة المخبأة والتي ستوجد تحت عنوان كل نتيجة من النتائج هي صفحة مؤقتة  يقوم محرك البحث Google بالتقاطها من أجل عرضها للزائر عند عدم توفر الصفحة الأصلية إلا أنها صفحة ميتة الروابط.
4. للحصول على نتائج أكثر مطابقة لمعايير البحث ضع العبارة المبحوث عنها بين علامتي تنصيص، مثل: "الجنة تحت أقدام الأمهات".
9.1.9 التعامل مع النماذج:

النماذج هي الاستمارات التي توفرها مواقع الويب لأغراض متعددة منها: التسجيل: تسجيل الدخول، إضافة المواضيع، إضافة التعليقات، إرسال البريد، رفع الصور والملفات، الإجابة عن الاستفتاءات، وغيرها.

ورغم وجود تشابه بين كل فئة من هذه الفئات –كما هو الحال في التشابه بين نماذج التسجيل مثلا- إلا أنه توجد اختلافات في الهيكلة الخاصة بكل استمارة، فالحقول والاختيارات المطلوبة ليست ذات ترتيب محدد وعدد ثابت أو شكل قياسي موحد، مما يعني أن وضع سلسلة موحدة أو حتى شبه موحدة من الخطوات أمر متعذر، غير أن بوسعنا أن نقدم بعض الإرشادات العامة للتعامل مع النماذج، وهذا ما سنفعله في ما يلي:

9.1.9.1 نموذج التسجيل Sign up :
لكل برنامج من برامج إدارة المحتوى أنموذج تسجيل يخصه، بل قد يكون لبرنامج إدارة المحتوى الواحد أكثر من أنموذج تسجيل، كما هو الحال في برنامج إدارة المحتوى Wordpress وهو أحد برامج النشر المستخدمة في إدارة المدونات والمواقع الصغيرة والمتوسطة، ويعود الاختلاف بين هذه النماذج إلى أمور منها:
1. تغغاير البيانات المطلوبة من موقع إلى آخر، فبينما يطالبك أحد المواقع بذكر نوع الجنس مثلا، لا يطالبك موقع آخر بذلك، ولهذا لا تجد في استمارة التسجيل الخاصة به هذا الخيار.
2. اختلاف موقع الحقول تقديما وتأخيرا، ففي بعض استمارات التسجيل مثلا تجد أن الحقول الخاصة بذكر تاريخ الميلاد مقدمة على الحقل الخاص بذكر الدولة، بينما تجد العكس في استمارات أخرى هذا إن وجد الحقل فيها أصلا.
3. تباين طرق إدخال البيانات من استمارة لأخرى، فمثلا، في بعض النماذج تكون مطالبا بإدخال سنة الميلاد يدويا، بينما في نماذج أخرى يتم عرض السنوات في شكل مربع اختيار، وفي هذه الحالة سيكون عليك أن تختار السنة من القائمة لا أن تدخلها يدويا.
4. بعض النماذج لا تظهر بكاملها في صفحة واحدة، بل تظهر في شكل خطوات متتابعة، أي أنه عند الانتهاء من إدخال عدد من البيانات سيتوجب عليك الذهاب إلى صفحة أخرى لإكمال البيانات بالضغط على زر التالي إلى أن تصل للصفحة الأخيرة، وعادة ما تكون هذه الخطوات مرتبة، بحيث يعلمك الموقع بأنك في الخطوة رقميا، لكن مثل هذه النماذج خاصة بمواقع ذات طبيعة خاصة،  وهي نماذج غير شائعة...
ولكن أيا كانت درجة الاختلاف بين هذه النماذج فإنك تستطيع التعامل معها باستخدام الاختصار الخاص بالتنقل بين الحقول في نمط التصفح وهو الحرف F إلا أنه قد لا يكون دقيقا في التعامل مع بعض الاستمارات نظرا لطبيعة تصميمها، وفي هذه الحالة تستطيع التعامل مع حقول استمارة التسجيل باستخدام مفتاح الانتقال للتنقل بين المربعات والأزرار، واستعمال مفتاحي السهم الأعلى والأسفل لقراءة التعليمات الموضحة للحقل، ولا تنس أيضا استعمال الحرف E للانتقال من مربع تحرير إلى آخر، والحرف C للانتقال من مربع اختيارات  إلى آخر، والحرف X للانتقال من مربع تحديد إلى آخر، والحرف B للانتقال من زر إلى آخر، وذلك كله في نمط التصفح الذي عليك تغييره إلى النمط التفاعلي عند إدخال البيانات.
وبعد الانتهاء من عملية التسجيل ستظهر لك صفحة تعلمك بنجاح العملية، وقد تطالبك بمراجعة بريدك الإلكتروني لتفعيل الحساب، وفي هذه الحالة، توجه إلى بريدك واتبع التعليمات المذكورة في الرسالة التي ستصلك من الموقع، وفي العادة ستطلب منك إدارة الموقع أن تقوم بالضغط على الرابط الموجود في الرسالة لإكمال عملية التسجيل فاضغط عليه، علما بأن عملية تفعيل العضوية اللازمة لممارسة صلاحيات العضوية قد تأخذ بعض الوقت.

ومن المؤسف أن معظم استمارات التسجيل ستحتوي على كابتشا CAPTCHA وهي عبارة عن كود صوري ستطالب بإدخاله في الحقل الخاص به لإتمام عملية تقديم الطلب، في هذه الحالة جرب خدمة البديل الصوتي للصورة إن كان متوفرا أو جرب أيا من الخدمات المساعدة كخدمة webvisum أو راسل إدارة الموقع إذا لم يكن بإمكانك الاستعانة بأحد المبصرين لإدخال الكود المطلوب.

كذلك تشترط بعض المواقع والمنتديات مراسلة الإدارة، كما تشترط مواقع أخرى حصول الشخص على دعوة من قبل أحد الأعضاء لإتمام عملية التسجيل، وذلك للحفاظ على خصوصيتها ورقي محتواها.
9.1.9.2 أنموذج تسجيل الدخول:

يوجد أنموذج تسجيل الدخول عادة في أعلى الصفحة إلا أنه قد يوجد أيضا في إحدى القوائم الجانبية، كما أن القليل من المواقع لا تعرضه بشكل تلقائي بل تكتفي بوضع رابط أو زر يمكن الزائر من الوصول إليه، وهذا كله راجع إلى تصميم الموقع والبرنامج المستخدم في إدارته.

وعادة ما يحتوي أنموذج التسجيل على مربعي تحرير لكتابة اسم المستخدم وكلمة المرور، ومربع تحديد مخصص لحفظ معلومات الدخول، وزر لإرسال البيانات المدخلة، والتنقل بين هذه العناصر يتم بالنقر على مفتاح الانتقال أو بالنقر على مفتاح الحقول F في نمط التصفح.

تنبيهات:

1. بعض المواقع تطالب الزائر بكتابة البريد الإلكتروني بدلا من اسم المستخدم.

2. مربع التحديد الخاص بحفظ بيانات الدخول قد يشار إليه بعدة مصطلحات مثل: تذكرني، البقاء متصلا، حفظ بياناتي إلخ....
وعند تحديد هذا المربع، لن يطالبك الموقع بتسجيل الدخول عند زيارته في المرة القادمة إذ سيسجل دخولك آليا، وهي خاصية تشترط تمكين ملفات تعريف الارتباط Cookies، لهذا لا تقم بحفظ بيانات التسجيل عند الدخول من جهاز يستخدمه آخرون حتى لا يتعرض حسابك لإساءة الاستخدام.

9.1.9.3 أنموذج إضافة المواضيع:

يستخدم أنموذج إضافة المواضيع في نشر المشاركات عبر المنتديات والمدونات وكثير من المجلات الإلكترونية.

وهذا الأنموذج عبارة عن محرر قد يكون بسيطا وقد يكون متقدما، لكنه في كلا الحالتين يحتوي على عناصر أساسية هي: مربع تحرير لكتابة عنوان الموضوع، ومربع متعدد الأسطر لكتابة نص الموضوع، وزر لإرسال المشاركة.
كما يحتوي على عناصر أخرى يمكن استخدامها لتنسيق المشاركة، منها أزرار للتحكم بخصائص الخط، وأزرار لإدراج الروابط ورفع الملفات، وإضافة الصور والأيقونات وعلامات الاقتباس إلخ....

وللتنقل بين هذه العناصر استخدم مفتاح الانتقال، ولتنشيط أي منها استخدم مفتاح الإدخال، ولا تنس استخدام مفاتيح نمط التصفح في Nvda للوصول السريع وفي مقدمتها مفتاح التنقل بين الحقول وهو مفتاح الحرف F.
كذلك لتنفيذ إجراء معين على جزء من النص يجب عليك تحديده، فمثلا إذا أردت تحويل الجملة (حمّل كتاب دع القلق وابدأ الحياة) إلى رابط نصي؛ فإن عليك تظليل هذه الجملة أولا، ثم الضغط على الزر الخاص بإدراج الرابط ومن ثم كتابته في مربع التحرير الذي سيظهر عندما تقوم بالضغط على الزر المذكور، وللتأكد من نجاح العملية ، عد إلى الجملة المحددة فإن وجدت أنه قد أضيف إليها كود خاص، فقد نجحت العملية، وإن وجدت النص المحدد لم يلحق ويتبع برموز خاصة، فأعد المحاولةمرة أخرى. 

تنبيهات:

1. بعض محررات إضافة المواضيع يصعب على الكفيف التعامل معها بمرونة، وفي هذه الحالة تستطيع كتابة الموضوع في محرر النصوص في جهازك، وإضافة الأكواد المطلوبة إليه، ومن ثم نسخه ولصقه في مربع كتابة نص المشاركة.
وللحصول على هذه الأكواد تستطيع مراجعة تعليمات المنتدى أو المواقع المتخصصة، علما بأن هنالك فرقا بين الأكواد المستخدمة في المنتديات، الأكواد المستخدمة في المدونات على سبيل المثال، وفي حال استخدام أكواد غير مناسبة، سيتم عرضها في نص الموضوع؛ لأن المحرر لن يتعرف عليها وبالتالي فسيتعامل معها كما لو كانت كلمات عادية.

2. معظم المواقع والمنتديات التي تسمح بالنشر، تشترط التسجيل في الموقع أو المنتدى أولا، وقلة منها تشترط كتابة عدد من الردود على المواضيع الأخرى قبل إتاحة هذه الخاصية للعضو، وذلك للتأكد من مدى أهليته للكتابة في الموقع حفاظا على محتواه.

9.1.9.4 أنموذج إضافة التعليقات:

يستخدم هذا الأنموذج لإضافة الردود على المواضيع في المنتديات والمدونات والصحف والمجلات الإلكترونية إلخ....

وعند تصفح موضوع ما في أحد المنتديات التي قمت بتسجيل الدخول إليها؛ ستلاحظ وجود شباك إضافة الرد السريع في أعلى الصفحة، فلإضافة رد سريع يكفي أن تكتب ردك في مربع كتابة النص وتنقر على زر إضافة الرد.
أما إذا أردت أن تدرج كلام الشخص الذي تريد الرد عليه في ردك، فاذهب إلى المشاركة التي تريد الرد عليها بالضبط وتحرك حتى تصل إلى الرابط "رد مع اقتباس" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال، ثم اكتب ردك تحت النص المقتبس.

وللعلم فإنه في معظم الصحف والمدونات سيتوجب عليك أن تدخل بعض البيانات من قبيل الاسم والبريد الإلكتروني قبل أن تدخل ردك في المربع المخصص لذلك، إلا أن بعض تلك المواقع تتيح لك فرصة الحصول على عضوية وتسجيل الدخول ومن ثم لا يتوجب عليك إلا كتابة الرد فقط؛ إذ أن باقي البيانات قد تم تسجيلها مسبقا.
كذلك تتيح لك الكثير من المواقع والمنتديات إمكانية تعديل الرد أو حذفه إلا أنها عادة ما تربط هذا بزمن محدود كعشر دقائق على سبيل المثال.
9.1.9.5 أنموذج المراسلة:

يستخدم هذا الأنموذج لمراسلة إدارة الموقع أو أحد أعضائه، وغالبا ما يحتوي على مربعات تحرير من قبيل: الاسم، البريد الإلكتروني، عنوان الرسالة، نص الموضوع،  بالإضافة إلى زر للإرسال، كما قد يحتوي على زر لإرفاق ملف أو صورة، ومربع لإدخال الكود المرئي CAPTCHA أو لإدخال نتيجة لعملية حسابية بسيطة  مثل: كم هو حاصل جمع 2 + 3 ؟
وذلك بقصد التقليل من الرسائل المزعجة E-mail spam التي تقوم بإرسالها برامج خاصة لأهداف دعائية أو تخريبية.

إذا استخدمت هذا الأنموذج فإنه بعد إتمام عملية الإرسال ، ستظهر صفحة أو رسالة خاصة تخبرك بنجاح العملية.
9.1.9.6 أنموذج التصويت:

يستخدم هذا الأنموذج لجمع آراء الزوار في قضية معينة، وغالبا ما يكون عبارة عن سؤال، تتمثل الإجابة عنه في مجموعة من الخيارات المعروضة في شكل أزرار اختيار، وقد تكون عبارة عن مربع خيارات، بالإضافة إلى زر لإرسال التصويت.

ويوجد هنالك بعض الاستفتاءات العلمية المتخصصة، وهذه عادة ما تتكون من عدة صفحات يتم التنقل بينها بالضغط على زري السابق والتالي.
9.1.10 المفضلة:

9.1.10.1 التعريف بالمفضلة:

المفضلة هي القائمة التي تستطيع أن تخزن فيها المواقع والصفحات التي تعتاد زيارتها باستمرار بدلا من كتابة عناوينها أو البحث عنها عبر الأدلة ومحركات البحث في كل مرة، وأكثر من هذا أنك تستطيع تنظيم هذه المواقع والصفحات في مجلدات تنشؤها حسب رغبتك واحتياجك لسرعة الوصول إلى العنوان المخزن عند الحاجة.

9.1.10.2 كيفية الإضافة إلى المفضلة:

لإضافة رابط موقع أو صفحة إلى المفضلة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى الرابط المطلوب وقف عليه.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق "إضافة إلى المفضلة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إضافة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميحات:

1. بعد الفتح على قائمة السياق تستطيع الضغط على حرف الضاد للوصول السريع إلى صندوق الإضافة وفتحه، هذا إن كنت تستخدم الواجهة العربية.

2. تستطيع تعديل اسم الرابط ومكان تخزينه من خلال صندوق الإضافة، كما تستطيع إنشاء مجلد جديد داخل المفضلة وحفظ الرابط فيه.

9.1.10.3 تنظيم المفضلة:

تستطيع إنشاء المزيد من المجلدات داخل المفضلة، كما تستطيع نقل الروابط وإعادة تسميتها أو حتى حذفها من خلال صندوق حواري خاص بتنظيم المفضلة، وهو ما سنقوم في الفقرات التالية بشرحه.
(ا) الوصول إلى صندوق تنظيم المفضلة:

للوصول إلى صندوق الحوار الخاص بتنظيم المفضلة؛ اتبع الخطوات التالية: 

1) افتح مستعرض الإنترنت Internet Explorer.

2) انقر على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.
3) تحرك بالنقر على أحد مفتاحي السهمين الجانبيين الأيمن أو الأيسر للوصول إلى قائمة المفضلة.
4) تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق "تنظيم المفضلة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
(ب) إنشاء مجلد جديد:

لإنشاء مجلد جديد؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى صندوق تنظيم المفضلة وافتحه.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "مجلد جديد" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
3. اكتب اسم المجلد واضغط على مفتاح الإدخال لإتمام عملية الإنشاء.
تلميح:

تستطيع إنشاء مجلد داخل أحد المجلدات المنشأة قبلا، وذلك بالذهاب إليه في الشجرة وفتحه، ومن ثم إتمام باقي الخطوات كما ذكرناها هنا، مع ملاحظة أنه يجب أن يحتوي المجلد الذي نريد تضمين المجلد الجديد فيه على عنصرا  مخزنا من قبل.

(ج) نقل الروابط:

تستطيع نقل الروابط والمجلدات من مجلد إلى آخر؛ باتباع الخطوات التالية:

1) اذهب إلى صندوق تنظيم المفضلة وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى شجرة العناصر..
3) استخدم مفاتيح الأسهم لاستعراض عناصر الشجرة، وعند اللوصول إلى المجلد أو الرابط المطلوب قف عليه.
4) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "نقل" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم داخل العرض الشجري للوصول إلى المجلد الذي تريد نقل المجلد أو الرابط إليه وافتحه.
6) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر موافق ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
(د) إعادة تسمية العناصر:

لإإعادة تسمية الروابط والمجلدات؛ اتبع الخطوات التالية:

1) اذهب إلى صندوق تنظيم المفضلة وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى شجرة العناصر..
3) استخدم مفاتيح الأسهم لاستعراض عناصر الشجرة، وعند اللوصول إلى المجلد أو الرابط المطلوب قف عليه.
4) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إعادة التسمية" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) اكتب الاسم الجديد في مربع التحرير واضغط على مفتاح الإدخال.
(ه) حذف العناصر:

لحذف أحد الروابط أو المجلدات؛ اتبع الخطوات التالية:

1) اذهب إلى صندوق تنظيم المفضلة وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى شجرة العناصر..
3) استخدم مفاتيح الأسهم لاستعراض عناصر الشجرة، وعند اللوصول إلى المجلد أو الرابط المطلوب قف عليه.
4) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "حذف" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) وافق على الرسالة التأكيدية لإتمام عملية الحذف، أو اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "لا" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للتراجع عن الإجراء والخروج.
9.1.11 تصدير واستيراد المعلومات:

يتيح مستعرض الإنترنت Internet Explorer خاصية تصدير واستيراد العناصر، وهي خاصية مهمة ومفيدة، إذ أنها توفر للمستخدم القدرة على حفظ معلوماته ونقلها إلى جهاز آخر أو تبادلها مع الآخرين فضلا عن إمكانية استرجاعها عند فقدها كما في حال تهيئة النظام بدلا من إعادة تجميعها من جديد.

وتشمل هذه البيانات ملفات كل من المفضلة وموجز ويب وتعريف الارتباط.

وإليك خطوات القيام بهذين الإجراءين:

9.1.11.1 تصدير المعلومات:

لتصدير المعلومات المطلوبة؛ اتبع الخطوات التالية:

1) افتح مستعرض الإنترنت Internet Explorer.

2) انقر على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.
3) تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى معالج "استيراد وتصدير" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4) تحرك ضمن الشاشة الترحيبية للمعالج بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار الإجراء المناسب من بين الإجراءات التالية وقف عليه: تصدير المفضلة، تصدير ملفات تعريف الارتباط، تصدير ملفات موجز ويب.
6) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للانتقال إلى صفحة التحديد.
7) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح الانتقال للانتقال إلى الصفحة الخاصة بتحديد التصدير إلى ملف أو مستعرض آخر.
8) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى الصفحة الأخيرة.
9) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الإنهاء إذا لم يكن ظاهرا ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإتمام العملية وإنهاء المعالج.
10) أغلق رسالة الإخبار بنجاح العملية بالضغط على مفتاح الإدخال.
تنبيهات:

1. المكان الافتراضي لحفظ الملفات المصدرة هو مجلد المستندات.

2. الأسماء الخاصة بهذه الملفات هي:

1. ملف المفضلة سيحمل اسم: bookmark، والملحقة: Htm.
2. ملف تعريفات الارتباط سيحمل اسم: cookies، والملحقة: Txt. 
3. ملف موجز ويب سيحمل الاسم: feeds، والملحقة: Opml.
9.1.11.2 استيراد المعلومات:

لاستيراد ملف المعلومات؛ اتبع الخطوات التالية:

1) افتح مستعرض الإنترنت Internet Explorer.

2) انقر على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.
3) تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى معالج "استيراد وتصدير" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4) تحرك ضمن الشاشة الترحيبية للمعالج بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5) تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار الإجراء المناسب من بين الإجراءات التالية وقف عليه: استيراد المفضلة، استيراد ملفات تعريف الارتباط، استيراد ملفات موجز ويب.
6) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للانتقال إلى صفحة التحديد.
7) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح الانتقال للانتقال إلى صفحة إنهاء المعالج.
8) تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الإنهاء إذا لم يكن ظاهرا ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
9) أغلق رسالة الإخبار بنجاح العملية بالضغط على مفتاح الإدخال.
9.1.12 المحفوظات:

يحتفظ المستعرض بقائمة المواقع التي قمت بزيارتها لمدة 20 يوما، وهي مدة تستطيع التحكم بها طولا وقصرا من خلال التعديل على القيمة الخاصة بعدد الأيام في إعدادات ملفات إنترنت المؤقتة والمحفوظات ضمن التبويب عام في صندوق الخيارات.

وللوصول إلى أحد المواقع وفتحه؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على الاختصار Ctrl+h.

2. تحرك ضمن الشجرة بالضغط على مفاتيح الأسهم لتحديد اليوم والموقع.

3. اضغط على مفتاح الإدخال عند الوصول إلى الرابط المطلوب لفتحه.
4. اضغط في أي وقت على مفتاح الهروب للخروج من صندوق المحفوظات.
9.1.13 تنزيل الملفات:

نعني بتنزيل أو تحميل الملفات من الإنترنت: حفظ نسخة منها على جهاز الحاسب، وعملية الحفظ هذه تعتمد في مدة إنجازها على حجم الملف وسرعة الاتصال، فقد تستغرق بضع ثوانٍ فقط، وقد تمتد إلى ساعات وأيام.

ولتنزيل ملف معين على جهازك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على رابط تحميل الملف المطلوب.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حفظ الهدف باسم" واضغط على مفتاح الإدخال لفتحه.
4. تحرك بمفتاح الانتقال للوصول إلى زر "حفظ" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة وانتظر حتى تتم عملية الحفظ.
تنبيهات:

1. قد يقوم المستعرض عند الضغط على بعض الروابط بفتح صفحة ويب، هذه الصفحة قد تحتوي على رسالة تفيد بأن الملف قد تم حذفه، أو تطلب منك التسجيل في الموقع أو الانتظار لبعض الوقت حتى يتم توفير الرابط؛ لذلك يجب عليك التحرك بالنقر على مفاتيح الأسهم لمعرفة السبب واتخاذ الإجراء المناسب.

2. بعض الروابط غير المباشرة قد تظهر على شكل أزرار، وفي هذه الحالة  يجب عليك تنشيط الزر الخاص بتنزيل الملف بالضغط على مفتاح المسافة  لفتح صندوق الحوار حفظ الهدف باسم.

3. لاحظ أنك تستطيع من خلال صندوق حفظ الهدف باسم تغيير اسم الملف ومكان حفظه.
4. لا تقم بتنزيل وتشغيل الملفات غير الموثوقة حتى لا تعرض جهازك للخطر.
9.2 ويندوز لايف ماسنجر Windows Live Messenger
9.2.1 التعريف ببرنامج Windows Live Messenger:

يعد برنامج Windows Live Messenger أحد أشهر برامج المحادثة الفورية وأوسعها انتشارا، وهو برنامج مجاني من إنتاج شركة ميكروسوفت، كانت تحمل الإصدارات القديمة منه اسم MSN Messenger.

وبالإضافة إلى خدمة المراسلة الفورية، يتمتع برنامج Windows Live بالعديد من المزايا منها: إمكانية الاتصال بالهواتف في بعض البلدان، وإمكانية التحدث إلى أشخاص يستخدمون برامج محادثة أخرى كبرنامج الياهو ماسنجر، كذلك تستطيع البرنامج من مشاركة المجلدات، وتبادل الصور والملفات، واللعب مع جهات الاتصال المضافة لديك،  والاطلاع على جديدهم أولا بأول...

وفي هذا الكتاب سنتعرف على أهم هذه المزايا وكيفية التعامل معها، وقد اعتمدنا الإصدارة التاسعة من هذا البرنامج للشرح، وقد تختلف الإصدارات الأحدث قليلا، غير أن التحديث المستمر لقارئ الشاشة Nvda من جهة؛ ولبرنامج الماسنجر من جهة أخرى؛ كفيل بتحقيق المزيد من سهولة الاستخدام وقابلية الوصول، ثم إن الأوامر والوظائف لن تختلف اختلافا لا يستفيد معه المستخدم لإصدارة أحدث من هذا الكتاب.

9.2.2 الوصول إلى برنامج ويندوز لايف ماسنجر Windows Live Messenger
للوصول إلى برنامج ويندوز لايف ماسنجر Windows Live Messenger وفتحه اتبع الخطوات التالية:

1. افتح القائمة ابدأ بالضغط على مفتاح النوافذ Win.
2. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل في نمط القائمة ابدأ للوصول إلى القائمة الفرعية "كافة البرامج" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية "Windows live" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر "Windows Live Messenger" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
9.2.3 تسجيل الدخول إلى Windows Live Messenger
لتسجيل الدخول إلى برنامج Windows Live Messenger اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى أيقونة البرنامج واضغط على مفتاح الإدخال.

2. أدخل عنوان البريد الخاص بك في مربع تحرير عنوان البريد الإلكتروني.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير كلمة المرور وأدخل كلمة المرور بدقة.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "الحالة" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال لعرض قائمة بالحالات المتوفرة وهي: متاح، مشغول، بالخارج، الظهور في حالة "دون اتصال.
5. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لاختيار الحالة المطلوبة واضغط على مفتاح الإدخال لتحديدها.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "تذكر بياناتي" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ بريدك الإلكتروني على جهاز الحاسب إذا لم ترغب في إدخاله مرة أخرى.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "تذكر كلمة المرور الخاصة بي" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ كلمة المرور الخاصة بك على جهاز الحاسب إذا لم ترغب في إدخالها مرة أخرى.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "تسجيل الدخول تلقائيا" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة بالضغط على مفتاح المسافة لتسجيل الدخول بشكل آلي.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى رابط  " نسيت كلمة المرور؟ إعادة تعيين كلمة المرور الخاصة بك" واضغط على مفتاح الإدخال إذا كنت قد نسيت كلمة المرور الخاصة بك أو كنت ترغب في إعادة تعيينها.
10. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تسجيل الدخول" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لتسجيل الدخول إلى حسابك على الماسنجر.
تنبيه هام:

لتتمكن من تسجيل الدخول إلى برنامج ماسنجر، يجب أن يكون لديك بريد Hotmail، أما إذا كان بريدك من جيميل Gmail أو أي خدمة أخرى؛ فإنه لا بد لك أن تقوم بتعريفه من قبل ميكروسوفت أولا، وذلك من خلال الدخول إلى صفحة Windows Live ID لإنشاء بيانات الاعتماد عبر الرابط التالي:

https://accountservices.passport.net/reg.srf?fid=RegCredOnlyEASI&ru=https://accountservices.passport.net/ppnetworkhome.srf%3Fvv%3D600%26lc%3D1025&cru=https://accountservices.passport.net/ppnetworkhome.srf%3fvv%3d600%26lc%3d1025&sl=1&lc=1025
ثم أدخل عنوان بريد Gmail وكلمة المرور الخاصة به، وتابع ملء باقي الحقول بالشكل المعتاد.

9.2.4 إعدادات البرنامج وكيفية التعامل معها:
إعدادات البرنامج كثيرة ومتنوعة، منها ما يتعلق بالخصوصية وتسجيل الدخول، ومنها ما يتعلق بالتنبيهات والأصوات والرسائل، ومنها ما يتعلق بأساليب عرض جهات الاتصال، إلخ....

والوقوف مع كل إعداد وشرحه على حدة سيستغرق زمنا طويلا؛ لذلك اكتفينا هنا بذكر الإعدادات الشخصية والإجراءات المهمة لا سيما وأن خيارات البرنامج واضحة، وطريقة التعامل معها لا تختلف عن طريقة ما سنورده من إجراءات.

وهذه الإعدادات تجدها في صندوق الحوار "خيارات" ضمن قائمة الأدوات، وهو صندوق يحتوي على 10 علامات تبويب هي: شخصي، تخطيط، تسجيل الدخول، رسائل، تنبيهات، الأصوات، الخصوصية، نقل الملفات، الأمان، الاتصال.

للتنقل بين علامات التبويب هذه استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل، ولاستعراض الحقول والخيارات الخاصة بإحدى العلامات قف عليها ثم تحرك بمفتاح الانتقال، وعند الانتهاء من عمليات التغيير لا تنس الضغط على زر حفظ الإعدادات.

9.2.5 الإعدادات الشخصية:

1- اسم العرض:

لكتابة اسم العرض الخاص بك أو لتغييره في أي وقت؛ اتبع الخطوات التالية:

1. سجل الدخول إلى حسابك في Windows live.
2. اعرض شريط القوائم بالضغط على مفتاح القوائم Alt.
3. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين الأيمن أو الأيسر للوصول إلى القائمة "أدوات".
4. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأيسر للوصول إلى صندوق الحوار "أدوات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. انتقل إلى عناصر القائمة بالضغط على Shift+tab.
6. تحرك بالنقر على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى العنصر "شخصي" علما بأنه العنصر الأول في القائمة.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير كتابة اسم العرض،  واكتب اسمك كما تحب أن يظهر للآخرين.
2- تغيير الحالة



:

تستطيع تغيير الحالة التي ستظهر بها للآخرين باتباع الخطوات التالية:

1. تحرك ضن الواجهة الرئيسية بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "الحالة".

2. اضغط على مفتاح المسافة لعرض قائمة الحالات المتاحة.

3. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الحالة المطلوبة وحددها بالضغط على مفتاح الإدخال.
3- تغيير الرسالة الشخصية:

لتغيير الرسالة التي تود مشاركتها مع الآخرين؛ اتبع الخطوات التالية:

1. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال ضمن القائمة الرئيسية للوصول إلى زر "الرسالة الشخصية" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

2. اكتب العبارة أو الرابط الذي ترغب في عرضه 

واضغط على مفتاح الإدخال.
تلميح:

تستطيع تغيير الرسالة الشخصية من عنصر "شخصي" في قائمة الخيارات.

4- تغيير صورة العرض:

لتغيير صورة العرض الخاصة بك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال ضمن القائمة الرئيسية للوصول إلى زر "صورة العرض الخاصة ب" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

2. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم للوصول إلى الصورة المناسبة واضغط على مفتاح الإدخال.

تلميح:

تستطيع تغيير صورة العرض الخاصة بك من عنصر "شخصي" في قائمة الخيارات.

9.2.6 جهات الاتصال:

9.2.6.1 استعراض جهات الاتصال:

لاستعراض جهات الاتصال المضافة لديك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. تحرك ضمن الواجهة الرئيسية بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلىشجرة جهات الاتصال.

2. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للتنقل داخل قائمة جهات الاتصال، ولاحظ أنها ستكون مسرودة حسب الفئات في شكل عرض شجري.

3. قف على جهة الاتصال المطلوبة واضغط على مفتاح التطبيقات لعرض الإجراءات المتاحة.
تنبيه:

الوصول إلى قائمة جهات الاتصال قد يحتاج إلى بعض التمرين؛ لأن الوصول إليها تارة يكون بالضغط على مفتاح الانتقال وتارة يكون بالضغط على مفتاح السهم الأسفل حسب وضع النافذة.

9.2.6.2 إضافة جهة اتصال جديدة:

لإضافة جهة اتصال جديدة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. سجل الدخول إلى حسابك على WindowsLive.
2. اعرض شريط القوائم بالضغط على مفتاح القوائم Alt.
3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأيسر للوصول إلى قائمة  "جهات الاتصال".
4. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "إضافة جهة اتصال" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. أدخل البريد الإلكتروني الخاص بجهة الاتصال المطلوبة كاملا في مربع التحرير عنوان المراسلة الفورية.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات الخاص بإدخال رمز البلد الهاتفي.
7. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لاختيار الدولة المطلوبة إذا لم تكن محددة سلفا.
8. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى مربع تحرير إدخال رقم الهاتف، وأدخل رقم الهاتف المحمول دون الرمز الدولي.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى صندوق خيارات "الفئة" وقف عليه.
10. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الفئة المناسبة وقف عليها.
11. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "التالي" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للانتقال إلى الصفحة التالية.
12. أدخل رسالة شخصية مناسبة في مربع تحرير الرسالة الشخصية.
13. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "إرسال بريد إلكتروني" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا رغبت في تأكيد إرسال الدعوة للمستخدم عن طريق البريد الإلكتروني أيضا.
14. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "إضافة جهة الاتصال وإرسال دعوة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإتمام عملية الإضافة والإرسال.
تنبيه:

تستطيع إدخال عنوان البريد الإلكتروني ومن ثم الانتقال إلى الصفحة التالية للضغط على زر "إضافة جهة الاتصال وإرسال دعوة" دون الحاجة إلى القيام بباقي الخطوات.

9.2.6.3 قبول ورفض الدعوات:

عدما تصلك دعوة من أحد الأشخاص، تستطيع قبول دعوته، كما تستطيع رفضها بل وحظره أيضا من خلال نافذة الدعوة المستلمة.

لقبول الدعوة: تحرك ضمن النافذة للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة حيث أن القبول هو الاختيار الافتراضي.

ولرفض الدعوة اتبع الخطوات التالية:

1. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال ضمن نافذة الدعوة المستلمة للوصول إلى مربع التحديد "لا" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

9.2.6.4 تحرير جهة اتصال:

تستطيع تحرير البيانات الخاصة بأي من جهات الاتصال المضافة لديك باتباع الخطوات التالية:

1. سجل الدخول إلى حسابك على WindowsLive.
2. اعرض شريط القوائم بالضغط على مفتاح القوائم Alt.
3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأيسر للوصول إلى قائمة  "جهات الاتصال".
4. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "تحرير جهة اتصال" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى جهة الاتصال المطلوبة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال لاستعراض مربعات التحرير وعلامات التبويب والتنقل بينها.
8. نشط علامة التبويب المطلوبة بالضغط على مفتاح الإدخال.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "حفظ جهة الاتصال" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
تلميحات:

1. تستطيع تحديد اسم الشخص في شجرة جهات الاتصال وتحرير بياناته من خلال الأمر الموجود في قائمة السياق.

2. لاحظ أن طريقة استعراض علامات التبويب في الماسنجر تختلف عنها في باقي تطبيقات ويندوز الشائعة.

9.2.6.5 حذف جهة اتصال:

لحذف جهة اتصال؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على جهة الاتصال في الشجرة الخاصة بجهات الاتصال ضمن الواجهة الرئيسية.

2. انقر على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حذف جهة الاتصال" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. حدد مربع التحديد " حظر جهة الاتصال هذه أيضًا" بالضغط على مفتاح المسافة إذا كنت ترغب في ذلك.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد " الإزالة من جهات اتصال Windows Live Hotmail أيضا"وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا كنت ترغب في ذلك. 
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "حذف جهة الاتصال" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
9.2.6.6 حظر وإلغاء حظر جهات اتصال:

تستطيع منع بعض جهات الاتصال من الاتصال بك ومعرفة حالتك الحالية، كما يمكن لك إيقاف هذا المنع في أي وقت؛ علما بأن الجهات التي ستقوم بحظرها ستظهر لديها في حالة عدم الاتصال.

لحظر جهة اتصال معينة أو لإزالة الحظر عنها؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على جهة الاتصال في الشجرة الخاصة بجهات الاتصال ضمن الواجهة الرئيسية.

2. انقر على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى الأمر المطلوب ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. وافق على رسالة التأكيد بالضغط على مفتاح الإدخال أو اضغط على مفتاح الهروب لإلغاء الإجراء.
9.2.7 المراسلة الفورية:

المراسلة الفورية هي المحادثة الكتابية.

9.2.7.1 بدء المراسلة الفورية مع جهة الاتصال:

للدردشة الكتابية مع جهة الاتصال؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على جهة الاتصال في الشجرة الخاصة بجهات الاتصال ضمن الواجهة الرئيسية.

2. انقر على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى للأمر "إرسال رسالة فورية" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال، وسيقوم البرنامج بفتح نافذة تحمل اسم جهة الاتصال المحددة.
4.  اكتب رسالتك في مربع التحرير واضغط على مفتاح الإدخال لإرسالها.
5. انتظر وسيقوم قارئ الشاشة Nvda بقراءة الرد عند قيام الطرف الآخر بإرساله.
6. اضغط على المفتاح الوظيفي F6 للانتقال إلى قائمة المحفوظات واستعرض الرسائل بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض الرسائل.
7. اضغط على مفتاح الانتقال للانتقال إلى مربع تحرير كتابة الرسالة الفورية علما بأن المؤشر سينتقل إليه تلقائيا بمجرد الضغط على مفاتيح الأحرف حين تكون في قائمة المحفوظات.
9.2.7.2 الخروج من نافذة المراسلة الفورية:

للخروج من نافذة المراسلة الفورية اضغط على مفتاح الهروب.

9.2.7.3 رموز المشاعر والأشكال الصوتية:

تستطيع إرسال العديد من رموز المشاعر كالابتسامات والوجوه التعبيرية، كما تستطيع إرسال العديد من الأصوات كصوت نبض القلب، وصوت تحطم كوب زجاجي وما إلى ذلك من أصوات معبرة أو راقصة أو مضحكة إلخ....

ولإرسال صوت إلى جهة اتصال؛ اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى جهة الاتصال في شجرة جهات الاتصال ضمن القائمة الرئيسية وافتح نافذة الدردشة معها بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر الإجراء المطلوب بالضغط على مفتاح المسافة لعرض القائمة الخاصة به.

3. تحرك بالضغط على مفاتيح الأسهم لاختيار الشكل المناسب واضغط على مفتاح الإدخال لإرساله.
9.2.8 المكالمات الصوتية:

يتيح لك برنامج الماسنجر إجراء مكالمات صوتية مع الأشخاص المضافين لديك على جهات الاتصال، وهذا ما سنتعرف على التعامل مع إجراءاته في الفقرات التالية.

9.2.8.1 بدء مكالمة صوتية:

لبدء مكالمة صوتية؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى جهة الاتصال المطلوبة في شجرة جهات الاتصال ضمن الواجهة الرئيسية وافتح النافذة الخاصة بها بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "إجراء مكالمة مع جهة اتصال" واضغط على مفتاح المسافة لتنشيطه.

9.2.8.2 قبول الدعوة إلى مكالمة صوتية:

لقبول دعوة جهة اتصال إلى مكالمة صوتية؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى نافذة جهة الاتصال المرسلة للدعوة بالضغط على Alt+tab إذا لم تكن موجودا فيها بالفعل.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر " مكالمة إجراء مكالمة مع جهة اتصال" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

تلميح:

تستطيع الضغط على مفتاحي Alt+r لقبول الدعوة أيضا.

9.2.8.3 إنهاء المكالمة الصوتية:

لإنهاء المكالمة الصوتية: 

1. اذهب إلى نافذة جهة الاتصال المرسلة للدعوة بالضغط على Alt+tab إذا لم تكن موجودا فيها بالفعل.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الأمر "إنهاء الاتصال" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

تلميح:

تستطيع أيضا إنهاء المكالمة بالضغط على مفتاح الهروب حين تكون في نافذة جهة الاتصال.

9.2.9 مشاركة الملفات:

يتيح لك برنامج الماسنجر إرسال وتلقي الملفات، وهذا ما سنتعرف عليه في ما يلي:

9.2.9.1 إرسال ملف:

تستطيع إرسال الملفات إلى جهات الاتصال باتباع الخطوات التالية:

1. قف على جهة الاتصال في شجرة جهات الاتصال ضمن القائمة الرئيسية واضغط على مفتاح الإدخال.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "مشاركة الملفات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة، وسيتم فتح صندوق استعراض الملفات الموجودة على جهازك.

3. اذهب إلى الملف المطلوب واضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر تحديد ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
9.2.9.2 تلقي ملف:

لتلقي الملف المرسل إليك اضغط على Alt+r وستجده في مجلد "الملفات المتلقاة" في المستندات.

الوحدة التاسعة: خدمة البريد الإلكتروني

10 مدخل
كان على المرء إذا رغب في إرسال رسالة إلى شخص ما أن يحضر ورقة يسجل عليها ما يود قوله ثم يطويها ويضعها في مظروف خاص، ثم يسجل على المظروف عنوان المرسل إليه بالتفصيل، ويلصق عليه الطابع البريدي المناسب أو يتوجه برسالته إلى مكتب البريد ويدفع تكلفة الإرسال، ثم يبعث بها وينتظر رد المرسل إليه ، وقد يطول زمن انتظاره أو يقصر بحسب نوع وسيلة نقل الرسائل والحدود الجغرافية التي ستعبرها، أضف إلى ذلك عوامل أخرى قد تساهم في تأخير زمن وصول الرسالة كتكاسل الموظفين وفوارق التوقيت بين الدول إلخ....
ومع أن هذه الطريقة تمثل تقدما هائلا عند مقارنتها بتلك الطرق التي كانت متبعة في الحضارات القديمة كطريقة حمل الرسائل على الدواب أو تعليقها في أرجل الحمام الزاجل إلا أنها تبدو وسيلة متأخرة بالنظر إلى ما يمتاز به الوقت الحاضر من تسارع واتساع وتنام مضطرد شمل كافة جوانب الحياة المعاصرة، وعليه فما كان للثورة التقنية الهائلة أن تمر بقنوات الاتصال بين الناس دون أن تضيف إليها جديدا يلبي ما فرضه عصر السرعة من حاجات، وما أوجدته الحياة المدنية من مجالات، فظهرت العديد من الاختراعات لنقل الرسائل العاجلة والهامة والوثائق نذكر منها: البرقية Telegraph، التلكس Telex، الفاكس Fax ...
ثم جاء اختراع البريد الإلكتروني كخدمة تقوم بجانب مما كان يقوم به البريد التقليدي وأجهزة التراسل الأخرى، مع ما يمتاز به من سرعة فائقة وتكلفة منخفضة جعلته أكثر عملية وشعبية، وجعلتنا نفرد له وحدة مستقلة ضمناها كل ما قد يحتاج إليه المستخدم الكفيف من معلومات نظرية وعملية تتصل بهذا التطبيق الأساسي والهام.

10.1 لمحة عامة عن البريد الإلكتروني

10.1.1 التعريف بالبريد الإلكتروني:

البريد الإلكتروني هو: وسيلة لتبادل الرسائل الرقمية عبر الشبكات الحاسوبية ومنها شبكة الإنترنت.

وقد تم إرسال أول رسالة إلكترونية عام 1971 عبر شبكة أربا  نت الإمريكية، وكان التراسل في تلك الأيام يشترط اتصال المرسل والمرسل إليه في نفس الوقت لتتم عملية التراسل كما هو الحال في برامج المحادثة الآنية، لكن سرعان ما تطورت خدمة البريد الإلكتروني وأصبح لها بروتوكولات خاصة ومزايا متعددة سنتعرف عليها لاحقا بإذن الله.
10.1.2 مزايا خدمة البريد الإلكتروني:

تمتاز هذه الخدمة بعدة مزايا نذكر منها:

1. السرعة الفائقة في إرسال الرسائل وتلقيها.

2. إشعار المستخدم عند تعثر وصول الرسالة إلى الطرف الآخر.

3. إمكانية تضمين الرسالة صورا أو خرائط أو مقاطع صوتية أو مشاهد فيديو، وإمكانية إرفاقها بالوثائق والمستندات.
4. القدرة على إرسال ذات الرسالة إلى عدة مستلمين في نفس الوقت.

5. توفير العديد من الإجراءات لمستلم البريد، ومن ذلك حفظ الرسائل وأرشفتها وطباعتها أو إعادة إرسالها إلى أشخاص آخرين.
10.1.3 أشهر خدمات البريد الإلكتروني:

لعل من أشهر خدمات البريد الإلكتروني

1. خدمة بريد جيميل Gmail, ورابطها:
http://mail.google.com/
2. خدمة بريد هوتميل hotmail, ورابطها:
http://mail.live.com/
3. خدمة بريد ياهو yahoo, ورابطها:
http://mail.yahoo.com
وهذه الخدمات الثلاث رغم مجانيتها إلا أنها تقدم مزايا 
خدفوعة أيضا.
10.1.4 مجلدات البريد الإلكتروني:

عادة ما تحتوي خدمات البريد الإلكتروني على المجلدات التالية:

1. علبة الوارد: في هذا الصندوق يتم حفظ الرسائل المتلقاة وغير المقروءة.

2. الرسائل المرسلة: في هذا الصندوق يتم حفظ نسخة من الرسائل التي قمت بإرسالها.

3. المسودات: في هذا الصندوق يتم حفظ الرسائل التي قمت بإنشائها ولكنك لم تقم بإرسالها بعد.
4. الرسائل المهملة: في هذا الصندوق يتم حفظ الرسائل التي تصنفها الخدمة أو تصنفها أنت كرسائل مزعجة، وقد يحمل هذا الصندوق اسم الرسائل غير المرغوب فيها.
5. الرسائل المحذوفة: في هذا الصندوق يتم حفظ الرسائل التي قمت بحذفها.
تلميحات:
1. قد تختلف الأسماء المعبر بها من خدمة إلى أخرى بعض الاختلاف؛ لذا فعليك معرفة المصطلحات المستخدمة في الخدمة التي تستعملها.

2. لعرض رسائل صندوق معين قم بالضغط على الرابط الخاص به.

3. بعض خدمات البريد يتم إخفاء بعض الصناديق فيها؛ ولكنها تتيح لك إظهارها من خلال النقر على رابط أو زر معين، أو تتيح لك ذلك من خلال قائمة الخيارات.
4. توفر خدمات البريد لمستخدميها عادة إمكانية إنشاء مجلدات جديدة لحفظ رسائلهم حسب رغباتهم.
10.1.5 طرق تصفح البريد الإلكتروني:

ثمة طريقتان شائعتان لتصفح وقراءة البريد الإلكتروني هما:

1. قراءة البريد الإلكتروني عبر متصفح الإنترنت، وذلك بزيارة موقع الخدمة المقدمة للحساب البريدي.

2. قراءة البريد الإلكتروني باستخدام برامج قراءة البريد كبرنامج أوتلوك إكسبرس وبرنامج ثندر برد وغيرها.

وفي الصفحات التالية سنقدم شرحا وافيا لهتين الطريقتين.
10.2 التعامل مع البريد الإلكتروني عبر متصفح الإنترنت:

في الصفحات التالية سنتعرف على كيفيات التعامل مع البريد الإلكتروني عبر موقع الخدمة نفسه وبواسطة مستعرض الإنترنت Internet Explorer.

وإتماما للفائدة رأيت أن أدعم هذا الشرح بالتمثيل على إحدى الخدمات الشائعة، فوقع اختياري على خدمة الهوتميل Hotmail لما لاحظته من أن كثيرا من المكفوفين يفضلون التعامل مع هذه الخدمة، ولقناعتي بأن من سيتقن التعامل مع بريد الهوتميل سيتقن التعامل مع بريد الجيميل عبر الويب من باب أولى؛ لما يتمتع به الجيميل من السهولة وإمكانية الوصول لا سيما حين يتم تفعيل طريقة العرض الخاصة بقارئات الشاشة وهي طريقة Html الأساسي.

10.2.1 الحصول على بريد هوتميل:

للحصول على بريد إلكتروني على خدمة الهوتميل؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح صفحة الخدمة باستخدام الرابط التالي:
http://www.hotmail.com/
2. انتقل إلى أعلى الصفحة بالضغط على Ctrl+home.
3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "تسجيل الاشتراك" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لفتح الصفحة التي تحتوي على استمارة التسجيل في الخدمة، وانتظر حتى يقوم المستعرض بتحميل الصفحة كاملة.
4. انتقل إلى أعلى الصفحة بالضغط على Ctrl+home.
5. اضغط على الحرف C في نمط التصفح للوصول إلى صندوق الخيارات "المجالات" ونشط النمط التفاعلي.
6. تحرك بالضغط على السهمين الأعلى والأسفل لاختيار أحد المجالين التاليين: المجال الأول: Hotmail.com
المجال الثاني:  windowslive.com
مع ملاحظة أنه عند اختيار أحد هذين المجالين سيصبح هو الملحقة التي سينتهي بها عنوانك البريدي.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للانتقال من حقل إلى آخر، واستخدم مفاتيح الأسهم في نمط التصفح لقراءة التوضيح المرفق بالحقول والخيارات.
8. استعن بالقراءة الصوتية أو بأي وسيلة أخرى لإدخال الكود الصوري.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "أوافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإتمام عملية التسجيل.
تنبيهات:
1. إذا نجحت عملية التسجيل فسيخبرك الموقع بذلك، أما إذا فشلت فسيعيدك إلى استمارة التسجيل مرة أخرى.

2. لم أشأ أن أذكر الكثير من التفاصيل؛ لأن هذه الاستمارة عرضة للتغيير في أي وقت، والمهم أن تتصور الفكرة العامة وتعرف كيف تتعامل مع الحقول وصناديق الخيارات ومربعات التحديد.

10.2.2 تسجيل الدخول والخروج من الحساب البريدي

لاستخدام حسابك البريدي والتحكم بإعداداته يجب أن تقوم بتسجيل الدخول إليه، كما يجب أن تقوم بتسجيل الخروج منه قبل إغلاق المتصفح إذا كان يشاركك في استخدام الحاسب آخرون حتى تنتهك خصوصيتك أو يقوم أحدهم بإجراء تعديلات غير مرضية على الحساب.
10.2.2.1 تسجيل الدخول إلىالحساب:

لتسجيل الدخول إلى بريدك على خدمة الهوتميل؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اذهب إلى الصفحة الرئيسية للموقع وهي:

WWW.hotmail.com
2. انتقل إلى أعلى الصفحة بالضغط على Ctrl+home.
3. اذهب إلى مربع تحرير "معرف Windows Live" بالضغط على مفتاح الحرف E في نمط التصفح.
4. اضغط على مفتاح المسافة لتنشيط النمط التفاعلي إذا لم يكن نشطا وأدخل عنوان البريد الإلكتروني كاملا.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير كلمة المرور وأدخلها بدقة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "الاستمرار في تسجيل الدخول" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم ترغب في إعادة إدخال هذه البيانات عند تسجيل الدخول إلى حسابك في المرة القادمة إلا أننا ننصحك بعدم تحديد هذا المربع إذا كان جهاز الحاسب الذي تستخدمه مشتركا.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "تسجيل الدخول" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإتمام عملية الدخول.
تنبيه:

إذا تمت إعادتك بعد تسجيل الدخول إلى استمارة إدخال البيانات؛ فتأكد من إدخال البريد الإلكتروني وكلمة المرور بشكل صحيح.

تلميح:

تستطيع تسجيل الدخول إلى حسابك من خلال الذهاب إلى القائمة ملف في الماسنجر ومنها  إلى القائمة الفرعية "الانتقال إلى" ومنها إلى علبة الوارد ثم الضغط على مفتاح الإدخال.

10.2.2.2 تسجيل الخروج من الحساب:

لتسجيل الخروج من حسابك اذهب إلى رابط "تسجيل الخروج" واضغط على مفتاح الإدخال.

10.2.3 إنشاء رسالة جديدة وإرسالها

لإرسال رسالة جديدة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. سجل الدخول إلى حسابك.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الرابط  "إرسال بريد إلكتروني" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. اذهب إلى أعلى الصفحة بالنقر على Shift+home واضغط على مفتاح الحرف E في نمط التصفح للذهاب إلى مربع التحرير الخاص بعنوان المرسل إليه.
4. في مربع التحرير الخاص بكتابة عنوان المرسل اكتب بريده الإلكتروني أو اكتب اسمه إذا كان مضافا لديك في قائمة جهات الاتصال.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال إلة للوصول إلى مربع تحرير الموضوع، واكتب عنوان الرسالة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير  "النص الأساسي للرسالة" واكتب نص الرسالة.
7. اضغط على Shift+tab للوصول إلى "إرسال" واضغط على مفتاح الإدخال لإرسال الرسالة.
تلميحات:
1) تستطيع " تحديد المرسل إليه من قائمة جهات الاتصال، وذلك بالذهاب إلى أعلى الصفحة والضغط على مفتاح الحرف B في نمط التصفح للوصول إلى الزر "إلى" وتنشيطه بالضغط على مفتاح المسافة.
2) أظهر الحقلين "نسخة ومخفية" في حال أردت أن ترسل الرسالة إلى مستلمين آخرين وفقا للمفهومين التاليين:
1. حقل "النسخة" يستخدم لإرسال الرسالة إلى شخص ثانوي بغرض إطلاعه عليها، بمعنى أن الرسالة غير موجهة إليه، وعادة ما يقوم أحد الموظفين بإدراج عنوان رئيسه في هذا الحقل من باب الإعلام.
2. حقل النسخة  "مخفية" لا يختلف عن حقل النسخة إلا في أن عنوان الشخص المدرج فيها لن يكون ظاهرا للآخرين.
3) إذا لم ترغب في إرسال الرسالة الآن، فتستطيع تجاوز الأمر "إرسال" بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى "حفظ مسودة" وتنشيطه بالضغط على مفتاح الإدخال.

4) تستطيع إعطاء الرسالة أهمية عالية أو منخفضة وذلك بضغط مفتاح الإدخال على الأمر الخاص بذلك قبل إرسال الرسالة.
10.2.4 الرسائل الواردة والتعامل معها:

الرسائل الواردة هي الرسائل التي ستتلقاها من قبل الآخرين، وإليك في ما يلي الإجراءات الخاصة بها:
10.2.4.1 الوصول إلى الرسائل وفتحها:

للوصول إلى الرسائل وفتحها؛ اتبع الخطوات التالية:

1. سجل الدخول إلى حسابك في بريد Hotmail.
2. اضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الرابط " الانتقال إلى علبة الوارد" واضغط على مفتاح الإدخال وانتظر حتى ينتهي المستعرض من تحميل الصفحة.
3. كرر الضغط على مفتاح الحرف H في نمط التصفح لسرعة الوسول إلى علبة الوارد أو اضغط على الرقم 2.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال وحدد بالضغط على مفتاح الإدخال نوع الرسائل التي تريد عرضها، مثلا: غير مقروء، رسائل إخبارية، جهات الاتصال، إلخ....
هذه الخطوة اختيارية الهدف منها تصفية الرسائل حسب نوعها.
5. تحرك بالنقر على مفتاح السهم الأسفل  حتى تصل إلى قائمة الرسائل، علما بأنك تستطيع الوصول إليها بالضغط على مفتاح الانتقال إلا أنك في هذه الحالة ستمر على عنوان الرسالة دون التفاصيل الأخرى كالمرسل ووقت الإرسال.
6. قف على عنوان الرسالة التي ترغب في فتحها واضغط على مفتاح الإدخال وانتظر حتى ينتهي المستعرض من تحميل الصفحة.
7. اضغط على الرقم 2 لسرعة الوصول إلى الرسالة.
10.2.4.2 تعليم الرسائل ونقلها وحذفها:
لتنفيذ مختلف الإجراءات على الرسائل؛ اتبع الخطوات التالية:

1. حدد مربع التحديد السابق على عنوان الرسالة بالضغط على مفتاح المسافة لتنفيذ الإجراء المناسب عليها، ومن تلك الإجراءات: الحذف، إضافة علامة، النقل، إلخ....

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة الإجراءات واضغط على مفتاح الإدخال عند المرور على الإجراء المناسب، وسيتم عرض قائمة بالأوامر الخاصة بهذا الإجراء، كما في حال تنشيط الإجراء "وضع علامة" ستظهر اختيارات منها: مقروء، غير مقروء، مؤشرة، رسالة تصيد احتيالي إلخ....
3. تحرك ضمن القائمة بالضغط على مفتاح الانتقال واضغط على مفتاح الإدخال عند المرور على الإجراء المناسب، مثلا:مؤشرة.
10.2.4.3 الرد على المرسل:
للرد على رسالة معينة أو إعادة توجيهها؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح الرسالة المطلوبة.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى "رد" واضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير النص الأساسي واكتب ردك.
4. تحرك بالضغط على Shift+tab للوصول إلى "إرسال" واضغط على مفتاح المسافة لتنشيطه، 
10.2.4.4 إعادة توجيه الرسائل:

لإعادة توجيه الرسالة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. افتح الرسالة المطلوبة.
2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى "إعادة توجيه" واضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالضغط على Shift+tab للوصول إلى "إرسال" واضغط على مفتاح الإدخال، وعند نجاح العملية سيخبرك الموقع بذلك.
10.2.5 إرسال وحفظ المرفقات:

المرفقات هي الملفات التي تصلك عبر خدمة البريد الإلكتروني داخل الرسائل الواردة.

10.2.5.1 إرسال المرفقات:
تستطيع أن ترفق بالرسالة ملفا  نصيا  أو صوتيا أو صوريا إلخ....

وذلك باتباع الخطوات التالية:
1. تحرك بعد كتابة موضوع الرسالة الجديدة بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى الرسم التعبيري "المرفقات" وهو ضمن قائمة الإدراج، وسيقوم النظام بعرض ملفات جهازك.

2. تحرك باستخدام مفاتيح الأسهم للوصول إلى الملف المطلوب وقف عليه.
3. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "تحديد" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال، وانتظر حتى تتم عملية تحميل الملف، علما بأن هذا الإجراء قد يستغرق بعض الوقت.
5. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى البيانات الخاصة بالملف أسفل الرسالة.
تنبيه:

حجم الملف يجب أن لا يتجاوز الحد المسموح به، وصيغته يجب أن تكون من الصيغ المسموح بإرسالها، وللتأكد من ذلك ننصحك بمراجعة تعليمات موقع الخدمة.

10.2.5.2 حفظ المرفقات:

لحفظ المرفق على جهازك؛  قف على عنوانه أو على الأمر "تنزيل" واضغط على مفتاح الإدخال وانتظر حتى تتم عملية التنزيل.

تنبيه هام:

لا تقم بفتح مرفقات غير موثوقة حتى لا تعرض جهازك لخطر الاختراق أو الإصابة بالفايروسات.

10.2.6 إضافة جهة اتصال جديدة:

لإضافة جهة اتصال جديدة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. سجل الدخول إلى حسابك.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الرابط "جهات الاتصال" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الرابط "جديد" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. اضغط على مفتاح الحرف E في نمط التصفح للوصول إلى أول حقل في استمارة إضافة جهة الاتصال الجديدة وهي خاصة بالاسم.
5. استمر في الضغط على مفتاح الانتقال لاستعراض باقي الحقول والخيارات وعند الوصول إلى زر "حفظ" نشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ البيانات.
10.2.7 اختصارات هوتميل Hotmail
هذه بعض الاختصارات التي تستطيع استخدامها أثناء تصفح وقراءة بريد الهوتميل Hotmail لتسريع عملية التعامل مع الرسائل:
1. لإنشاء رسالة جديدة: اضغط على Ctrl+N.
2. لإرسال رسالة:  اضغط على Ctrl+Enter.
3. لحفظ الرسالة كمسودة: اضغط على Ctrl+S.
4. لفتح رسالة: اضغط على Ctrl+Shift+O.
5. للرد على المرسل: اضغط على Ctrl+Shift+O.
6. للرد على الكل: اضغط على Ctrl+Shift+R.
7. لإعادة توجيه الرسالة: اضغط على Ctrl+Shift+F.
8. لطباعة الرسالة: اضغط على Ctrl+Shift+P.
9. لحذف الرسالة: اضغط على Delete.
10. للتعليم على الرسالة كعشوائية: اضغط على Ctrl+Shift+J.
11. للتعليم على الرسالة كمقروءة: اضغط على Ctrl+Q.
12. للتعليم على الرسالة كغير مقروءة: اضغط على Ctrl+U.
13. لنقل الرسالة إلى مجلد: اضغط على Ctrl+Shift+V.
14. لفتح الرسالة التالية: اضغط على Ctrl+. (نقطة).
15. لفتح الرسالة السابقة: اضغط على Ctrl+, (فاصلة).
16. لإغلاق الرسالة: اضغط على مفتاح الهروب Esc.
10.3 التعامل مع البريد عبر أوتلوك إكسبرس Outlook Express  

10.3.1 التعريف بالبرنامج:
هو أحد أشهر وأقووى برامج إدارة حسابات البريد الإلكتروني، فبواسطته يمكن جلب رسائل البريد وقراءتها والرد عليها بسرعة فائقة ودون الحاجة إلى تسجيل الدخول إلى حسابك في الخدمة البريدية على الإنترنت.

 وبالإضافة إلى هذا فإنه يتوفر على إمكانية قراءة رسائل الأخبار أيضا.

ومن بين الإمكانيات الهامة التي يتمتع بها هذا البرنامج: إمكانية تخزين الرسائل وتصنيفها وطباعتها، بالإضافة إلى إمكانية قراءة الرسائل المنزلة والرد عليها دون الحاجة إلى اتصال بالإنترنت، حيث سيقوم البرنامج عند اتصاله لاحقا بإرسالها آليا.

10.3.2 الوصول إلى البرنامج

للوصول إلى Outlook Express اتبع الخطوات التالية:

1. افتح قائمة ابدأ بالضغط على مفتاح النوافذ Win.
2. تحرك بالضغط على السهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية  "كافة البرامج" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
3. تحرك بالضغط على السهم الأسفل للوصول إلى برنامج Outlook Express وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
10.3.3 تشغيل وإنهاء تشغيل البرنامج:

تستطيع تشغيل البرنامج بالضغط على مفتاح الإدخال عند المرور بأي من اختصاراته في قائمة ابدأ أو في كافة البرامج أو على سطح المكتب.

كما تستطيع إنهاء البرنامج من خلال استخدام أمر الإنهاء في القائمة "ملف" أو بالضغط على الاختصار AltF4.
10.3.4 واجهة البرنامج الرئيسية:

يمكننا تقسيم واجهة البرنامج إلى 4 أقسام يتم التنقل بينها بالضغط على مفتاح الانتقال على النحو التالي:

1. قائمة ا
لمجلدات: في هذا القسم ستظهر المجلدات معروضة في شكل شجري، وقد تضمن كل منها مجموعة من الصناديق التي تخصه؛ بحيث يمكن للمستخدم أن يتعامل معها باستخدام مفاتيح الأسهم تماما كما يتعامل مع أي شجرة أخرى على جهاز الحاسب.

2. الرسائل: في هذا القسم تظهر الرسائل متتابعة على شكل قائمة يمكن للمستخدم استعراضها بالسهمين الأعلى والأسفل تماما كما يستعرض الملفات في مجلد المستندات مثلا.
ومحتويات هذا القسم تتأثر بتغير الصندوق المختار في القسم الأول، فمثلا إذا قمت بتغيير الاختيار من علبة الوارد إلى الرسائل المرسلة، فستختفي الرسائل الواردة من هذا القسم وتظهر بدلا عنها الرسائل المرسلة على الفور.

3. شريط المعاينة: في هذا القسم سيظهر محتوى الرسالة التي قمت بتحديدها في القسم الثاني، وسيتغير المحتوى كلما قمت بتغيير الرسالة.
4. جهات الاتصال: في هذا القسم ستظهر العناوين المضافة في دفتر العناوين  على شكل قائمة يمكن استعراضها بالسهمين الأعلى والأسفل كقائمة الرسائل تماما.
تنبيه:

يمكن التعديل على واجهة البرنامج الرئيسية من خلال صندوق الحوار "تخطيط" وهو أحد صناديق قائمة العرض في شريط القوائم، فيمكن مثلا إخفاء قائمة المجلدات أو إخفاء القسم الخاص بجزء المعاينة وهكذا.

10.3.5 متطلبات إعداد البرنامج لاستقبال البريد الإلكتروني وإرساله:

لاستقبال رسائلك البريدية على برنامج Outlook Express وإرسالها؛ يجب أن تقوم أولا بإضافة حسابك البريدي إلى قائمة الحسابات في البرنامج، وهذا يتطلب إدخال مجموعة من البيانات المتعلقة ببريدك وبالخدمة البريدية التي تستخدمها، كما قد يتطلب تمكين بعض الخيارات الخاصة بذلك في إعدادات حسابك على موقع الخدمة نفسها، كما هو الحال مع خدمة الجيميل Gmail التي سنستخدمها كوسيلة لشرح إجراءات التعامل مع البرنامج وكيفية إعداده.

10.3.6 ضبط خيارات البرنامج:

سنكتفي في ما يلي بذكر طرق بعض الخيارات الشائعة والهامة، مهملين تلك الخيارات الخاضعة لرغبة المستخدم، والتي يمكن له أن يحدد ما يشاء منها حين يكون قد قطع شوطا في استخدام البريد يؤهله لإدراك احتياجاته بشكل واضح.

10.3.6.1 ضبط الخيارات العامة: 
لضبط الخيارات العامة للبرنامج بحسب الوضع المستحسن؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم ضمن الواجهة الرئيسية. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "خيارات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. اختر علامة التبويب "عام" بالضغط على الاختصار ctrl+tab.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد " الانتقال مباشرة إلى مجلد علبة الوارد عند بدء التشغيل" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "إصدار صوت عند وصول رسائل جديدة" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا. 
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "إرسال الرسائل وتلقيها عند بدء التشغيل" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "التدقيق بحثا عن رسائل جديدة كل" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير إدخال الفاصل الزمني بين عمليتي التدقيق وقف عليه.

10. اكتب المدة بالدقائق أو انقر على السهمين الأعلى والأسفل لزيادة المدة وإنقاصها.
11. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
10.3.6.2 ضبط خيارات الإيصالات:

تسمح لك خيارات الإيصالات بإرسال واستقبال طلبات الاستعلام الخاصة بعرض الرسائل.
وللتعامل مع هذه الخيارات؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم ضمن الواجهة الرئيسية. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "خيارات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. اختر علامة التبويب "إيصالات" بالضغط على الاختصار ctrl+tab.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "طلب إعلام بالقراءة لكافة الرسائل المرسلة" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا كنت ترغب في إرسال طلب مع كل رسالة ترسلها بشكل تلقائي.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد " إعلامي بكل طلب إعلام بالقراءة" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا كنت ترغب في استقبال طلبات الإعلام التي سيرسل بها إليك الآخرون..
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميح:

من المستحسن عدم تمكين مربع التحديد " طلب إعلام بالقراءة لكافة الرسائل المرسلة" والقيام بدلا من ذلك بطلب الإعلام يدويا للرسائل الهامة فقط.

10.3.6.3 ضبط خيارات الإرسال:

لضبط خيارات الإرسال بحسب الوضع المستحسن؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم ضمن الواجهة الرئيسية. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "خيارات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. اختر علامة التبويب "إرسال" بالضغط على الاختصار ctrl+tab.
5. تحرك ضمن هذه الصفحة بالضغط على مفتاح الانتقال وحدد جميع مربعات التحديد فيها بالضغط على مفتاح المسافة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
10.3.7 خدمة Gmail مع Outlook Express 

يوفر بريد جيميل لمستخدميه نوعين شائعين من بروتوكولات نقل البريد هما: بروتوكول Pop3, وبروتوكول Imap.
وفي ما يلي طريقة ضبط كل منهما:
10.3.7.1 بروتوكول pop3
عند اختيار هذا البروتوكول سيقوم البرنامج بجلب الرسائل وتخزينها في صناديق البريد المحلية حيث سيتم عرض الرسائل من كافة الحسابات في الصندوق نفسه، فعلى سبيل المثال: إذا كان لديك أكثر من حساب بريدي يستخدم هذا البروتوكول فإن رسائل كلا الحسابين ستظهر في علبة الوارد جنبا إلى جنب.

1. ولضبط خيار الجيميل الخاص بهذا البروتوكول؛ اتبع الخطوات التالية:

2. سجل دخولك إلى حسابك على خدمة الجيميل.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الحرف K في نمط التصفح للوصول إلى رابط "الإعدادات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

4. تحرك بالضغط على مفتاح الحرف K في نمط التصفح للوصول إلى الرابط " إعادة التوجيه وPOP/IMAP" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على الحرف R في نمط التصفح للوصول إلى أزرار خيارات "تنزيل بروتوكول POP".
6. كرر الضغط على الحرف R في نمط التصفح لاستعراض أزرار الخيارات وهي:
1. زر:  تمكين بروتوكول POP لكافة رسائل البريد (حتى رسائل البريد التي تم تنزيلها بالفعل):
عند تحديد هذا الخيار سيتم تنزيل كافة الرسائل الموجودة على الخادم وهذا قد يستغرق بعض الوقت.
2. زر: تمكين بروتوكول POP فقط لرسائل البريد التي تصل من الآن فصاعدا:
عند تحديد هذا الخيار؛ لن يتم تنزيل الرسائل السابقة.

3. زر: تعطيل بروتوكول Pop:
عند تحديد هذا الخيار؛ لن يستطيع برنامج Outlook Express الاتصال بالخادم عبر هذا البروتوكول.
7. حدد الخيار المناسب بالوقوف على الزر الخاص به  والضغط على مفتاح المسافة.

8. تححرك بالضغط على مفتاح الحرف C في نمط التصفح للوصول إلى صندوق الخيارات الخاص بتحديد الإجراء الذي على جيميل أن يتخذه عند الوصول إلى الرسائل عبر بروتوكول Pop.
9. نشط النمط التفاعلي وتحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لاختيار الإجراء المناسب ثم أغلق النمط التفاعلي بالضغط على Nvda+space.
10. تحرك بالضغط على مفتاح الحرف B في نمط التصفح للوصول إلى زر "حفظ التغييرات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تنبيه:

يجب عليك الانتظار حتى ينتهي المستعرض من تحميل الصفحة، ومن ثم الذهاب إلى أعلاها بالضغط على Ctrl+home.
10.3.7.2 بروتوكول Imap:

عند اختيار هذا البروتوكول؛ سيقوم البرنامج بتنزيل المجلدات التي يتضمنها بريدك الإلكتروني بما فيها تلك المجلدات التي سبق وأنشأتها بنفسك.
كذلك سيتم تبادل المعلومات والتحديثات أولا بأول بين قارئ البريد الإلكتروني Outlook Express وبين بريدك على الخدمة بخلاف بروتوكول Pop3 حيث يقتصر الأمر على مجرد جلب الرسائل بشكل دوري، بمعنى أنه عند استخدام بروتوكول Imap تأتيك الرسائل إلى بريدك Outlook Express بمجرد ورودها إلى البريد، أما  عند استخدام بروتوكول Pop3 فإن Outlook Express سيفحص البريد بشكل دوري –كل نصف ساعة مثلا- ليجلب إليك الرسائل.
وهنالك العديد من الفروق التقنية الأخرى ليس هذا مجال ذكرها.

ولضبط خيار الجيميل الخاص بهذا البروتوكول؛ اتبع الخطوات التالية:

1. سجل دخولك إلى حسابك على خدمة الجيميل.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الحرف K في نمط التصفح للوصول إلى رابط "الإعدادات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الحرف K في نمط التصفح للوصول إلى الرابط " إعادة التوجيه وPOP/IMAP" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. كرر الضغط على الحرف R في نمط التصفح للوصول إلى زر الخيار "تمكين الوصول عبر IMAP" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الحرف B في نمط التصفح للوصول إلى زر "حفظ التغييرات" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميح:

تستطيع تمكين البروتوكولين معا واستخدامهما معا على نفس البرنامج.

10.3.8 إضافة حساب بريدي جديد إلى Outlook Express
سنتعرف في الفقرات التالية على كيفية إضافة حساب بريدي باستخدام البروتوكولين: pop3, imap, ولكن لا تنس أن عليك تمكينهما أولا.

وخدمة البريد التي سنستخدمها في الشرح هنا هي خدمة Gmail بطبيعة الحال، ولا تتعجب من كثرة الخطوات، فمرد هذه الكثرة إلى المبالغة في الشرح والتوضيح، ومع ذلك فإن القيام بها لا يأخذ من وقت الشخص المستوعب للطريقة في ما نحسب أكثر من دقيقتين.

10.3.8.1 إضافة حساب بريدي باستخدام ملقم pop3:

لإضافة حساب بريد جيميل باستخدام بروتوكول pop3 اتبع الخطوات التالية بدقة:

1. توجه إلى قارئ البريد الإلكتروني Outlook Express وافتحه.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالضغط على أحد مفتاحي السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".
4. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حسابات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "إضافة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى "بريد" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال لعرض معالج إضافة حساب البريد الإلكتروني.
7. أدخل بريدك الإلكتروني كاملا مثلا: alialomary@gmail.com
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
9. تحرك بالضغط على Shift+tab للوصول إلى صندوق خيارات ملقم البريد الوارد وقف عليه.
10. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار ملقم البريد Pop3 علما بأنه الملقم الأول في صندوق الخيارات.
11. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير ملقم البريد الوارد وأدخل العنوان التالي: pop.gmail.com بدقة.
12. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير ملقم البريد الصادر وأدخل العنوان التالي: smtp.gmail.com بدقة.
13. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
14. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير كتابة كلمة المرور وأدخل كلمة المرور الخاصة ببريدك.
15. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "تذكر كلمة المرور" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم تكن ترغب في إدخال كلمة المرور يدويا عند كل مرة تفتح فيها البرنامج.
16. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة للانتقال إلى الصفحة التالية.
17. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إنهاء" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإغلاق المعالج والرجوع إلى صندوق الحوار الخاص بالحسابات.
18. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال ضمن صندوق حوار الحسابات للوصول إلى قائمة الحسابات.
19. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الحساب الذي أنشأته وهو: pop.gmail.com، وقف عليه.
20. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر خصائص ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لفتح الصندوق المتعلق بخصائص الحساب.
21. تحرك ضمن صندوق حوار خصائص الحساب pop.gmail.com بالضغط على Ctrl+tab للوصول إلى علامة التبويب "ملقمات".
22. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "طلب الملقم للمصادقة" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
23. انتقل إلى علامة التبويب "خيارات متقدمة" بالضغط على Ctrl+tab.
24. تحرك ضمن صفحة الخيارات المتقدمة بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير البريد الصادر وأدخل الرقم التالي: 465 بدقة.
25. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "يتطلب هذا الملقم اتصالاً آمناً (SSL)" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
26. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير البريد الوارد وأدخل الرقم التالي: 995 بدقة.
27. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "يتطلب هذا الملقم اتصالاً آمناً (SSL)" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
28. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات وإغلاق الصندوق.
29. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إغلاق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
10.3.8.2 إضافة حساب بريدي باستخدام ملقم Imap:
لإضافة حساب جيميل باستخدام ملقم Imap اتبع الخطوات التالية:
1. توجه إلى قارئ البريد الإلكتروني Outlook Express وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالضغط على أحد مفتاحي السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".
4. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حسابات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "إضافة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى "بريد" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال لعرض معالج إضافة حساب البريد الإلكتروني.
7. أدخل بريدك الإلكتروني كاملا مثلا: alialomary@gmail.com
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
9. تحرك بالضغط على Shift+tab للوصول إلى صندوق خيارات ملقم البريد الوارد وقف عليه.
10. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل لاختيار ملقم البريد Imap.
11. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير ملقم البريد الوارد وأدخل العنوان التالي: imap.gmail.com بدقة.
12. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير ملقم البريد الصادر وأدخل العنوان التالي: smtp.gmail.com بدقة.
13. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
14. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير كتابة كلمة المرور وأدخل كلمة المرور الخاصة ببريدك.
15. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحديد "تذكر كلمة المرور" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم تكن ترغب في إدخال كلمة المرور يدويا عند كل مرة تفتح فيها البرنامج.
16. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر التالي ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
17. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إنهاء" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإغلاق المعالج والرجوع إلى صندوق الحوار الخاص بالحسابات.
18. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال ضمن صندوق حوار الحسابات للوصول إلى قائمة الحسابات.
19. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الحساب الذي أنشأته وهو: imap.gmail.com وقف عليه.
20. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر خصائص ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لفتح الصندوق المتعلق بخصائص الحساب.
21. تحرك ضمن صندوق حوار خصائص الحساب imap.gmail.com بالضغط على Ctrl+tab للوصول إلى علامة التبويب "ملقمات".
22. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "طلب الملقم للمصادقة" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
23. انتقل إلى علامة التبويب "خيارات متقدمة" بالضغط على Ctrl+tab.
24. تحرك ضمن صفحة الخيارات المتقدمة بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير البريد الصادر وأدخل الرقم التالي: 465 بدقة.
25. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "يتطلب هذا الملقم اتصالاً آمناً (SSL)" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
26. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع تحرير البريد الوارد وأدخل الرقم التالي: 993 بدقة.
27. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد "يتطلب هذا الملقم اتصالاً آمناً (SSL)" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة.
28. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات وإغلاق الصندوق.
29. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إغلاق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لإغلاق الصندوق.
30. وافق بالضغط على مفتاح المسافة عند ظهور رسالة الإعلام ببدء تحميل المجلدات.
تلميح:
بعد انتهاء عملية تنزيل المجلدات،  ستلاحظ أنه قد تمت إضافتها  إلى شجرة البرنامج في قسم خاص بعد قسم المجلدات المحلية، وإذا قمت بإنشاء حساب جديد باستخدام بروتوكول Imap أيضا ستضاف مجلداته  في قسم خاص يلي هذا القسم وهكذا.
10.3.9 قائمة المجلدات والتعامل معها:

سبق أن أشرنا إلى شجرة المجلدات عند حديثنا عن واجهة البرنامج الرئيسية، وفي ما يلي سنتناول بالشرح هذا القسم.

10.3.9.1 الوصول إلى شجرة المجلدات:
للوصول إلى شجرة المجلدات كرر الضغط على مفتاح الانتقال ضمن الواجهة الرئيسية.

10.3.9.2 هيكلة شجرة المجلدات:

تتألف شجرة المجلدات من عدة مستويات مثلها في ذلك مثل أي شجرة أخرى.
فهنالك المستوى 0 الذي تستطيع الوصول إليه بالضغط على مفتاح البداية Home، وهو الجذر الخاص بمجلدات برنامج Outlook Express، وهنالك المستوى 1، وهو المستوى الذي يضم المجلدات المحلية ومجلدات الحسابات المستخدمة لملقم Imap, وهنالك المستوى 2 الذي يضم صناديق البريد الإلكتروني.
وعند تحديد أي من هذه المستويات سيظهر شريط من العناصر المفيدة والمتعلقة بالمستوى نفسه، هذا الشريط يمكن الانتقال إليه بالضغط على مفتاح الانتقال، واستعراض عناصره بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل، وعند الوصول إلى العنصر المطلوب يمكن تنشيطه بالضغط على مفتاح الإدخال.

فمثلا: حدد عنصر المجلدات المحلية في الشجرة بالوقوف عليه، ثم تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال، ستنتقل إلى زر "إرسال الكل وتلقيه" ثم كرر الضغط على مفتاح الانتقال وستنتقل إلى قائمة بصناديق البريد التي تتضمنها المجلدات المحلية، وقد قرن كل منها بالتفصيل الذي يخصه.
لاستعراض هذه الصناديق استخدم مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل، ولعرض أي منها قف عليه واضغط على مفتاح الإدخال.

ونحن نقترح عليك تكرار التجربة مع المستوى 0 Outlook Express لتتعرف على بعض الأوامر المفيدة هناك.

10.3.10 صناديق البريد:

10.3.10.1 التعريف بصناديق البريد الهامة:

هنالك العديد من صناديق البريد التي يحتوي عليها الحساب البريدي، وفي ما يلي سنشير إلى وظيفة كل منها:

1. علبة الوارد: في هذا الصندوق تعرض الرسائل المتلقاة.

2. علبة الصادر: في هذا الصندوق يتم حفظ الرسائل التي طلبت من برنامج Outlook Express أن يقوم بإرسالها، وكذلك الرسائل التي لم يتمكن البرنامج من إرسالها بسبب عدم اتصاله بالإنترنت.

3. العناصر المرسلة: في هذا الصندوق سيتم حفظ نسخة من الرسائل التي قمت بإرسالها.
4. عناصر محذوفة: في هذا الصندوق سيتم حفظ الرسائل التي قمت بحذفها لبعض الوقت قبل أن يتم حذفها نهائيا.
5. المسودات: في هذا الصندوق سيتم حفظ الرسائل التي لم تنته بعد من إعدادها للإرسال.
6. الرسائل المميزة بنجمة: في هذا الصندوق يتم حفظ الرسائل التي قمت بإضافة نجمة إليها كنوع من التخصيص ليسهل عليك العودة إليها في ما بعد.
تستطيع الاحتفاظ بالرسائل الهامة في هذا الصندوق إما من خلال إضافة النجمة إليها عند تصفح بريدك عبر خدمة جيميل على الويب، وإما بنقلها من علبة الوارد إلى هذا الصندوق مباشرة إذا كنت تتصفح بريدك عبر برنامج Outlook Express كما سيأتي شرح ذلك لاحقا.
7. كل البريد: في هذا الصندوق سيتم حفظ كافة الرسائل، بمعنى أنه سيمثل إرشيف الرسائل الخاص بك.
تنبيه:

1. الصندوقان الأخيران من صناديق خدمة بريد الجيميل، وهما غير متوفرين ضمن صناديق المجلدات المحلية، وإذن فلتوفيرهما لا بد من استخدام ملقم Imap ليتم تنزيلهما على الحاسب.

2. قد يتكرر اسم الصندوق في الشجرة أكثر من مرة، لكن هذا لا يعني أن المحتوى واحد، فمثلا: هنالك علبة وارد خاصة بالمجلدات المحلية، وعلبة وارد خاصة بحساب Imap الأول، وثالثة خاصة بحساب Imap الثاني إن وجد وهكذا...

3. التعديل على محتوى صناديق المجلدات المحلية بالحذف والنقل مثلا لا يؤثر على المجلدات الموجودة على الملقم، بينم التعديل على محتوى صناديق Imap يؤثر على الصناديق الموجودة على موقع الخدمة في الإنترنت.
10.3.10.2 عرض محتوى صناديق البريد:

لعرض محتوى أحد صناديق البريد؛ اتبع الخطوات التالية:

1. حدد الصندوق المطلوب في الشجرة باستخدام مفاتيح الأسهم.

2. انقر مرة واحدة على مفتاح الانتقال للوصول إلى محتواه.

3. تحرك باستخدام السهمين الأعلى والأسفل لاستعراض عناصره.
4. اضغط على Nvda+end لقراءة شريط الحالة الخاص بالصندوق.
10.3.11 التعامل مع الرسائل الواردة

الرسائل الواردة هي الرسائل المرسلة إليك من قبل أشخاص آخرين، وهي ليست نصوصا بالضرورة، إذ قد تحتوي على صور أو ملفات مرفقة.

وفي الفقرات التالية، سنتعرف على كيفية التعامل مع هذه الرسائل.

10.3.11.1 قراءة الرسائل الواردة:

لقراءة الرسائل الواردة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. حدد "علبة الوارد" في شجرة المجلدات.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى محتوى علبة الوارد.

3. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الرسالة المطلوبة واضغط على مفتاح الإدخال لعرضها.
4. اضغط على مفتاح الهروب لإغلاق الرسالة والعودة إلى قائمة الرسائل.
10.3.11.2 وضع علامة على الرسائل الواردة:

حين تصل إلى صندوقك البريدي رسالة جديدة، يتم تعليم هذه الرسالة كغير مقروءة حتى تقوم بفتحها حيث سيتم تعليمها كمقروءة، وهذا يحدث بشكل افتراضي إلا أن البرنامج يتيح لك إمكانية إعادة تعليم الرسالة بنفسك يدويا، وذلك من خلال القيام بالخطوات التالية:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر المطلوب واضغط على مفتاح الإدخال.
10.3.11.3 الرد على المرسل:

للرد على المرسل؛ اتبعإحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "الرد على المرسل" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. اكتب ردك كاملا.
5. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.
6. تحرك ضمن القائمة "ملف" بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى الأمر "إرسال رسالة" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثانية:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على Ctrl+r.

3. اكتب نص الرسالة.
4. اضغط على Alt+s لإرسال الرد.
10.3.11.4 إعادة توجيه الرسائل:

لإعادة توجيه الرسالة؛ اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "إعادة التوجيه" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. أدخل البريد الإلكتروني للمستلم في مربع التحرير "إلى" أو أدخل اسمه إذا كان مضافا لديك في دفتر العناوين.
5. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.
6. تحرك ضمن القائمة "ملف" بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى الأمر "إرسال رسالة" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
الطريقة الثانية:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على Ctrl+f.
3. أدخل البريد الإلكتروني الخاص بالمستلم في مربع التحرير "إلى" أو أدخل اسمه إذا كان مضافا لديك في دفتر العناوين.
4. اضغط على Alt+s لإرسال الرسالة.
تلميحات:

1. عند إعادة توجيه رسالة سيقوم البرنامج بإضافة الحرفين Fw قبل عنوانها؛ لإعلام المستلم بأنها رسالة موجهة.
2. سيتم إرسال الرسالة بنفس عنوانها الحالي ما لم تقم بمسحه وإعادة تحريره.

3. تستطيع كتابة تعليق قبل نص الرسالة الموجهة، وذلك بالوقوف في مربع كتابة النص الأساسي وكتابة ما لديك، ولكن تأكد قبل ذلك من أنك في الأعلى بالضغط على Ctrl+home حتى يأتي تعليقك فوق وليس تحت نص الرسالة الموجهة.
4. ستتضمن الرسالة الموجهة معلومات الرسالة الأصلية كاسم المرسل وعنوانه البريدي وتاريخ الإرسال، وهي معلومات ستظهر في الرسالة الموجهة كجزء من النص؛ لذلك تستطيع مسحها يدويا.
10.3.11.5 حفظ المرفقات:

المرفق هو الملف الذي تتضمنه الرسالة البريدية سواء كان هذا الملف نصيا أو صوتيا أو مضغوطا، وقد تتضمن الرسالة الواحدة أكثر من مرفق.

يقع المرفق تحت سطر الموضوع وقبل نص الرسالة، وإذا كانت الرسالة تتضمن أكثر من مرفق؛ فإن هذه المرفقات ستظهر في شكل قائمة يمكن استعراض عناصرها بالسهمين الأعلى والأسفل.

ولفتح المرفقات؛ اتبع إحدى الطريقتين التاليتين:

الطريقة الأولى:

1. قف على الرسالة التي تتضمن المرفق وافتحها بالضغط على  مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى صندوق الحوار "حفظ المرفقات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. حدد المرفقات التي تريد حفظها إذا كانت الرسالة تحتوي على أكثر من مرفق، علما بأن هذا الصندوق يحتوي على زر لتحديد الكل يمكن الوصول إليه بالضغط على مفتاح الانتقال وتنشيطه بالضغط على مفتاح المسافة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر حفظ ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
الطريقة الثانية:

1. افتح الرسالة المتضمنة للمرفق المطلوب.

2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة المرفقات وهي تحت سطر الموضوع.

3. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حفظ باسم" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال إذا كانت الرسالة تحتوي على مرفق واحد فقط.
5. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حفظ الكل" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال إذا كانت  الرسالة تحتوي على أكثر من مرفق ثم حدد المرفقات المطلوبة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "حفظ" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
تنبيه هام:

يجب عليك عدم حفظ أو فتح المرفقات التي تصلك من جهة اتصال مجهولة، كما يجب عليك فحص أي مرفق قبل حفظه أو فتحه بأحد برامج مكافحة الفايروسات.

تلميح:

تستطيع تغيير اسم المرفق ومكان تخزينه من خلال صندوق الحفظ..

10.3.11.6 إضافة المرسل إلى دفتر العناوين:

يقوم Outlook Express بحفظ المرسلين الذين ترد على رسائلهم بشكل تلقائي في دفتر العناوين، كما يتيح لك حفظ عناوين الأشخاص الذين لم تقم بالرد على رسائلهم يدويا باتباع الخطوات التالية:

1. قف على إحدى رسائل الشخص المطلوب حفظ عنوانه.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى الأمر "إضافة المرسل إلى دفتر العناوين" واضغط على مفتاح الإدخال لتنفيذه.
تلميح:

عندما يكون الشخص مضافا من قبل فسيخبرك البرنامج بذلك.

10.3.12 الرسائل الصادرة:

الرسائل الصادرة هي الرسائل التي تقوم بإرسالها إلى الآخرين.

10.3.12.1 إنشاء رسالة جديدة:
لإنشاء رسالة جديدة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. توجه إلى برنامج Outlook Express وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.

2. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى القائمة الفرعية "جديد" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر ""رسالة بريد" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. أدخل بريد المستلم في الحقل الأول  "إلى" أو أدخل اسمه إن كان مضافا لديك في دفتر العناوين.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الحقل الثاني "نسخة إلى" وأدخل إذا شئت بريد مستلم آخر أو أدخل اسمه إن كان مضافا لديك في دفتر العناوين.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الحقل الثالث "الموضوع" واكتب عنوانا يشير إلى محتوى الرسالة.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الحقل الرابع واكتب نص الرسالة.
9. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم بعد انتهائك من كتابة النص.
10. تحرك بالسهم الأسفل ضمن القائمة "ملف" للوصول إلى الأمر "إرسال رسالة جديدة" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.
تلميحات:

1. تستطيع كتابة أكثر من عنوان في الحقل الأول "إلى" والحقل الثاني "نسخة إلى" مع ضرورة الفصل بين العناوين  بفاصلة.

2. يستخدم الحقل الثاني "نسخة إلى" لإضافة  مستلم لم توجه الرسالة إليه أصلا، مع هذا يود المرسل إطلاعه عليها لسبب أو لآخر.

3. تستطيع استخدام الاختصار Ctrl+n لفتح شباك رسالة جديدة بشكل سريع.
4. تستطيع استخدام الاختصار alt+s لتنفيذ أمر الإرسال بشكل سريع.
10.3.12.2 إرسال نسخة خفية من الرسالة

بالإضافة إلى الحقل الأول "إلى" والحقل الثاني "نسخة إلى" هنالك حقل ثالث غير ظاهر هو "نسخة خفية" وهذا الحقل يستخدم لإرسال نسخة من الرسالة إلى مستلم لا يريد المرسل أن يظهر عنوانه للمستلمين الآخرين.

ولإرسال نسخة خفية من الرسالة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم أثناء وجودك في نافذة الرسالة الجديدة. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار  "تحديد مستلمين" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة العناوين.
5. استعرض العناوين بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل، وحدد العنوان المطلوب بالوقوف عليه،  وإذا كنت ترغب في تحديد أكثر من عنوان فاضغط بشكل مستمر على مفتاح التحكم Ctrl وحدد العنوان المطلوب بالضغط على مفتاح المسافة.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "نسخة خفية" ونشطه بالضغط على مفتاح الإدخال.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى قائمة "سرد نسخة خفية" وقف عليها.
8. استعرض العناصر الموجودة ضمن السرد بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للتأكد من العناوين التي قمت بإضافتها حيث لن يظهر في هذه القائمة إلا ما قمت بإضافته.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميح:

تستطيع أيضا استخدام هذه الطريقة لإضافة المستلمين في الحقلين الأول والثاني، بالضغط على الزر "إلى" والزر "نسخة" في صندوق "تحديد مستلمين" كما تستطيع التأكد من العناوين المضافة بنفس الطريقة.

10.3.12.3 تعيين بريد الإرسال:

إذا كان لديك أكثر من حساب بريدي، فإن البرنامج سيقوم بإرسال الرسائل من حسابك الافتراضي إلا إذا اخترت حسابا آخر.

ولاختيار حساب آخر للإرسال منه؛ اتبع الخطوات التالية:

1. تحرك بالضغط على Shift+tab ضمن نافذة الرسالة الجديدة للوصول إلى صندوق خيارات "من" وقف عليه.

2. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى حساب البريد المطلوب وقف عليه.

3. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحرير الأول "إلى" وأكمل إدخال البيانات كما تريد.
10.3.12.4 تعيين أفضلية للرسالة:

افتراضيا ستبعث الرسالة بأفضلية عادية ما لم تقم بتغييرها، وذلك باتباع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم أثناء وجودك في نافذة الرسالة الجديدة. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "رسالة".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية "تعيين الأفضلية" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الاختيار المناسب وحدده بالضغط على مفتاح الإدخال.
10.3.12.5 طلب إعلام بالقراءة:
يتيح لك طلب الإعلام بالقراءة معرفة التاريخ والوقت الذي قام فيه المستلم بعرض رسالتك على جهازه؛ حيث سيصلك إيصال بذلك ما لم يرفض المستلم طلبك.

ولطلب الإعلام بالقراءة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم أثناء وجودك في نافذة الرسالة الجديدة. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر "طلب إعلام بالقراءة" وحدده بالضغط على مفتاح الإدخال إذا لم يكن محددا.
10.3.12.6 توقيعالرسائل الصادرة:

التوقيع هو نص خاص يتم تذييل الرسائل الصادرة به تلقائيا.
والعديد من الناس يستخدم هذا النص في نشر معلومات تعين الآخرين على التواصل معه من قبيل الإشارة إلى جهة العمل والمسمى الوظيفي وإيراد طرق أخرى للاتصال به كرقم الهاتف الجوال ورقم الفاكس وعنوان البريد التقليدي؛ بينما يستخدمه آخرون في كتابة عبارة ختامية أو نشر رابط إلكتروني إلخ....
1- إنشاء توقيع جديد:
لإنشاء توقيع جديد؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم ضمن الواجهة الرئيسية. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "خيارات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. اختر علامة التبويب "تواقيع" بالضغط على الاختصار ctrl+tab.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "جديد" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
6. اكتب نص التوقيع الجديد في مربع التحرير.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "تطبيق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والعودة إلى صفحة التواقيع.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد " إضافة تواقيع لكافة الرسائل الصادرة" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم يكن محددا.
9. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى مربع التحديد " عدم إضافة تواقيع إلى الردود وإعادة التوجيه" وحدده بالضغط على مفتاح المسافة إذا لم ترغب في تذييل الردود والرسائل الموجهة بتوقيع.
10. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
2- تخصيص التوقيع:
إذا كان لديك أكثر من حساب بريدي، فتستطيع أن تفرد لكل منها توقيعا خاصا به، وذلك باتباع الخطوات التالية:
1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم ضمن الواجهة الرئيسية. 
2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "أدوات".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "خيارات" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. اختر علامة التبويب "تواقيع" بالضغط على الاختصار ctrl+tab.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى "قائمة التواقيع" وقف عليها.
6. تحرك بالضغط على مفتاحي السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى التوقيع المطلوب وقف عليه.
7. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "خيارات متقدمة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
8. تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لاختيار الحساب البريدي الذي تريد تخصيص هذا التوقيع له وقف عليه.
9. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والعودة إلى صفحة التواقيع.
10. تحرك بالضغط على مفتاح المسافة للوصول إلى الزر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة لحفظ التغييرات والخروج.
3- تعيين التوقيع كافتراضي:

تستطيع تعيين أحد التواقيع ليكون هو التوقيع الافتراضي لكافة الرسائل الصادرة باتباع الخطوات التالية:
1. حدد التوقيع المطلوب وقف عليه.
2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "التعيين كافتراضي" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

4- إزالة التوقيع:

لإزالة أحد التواقيع اتبع الخطوات التالية:
1> حدد التوقيع المطلوب وقف عليه.

2> تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إزالة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

5- إعادة تسمية التوقيع:

تستطيع إعادة تسمية التوقيع باتباع الخطوات التالية:
1. حدد التوقيع المطلوب وقف عليه.
2. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إعادة التسمية" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.

3. اكتب الاسم الجديد واضغط على مفتاح الإدخال.
10.3.12.7 إدراج الملفات والروابط والصور:

1- إدراج ملف مرفق:
لتضمين الرسالة ملفا أو أكثر اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم أثناء وجودك في نافذة الرسالة الجديدة. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "إدراج".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار  "ملف مرفق" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال وسيتم فتح صندوق الاستعراض.
4. تحرك بالضغط على مفتاحي Shift+tab للوصول إلى قائمة الملفات والمجلدات الموجودة على جهازك.
5. استخدم مفاتيح الأسهم لاستعراض العناصر، ومفتاح الإدخال لفتح المجلدات، ومفتاح الرجوع للعودة إلى المجلد الأعلى ، واستمر في التحرك حتى تصل إلى الملف المطلوب وقف عليه.
6. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
7. تحرك بالضغط على السهم الأسفل للوصول إلى الأمر "تحديد" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال، وستتم إعادتك إلى نافذة إدراج المرفقات.
8. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى الزر "إرفاق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تنبيهات:

1. ترفض الخدمات البريدية إرسال بعض الصيغ، كما أنها تضع حدا لحجم الملف المرسل، وهذا يختلف من خدمة لأخرى، فعليك معرفة الشروط الخاصة بالخدمة التي تستخدمها.

2. من المستحسن جدا أن تقوم بضغط الملفات قبل إرسالها لتحصل على حجم أصغر وبالتالي تستغرق وقتا أقل في الإرسال.

2- إدراج صورة:

لإدراج صورة في رسالتك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم أثناء وجودك في نافذة الرسالة الجديدة. 

2. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "إدراج".

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار  "إدراج صورة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك ضمن النافذة باستخدام مفتاح الانتقال واملأ الحقول المطلوبة.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
3- إدراج رابط تشعبي:

لإدراج رابط وتسميته؛ اتبع الخطوات التالية:

1. حدد النص الذي ترغب في إظهاره كرابط مثلا: مدونة علي العمري.

2. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم. 

3. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "إدراج".

4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار  "رابط تشعبي" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. اكتب في مربع تحرير معلومات الارتباط التشعبي الرابط كاملا، مثلا: 
http://www.alialomary.com
لا تنس كتابة السابقة http:// في بداية الرابط.
6. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميح:

تستطيع تغيير نوع الرابط من " http://" إلى أي نوع آخر من خلال صندوق الخيارات الموجود في صندوق حوار الرابط التشعبي، والذي تستطيع الوصول إليه بالضغط على الاختصار Shift+tab عند فتح الصندوق.

10.3.12.8 تنسيق الرسالة:

يتيح برنامج Outlook Express 

 لمستخدميه الكثير من عمليات التنسيق لتبدو رسائلهم أكثر جمالا وأبلغ تعبيرا في عيون قرائها، فهو مثلا يتيح اختيار نمط العنوان ونوع الخط وتنسيق الفقرات، بالإضافة إلى تعديل الترميز واستخدام أكواد Html بإمكاناتها الواسعة وتدعيم النص بالقوائم النقطية، كما يتيح وضع خلفية صوتية أو صورية للرسالة، إلى غير ذلك من أشكال التنسيقات المختلفة.

وأكثر من هذا أن برنامج Outlook Express يتيح أيضا عمل القرطاسيات، والقرطاسيات هذه عبارة عن  قوالب يمكن للمستخدم تجهيز العديد منها لاستخدامها في مراسلاته لا سيما تلك التي تتطلب نوعا معينا وثابتا من التنسيق يصعب إعادة عمله في كل مرة.

لعمل التنسيقات بشكل عام اتبع الخطوات التالية:

1. حدد النص الذي تريد أن تجري التنسيق عليه إذا كان الأمر يتطلب تحديدا مسبقا كما هو الحال في تنسيق نمط العنوان.

2. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم. 

3. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين للوصول إلى القائمة "تنسيق".
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى العنصر المطلوب وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تابع عملية التنسيق المطلوبة اعتمادا على خبرتك السابقة في التعامل مع الصناديق والقوائم وعناصرها.
10.3.12.9 حفظ الرسالة كمسودة:

تستطيع حفظ الرسالة كمسودة للعودة إليها وإكمال العمل عليها في ما بعد باتباع الخطوات التالية:

1. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم أثناء وجودك في نافذة الرسالة الجديدة.

2. تحرك بالضغط على مفتاح السهم الأسفل للوصول إلى الأمر "حفظ" ونفذه بالضغط على مفتاح الإدخال.

3. وافق على رسالة الإعلام بالضغط على مفتاح المسافة.
10.3.13 إجراءات شائعة:

سنتعرف في الفقرات التالية إلى بعض الإجراءات الشائعة.

10.3.13.1 إرسال وتلقي الرسائل:

لإرسال كافة الرسائل وتلقيها بشكل سريع اضغط على Ctrl+m.
10.3.13.2 إظهار وإخفاء الرسائل:
تستطيع إظهار كافة الرسائل في صناديق البريد، كما تستطيع إخفاء بعضها وفقا للعديد من المعطيات كأن تكون تلك الرسائل مقروءة أو متجاهلة إلخ....

وللقيام بذلك؛ اتبع الخطوات التالية:

1. حدد صندوق البريد المطلوب من قائمة المجلدات.

2. انقر على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين الأيمن أو الأيسر للوصول إلى القائمة "عرض".
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية "العرض الحالي" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على المفتاحين الأعلى والأسفل للوصول إلى طريقة العرض المناسبة وفعلها بالضغط على مفتاح الإدخال.
تلميح:

استخدم صندوق الحوار "تخصيص العرض الحالي" للحصول على عمليات تخصيص أدق.

10.3.13.3 نقل ونسخ الرسائل:

لنقل الرسائل أو نسخها إلى مجلد آخر؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.

3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار المطلوب وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال، وسيتم عرض شجرة المجلدات.
4. تحرك بالضغط على أحد السهمين الأعلى أو الأسفل للوصول إلى الصندوق المطلوب.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "موافق" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
10.3.13.4 طباعة الرسائل:

لطباعة رسالة معينة؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح التطبيقات لعرض قائمة السياق.
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "طباعة" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك ضمن الصندوق بالضغط على مفتاح الانتقال لاختيار الطابعة وإدخال عدد النسخ وما إلى ذلك.
5. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "طباعة" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
تلميح:

للوصول السريع إلى أمر الطباعة اضغط على Ctrl+p.

10.3.13.5 حفظ الرسائل:

لحفظ الرسالة على جهازك كملف؛ اتبع الخطوات التالية:

1. قف على الرسالة المطلوبة.

2. اضغط على مفتاح القوائم Alt لعرض شريط القوائم..
3. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى صندوق الحوار "حفظ باسم" وافتحه بالضغط على مفتاح الإدخال.
4. تحرك بالضغط على مفتاح الانتقال للوصول إلى زر "حفظ" ونشطه بالضغط على مفتاح المسافة.
10.3.13.6 فرز الرسائل:

تستطيع فرز الرسائل حسب الأفضلية أو تاريخ الإرسال أو الجهة المرسلة إلى غير ذلك من المعطيات، وذلك باتباع الخطوات التالية

1. حدد الصندوق المستهدف في الشجرة.

2. اضغط على مفتاح القوائم لعرض شريط القوائم.

3. تحرك بالضغط على أحد السهمين الجانبيين الأيمن أو الأيسر للوصول إلى القائمة "عرض".
4. تحرك بالسهم الأسفل للوصول إلى القائمة الفرعية "فرز حسب" وافتحها بالضغط على مفتاح الإدخال.
5. تحرك بالضغط على السهمين الأعلى والأسفل للوصول إلى الاختيار المناسب وحدده بالضغط على مفتاح الإدخال.
تنبيهات:

1. الفرز يكون لكل صندوق على حدة.

2. تستطيع تحديد الفرز حسب المرسل أو جهة الاإرسال، وفي نفس الوقت تستطيع فرز الرسائل تصاعديا أو تنازليا إذا لا توجد علاقة بين الاختيارين.
10.3.13.7 حذف الرسائل:

لحذف رسالة معينة قف عليها واضغط على مفتاح الحذف Delete أو اضغط على Ctrl+D.
ملاحق

الملحق 1 اختصارات نظام التشغيل ويندوز

اختصارات الانتقال

	المهمة
	مفاتيح الاختصار

	الانتقال إلى قائمة ابدأ
	Win

	الانتقال إلى سطح المكتب
	WIN+d

	الانتقال إلى صينية النظام
	win+b

	الانتقال إلى شريط المهام
	win+tab

	الانتقال بين عناصر الشاشة في إطارات ويندوز
	F6

	الانتقال إلى المجلد الأعلى
	Backspace


اختصارات التعامل مع النوافذ:

	المهمة
	مفاتيح الاختصار

	الانتقال بين النوافذ النشطة
	Alt+Tab

	الانتقال بين النوافذ حسب ترتيب فتحها زمنيا
	ALT+ESC

	تصغير كافة النوافذ مع إظهار سطح المكتب
	WIN+M

	استعادة النافذة المصغرة
	WIN+Shift+M

	اغلاق النافذة النشطة
	Alt+ F4


اختصارات التعامل مع العناصر:

	المهمة
	مفاتيح الاختصار

	عرض خصائص العنصر المحدد
	ALT+Enter

	عرض القائمة المختصرة للعنصر المحدد
	SHIFT+F10

	تحديد العنصر غير المحدد
	ctrl+SPACE

	إزالة تحديد العنصر المحدد
	ctrl+SPACE

	التنقل والاختيار عند تحديد أكثر من عنصر
	CTRL+الأسهم  

	نسخ العنصر المحدد
	CTRL+C

	قص العنصر المحدد
	CTRL+X

	لصق العنصر المحدد
	CTRL+V

	إعادة تسمية العنصر المحدد
	F2

	التراجع عن آخر إجراء
	CTRL+Z

	حذف العنصر المحدد
	DELETE

	حذف العنصر المحدد نهائيا
	SHIFT+DELETE

	منع قراءة القرص المضغوط تلقائيا عند إدخاله في السواقة
	SHIFT


اختصارات فتح العناصر:
	مهمة
	مفاتيح الاختصار

	فتح جهاز الكمبيوتر
	WIN+E

	فتح الصندوق تشغيل
	WIN+R

	فتح الصندوق  بحث
	WIN+F

	فتح صندوق البحث عن أجهزة كمبيوتر
	Ctrl+Win+f

	فتح الصندوق بحث
	F3

	فتح إدارة مهام ويندوز
	Ctrl+ Alt+ Delete

	فتح إدارة مهام ويندوز
	ctrl+shift+esc

	فتح خصائص النظام
	WIN+BREAK

	فتح مركز المساعدة
	F1

	فتح تعليمات Windows
	WIN+F1

	فتح إدارة الأدوات المساعدة
	WIN+U


اختصارات التعامل مع القوائم:
	مهمة 
	مفاتيح الاختصار

	فتح شريط القوائم للنافذة النشطة إن وجد
	Alt

	فتح شريط القوائم  للنافذة النشطة إن وجد
	F10

	فتح قائمة النظام للإطار النشط
	alt+SPACE

	فتح قائمة الاختيارات في التبويب الحالي
	F4

	الانتقال بين تبويبات صندوق الحوار
	Ctrl+tab

	فتح القائمة الموافقة
	Alt+الحرف المسطر بالقائمة

	فتح القائمة ملف
	alt+م

	فتح القائمة تحرير
	Alt+ح

	فتح القائمة عرض
	Alt+ع

	فتح القائمة أدوات
	Alt+د


ملحق 2 اختصارات برنامج nvda
أوامر لوحة المفاتيح الأساسية
	اسم الوظيفة
	المفتاح

	إيقاف النطق
	Ctrl

	إيقاف مؤقت للنطق
	shift

	قائمة NVDA
	NVDA+n

	التنقل بين أوضاع نمط النطق
	NVDA+s

	تشغيل مساعدة لوحة المفاتيح
	NVDA+1

	الخروج من NVDA
	NVDA+q

	مرور المفتاح
	NVDA+f2

	الانتقال بين تشغيل وتعطيل وضع الصمت
	NVDA+shift+s


الإعلان عن معلومات النظام
	اسم الوظيفة
	المفتاح

	إعلان الوقت والتاريخ
	NVDA+f12

	الإعلان عن حالة البطارية
	NVDA+shift+b

	الإعلان عن النص الموجود بالحافظة
	NVDA+c


التنقّل باستخدام مؤشر النظام System Focus

	اسم الوظيفة
	المفتاح
	وصف الوظيفة

	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


التنقّل باستخدام مؤشِّر التحرير System Caret

	اسم الوظيفة
	المفتاح

	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

	قراءة النص المظلل
	NVDA+Shift+upArrow


التنقل داخل الجدول

	اسم الوظيفة
	المفتاح

	الانتقال للعمود السابق
	control+alt+leftArrow

	الانتقال للعمود التالي
	control+alt+rightArrow

	الانتقال للصف السابق
	control+alt+upArrow

	الانتقال للصف التالي
	control+alt+downArrow


التنقل حول الكائنات
	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	الإعلان عن الكائن الحالي
	NVDA + numpad5
	NVDA + ctrl+ I

	الانتقال إلى الكائن الذي يوجد بداخله الكائن الحالي
	NVDA+numpad8
	NVDA + shift+ I

	الانتقال للكائن السابق
	NVDA + numpad4
	NVDA+ctrl+J

	الانتقال للكائن التالي
	NVDA + numpad6
	NVDA+ctrl+l

	الانتقال إلى أول كائن بداخل الكائن الحالي
	NVDA+numpad2
	NVDA + shift+ comma

	الانتقال للعنصر المحدد
	NVDA + minus
	NVDA + backSpace

	تفعيل الكائن الحالي
	NVDA + numpadEnter
	NVDA + Enter

	تحريك مؤشر النظام أو مؤشر التحرير (الحركة) إلى مؤشر الاستعراض
	NVDA+shift+numpadMinus
	NVDA+shift+backspace

	إعلان أبعاد الكائن الحالي
	NVDA+numpadDelete
	NVDA+delete


استعراض النصّ
	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	الانتقال إلى السطر الأول
	shift + numpad7
	NVDA + 7

	الانتقال إلى السطر السابق
	numpad7
	NVDA + u

	استعراض السطر الحالي
	numpad8 |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
	numpad9
	NVDA+o

	الانتقال إلى السطر الأخير
	shift + numpad9
	NVDA+9

	الانتقال إلى الكلمة السابقة
	numpad4
	NVDA+j

	استعراض الكلمة الحالية
	numpad5
	NVDA+k

	الانتقال إلى الكلمة التالية
	numpad6
	NVDA+l

	الانتقال إلى بداية السطر
	shift+numpad1
	NVDA+shift+u

	الانتقال إلى الحرف السابق
	numpad1
	NVDA+m

	استعراض الحرف الحالي
	numpad2
	NVDA+comma

	الانتقال إلى الحرف التالي
	numpad3
	NVDA+dot

	الانتقال إلى آخر السطر
	shift + numpad3
	NVDA+shift+o

	استعراض كامل النص
	numpadPlus
	NVDA+shift+downArrow |لاستعراض كامل النصّ

	النسخ من مؤشر الاستعراض
	NVDA+f9
	NVDA+f9

	النسخ إلى مؤشر الاستعراض
	NVDA+f10
	NVDA+f10

	الإعلان عن تنسيق النص
	NVDA+F
	للإخبار بتنسيق النصّ Format الذي يقع تحت مؤشِّر الاستعراض.


الاستعراض المسطح Flat Review

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	الانتقال إلى الاستعراض المسطح
	NVDA+numpad7
	NVDA+pageUp

	الانتقال إلى كائن في الاستعراض المسطح
	NVDA+numpad1
	NVDA+pageDown


التحرك باستخدام مؤشِّر الفأرة
	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	نقر زر الفأرة الأيسر
	numpadDivide
	NVDA+leftArrow

	تثبيت زر الفأرة الأيسر
	Shift+numpadDivide
	NVDA+shift+leftarrow

	نقر زر الفأرة الأيمن
	numpadMultiply
	NVDA+rightArrow

	تثبيت زر الفأرة الأيمن
	Shift+numpadMultiply
	NVDA+shift+rightarrow

	تحريك مؤشر الفأرة إلى الكائن الحالي
	NVDA+numpadDivide
	NVDA+shift+f9

	الانتقال إلى الكائن الواقع تحت مؤشر الفأرة
	NVDA+numpadMultiply
	NVDA+shift+f10


نمط التصفح Browse Mode

	اسم الوظيفة
	المفتاح

	التحول بين نمط التصفح والنمط التفاعلي
	NVDA + space

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

	تنشيط نمط التصفح
	NVDA+f5

	البحث
	NVDA+control+f

	البحث التالي
	NVDA+f3

	البحث السابق
	NVDA+shift+f3


التحرك ما بين عناصر المستند باستخدام أحرف لوحة المفاتيح
· 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. 

تلميح: استخدم مفتاح التبديل Shift مع أي من هذه المفاتيح للرجوع.
قائمة العناصر
	اسم الوظيفة
	المفتاح

	عرض قائمة بعناصر نمط التصفح
	NVDA+f7


الكائنات المدرجة Embedded Objects

	اسم الوظيفة
	المفتاح

	الانتقال إلى نمط التصفح
	NVDA+control+space


اختصارات nvda مع التطبيقات الأخرى
foobar2000

	اسم الوظيفة
	المفتاح

	الإعلان عن الوقت المتبقي
	control+shift+r


Miranda IM

	اسم الوظيفة
	المفتاح

	قراءة أحدث الرسائل
	NVDA+control+1-4


Poedit

	اسم الوظيفة
	المفتاح

	قراءة نافذة التعليقات
	control+shift+c
	

	قراءة نافذة التعليقات الآلية
	control+shift+a
	


قائمة التفضيلات Preferences

إعدادات الصوت %ltr{NVDA+ctrl+v}

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	مستوى قراءة علامات الترقيم أو الرموز Punctuation/Symbol Level
	NVDA+p
	NVDA+p


دائرة إعدادات النطق
	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	الانتقال إلى إعداد النطق التالي
	NVDA+control+rightArrow
	NVDA+control+rightArrow

	الانتقال إلى إعداد النطق السابق
	NVDA+control+leftArrow
	NVDA+control+leftArrow

	زيادة إعداد الناطق الحالي
	NVDA+control+upArrow
	NVDA+control+upArrow

	خفض إعداد الناطق الحالي
	NVDA+control+downArrow
	NVDA+control+downArrow


إعدادات الخط البارز برايل
	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	تبعية مؤشِّر السطر الإلكتروني
	NVDA+control+t
	NVDA+control+t


إعدادات لوحة المفاتيح NVDA+conyrol+k

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	نطق الحروف أثناء الكتابة
	NVDA+2
	NVDA+2

	نطق الكلمات أثناء الكتابة
	NVDA+3
	NVDA+3

	نطق مفاتيح أوامر برنامج NVDA
	NVDA+4
	NVDA+4


إعدادات مؤشِّر الفأرة NVDA+ctrl+m

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	تفعيل تتبع مسار الفأرة
	NVDA+m
	NVDA+shift+m


إعدادات مؤشر الاستعراض Review Cursor settings

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	تتبع مؤشر النظام Follow System Focus
	NVDA+7
	NVDA+control+7

	تتبع مؤشر التحرير Follow System Caret
	NVDA+6
	NVDA+6


إعدادات عرض الكائنات NVDA+CONTROL+O) Object Presentation Setting)

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	نطق شريط التقدم Progress bar output
	NVDA+u
	NVDA+control+f2

	الإعلان عن التغيرات في المحتوى المتحرك
	NVDA+5
	NVDA+5


إعدادات نمط التصفح (browse mode Settings NVDA+ctrl+b)

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	استخدام تنسيق عرض الشاشة
	NVDA+v
	NVDA+v


كيفية حفظ الإعدادات وإعادة تحميلها Saving and Reloading the configuration

	اسم الوظيفة
	مفتاح الحاسوب المكتبي
	مفتاح الحاسوب المحمول

	حفظ الإعدادات
	NVDA+control+c
	NVDA+control+c

	استرجاع الإعدادات السابقة
	NVDA+control+r
	NVDA+control+r


تم الكتاب بفضل الله ومنه وكرمه، وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه والتابعين.
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