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· المقدمة: 

  الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين، نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين، وبعد:

  فمع التطورات السريعة المتلاحقة في عالم التقنية، ومع التغيرات الجديدة التي طرَأَت على حياتنا نتيجة الصيحات المتتابعة في كل المجالات التكنولوجية، أصبح لزاما على أفراد المجتمع وبما فيهم المكفوفين أن يواكبوا هذه المستجدات لكي لا يتخلفوا عن الركب الحضاري، ولكي لا يعضوا أصابع الندم يوما على ما فاتهم منها.

  والحاسب هو أحد مجالات التقنية التي يحتاج إليها الكفيف خاصة، بل إنني أجزم أنه بتعلمه للحاسب ستنقلب كل الموازين في حياته إلى الأفضل شريطة أن يستخدمه بطريقة مثالية تلبي كافة احتياجاته وتتناسب مع أخلاقياته وتربيته الإسلامية وقيمه الاجتماعية.

  ولم يعد الحاسب جهازا صعبا أو مستحيلا على المكفوفين مثلما كان عليه في السابق، بل أصبح بفضل الله تعالى، ثم بفضل ظهور عدد من برامج قارئ الشاشة سهلا مطواعا يسيرونه كيف ما شاءوا، وما بروز الكثير منهم في الحاسب والإنترنت إلا أكبر دليل على انهيار كل المعوقات والصعوبات التي كانت تواجههم في الماضي وتحول بينهم وبين تعلمهم له.

  وقد أردت في الحقيقة من وراء هذا الكتاب تقديم بعض المبادئ الحاسوبية الخاصة بنظام التشغيل windows التي أرجو الله أن يكون لها أثراً إيجابياً في تنمية القدرة العملية لدى الكفيف على الحاسب، وفي تذليل الكثير من المشكلات التي من الممكن أن تواجهه أثناء الاستخدام.

  ولقد حاولت خلال شرحي لفصول هذا الكتاب الابتعاد عن التعقيد واختيار أبسط الطرق لإيصال المعلومة، كما حرصت وركزت على التدرج في عرض فصولها بحيث يُبنى بعضها على بعض، وبالتالي ربما لا يستطيع المبتدئ أن يتعامل مع الفصول الأخيرة منها إلا بعد معرفته بشكل كبير للفصول الأولى، فهي مثل البناء الشاهق الذي لن نصل إلى قمته إلا بعد المرور بفنائه.

  والخلاصة أن هذا الكتاب ستقدم لك أخي الدارس جرعات تدريبية منظمة ومرتبة في كيفية التعامل مع مبادئ نظام التشغيل windows ويجب عليك أن تتناولها بكل دقة وتركيز، وإذا تم لك ذلك ستستطيع بمشيئة الله ثم بشيء من الإصرار والثقة بالنفس والرغبة الصادقة في النجاح أن تُبحر بمفردك في مجالات حاسوبية أكثر اتساع وشمولية وإبداع.

  فهيا أخي الدارس ننطلق سوية لنبني جسورا من المحبة مع الحاسب، هيا لنجعل بيننا وبينه صداقة وعلاقة أبدية، هيا لنتحدى كل الظروف التي قد تُضعِف هِمَمَنا وتوهِن عزائمنا، هيا لنطير مع Windows إلى عالم جميل وحالم كله إبداع وروعة وأمل وسعادة.

الفصل الأول

سطح المكتب وقائمة ابدأ

  هذا الفصل في الحقيقة هو الركيزة الأساسية التي سننطلق منها لإتقان سائر التطبيقات في هذا الكتاب، وهو بمشيئة الله سيقدم لك أخي الدارس تصورا عاما عن خريطة الأيقونات التي يعمل بموجبها الحاسب، لذا ينبغي عليك بذل الجهد الكبير للاستفادة منه، وأنا أعدك يا أخي أن أسلك أسهل وأبسط الطرق لإيصال ما أعرفه من معلومات متواضعة إلى عقلك النير.

  وقبل أن أبدأ في الشرح والتطبيق أريد منك أخي الدارس أن تتعرف بنفسك عن طريق سؤال مَن تستطيع سؤاله على لوحة المفاتيح (keyboard) بشكل كامل وشامل لجميع أزرارها، ومسميات تلك الأزرار باللغة الإنجليزية، كما أريد أن تتعرف أيضا على مواقع تلك الأزرار بكل دقة وإتقان، ويا حبذا أن تتدرب على العمل عليها عدة مرات قبل الشروع في قراءة هذا الكتاب.
· لمحة موجزة عن بعض أزرار لوحة المفاتيح وأهم وظائفها:

  1. مفتاح الدخول: Enter
  أهم وظائفه فتح النوافذ، تنفيذ الأوامر. 

  2. مفتاح القوائم: Alt
  عرض مجموعة من قوائم الأوامر التي يمكن تنفيذها على النافذة أو الملف. 

  3. مفتاح التطبيقات: Application
  وظيفته عرض قائمة رئيسة واحدة يمكن تنفيذ أي من خياراتها على نافذة أو ملف ما.

  4. مفتاح الحذف: Delete
  وظيفته حذف الملفات والمجلدات والبرامج والاختصارات والحروف.

  5. مفتاح التراجع: Backspase
  وأهم وظائفه: التراجع إلى الخلف من نافذة صغيرة إلى نافذة أكبر، تنفيذ عمليات المسح على الحروف أثناء الكتابة.

  6. مفتاح الانتقال: Tab
  وظيفته التنقل بين خيارات النوافذ التي لا تصل إليها الأسهم.
  7. مفتاح البداية: Home
  وظيفته الوقوف عند أول النافذة.

  8. مفتاح النهاية: End
  وظيفته الوقوف عند آخر النافذة.

  9. مفتاح: Page up
  وظيفته الانتقال إلى أعلى في أجزاء صفحات المستندات النصية.

  10. مفتاح: Page down
  وظيفته الانتقال إلى أسفل في أجزاء صفحات المستندات النصية. 

  11. مفتاح الهروب: Escape
  وظيفته الهروب والخروج من بعض النوافذ والأوامر.

  12. مفتاح التحكم: Control
  وظيفته التحكم في عناصر النوافذ عند إجراء بعض العمليات الخاصة عليها، كما أنه يستخدم في تنفيذ بعض الاختصارات.

  13. مفتاح: Shift
  له فاعلية كبيرة في تظليل النصوص وكتابة التشكيل وعلامات الترقيم بالإضافة أنه يساعد في حركة مفتاح الانتقال Tab
  14. مفتاح المسافة: Space bar
  أهم وظائفه التظليل أو إلغاء التظليل عن عناصر النافذة، تنفيذ بعض الأوامر، فتح بعض النوافذ الفرعية، الفصل بين الحروف والكلمات أهناء عملية الكتابة.

  15. مفتاح: Caps lock
  وظيفته التغيير ما بين الحروف الكبيرة (Capital Litters) والحروف الصغيرة (Small Litters) أثناء عملية الكتابة باللغة الإنجليزية.
  16. مفتاح ابدأ: Windows
  وظيفته فتح قائمة ابدأ في أي وقت.

  17. معظم المفاتيح المتبقية تستخدم في اختصارات نظام windows أو اختصارات البرامج المختلفة التي يتم تحميلها على الحاسب.
  -- بداية الإقلاع مع: windows
  قم بالضغط على مفتاح تشغيل الحاسب، انتظر حتى يقوم الحاسب بتهيئة كل برامجه وأخذ الاستعدادات الكاملة لبدء لحظة الإقلاع مع windows بعد سماع نغمة تشغيل الحاسب بلحظات أعلنت ساعة الصفر وبدأ الإقلاع مع windows وظهرَت الشاشة الرئيسة التي تحتوي على أيقونات معينة ستنطلق من خلالها إلى أي جزئية تريد الوصول إليها في الحاسب.

  هنا قد تتهافت إلى ذهنك مجموعة من التساؤلات: 

  ما هي الأيقونات التي ستواجهني عند بدء تشغيل الحاسب؟ 

  كيف أتنقل فيما بينها؟ 

  كيف يتم لي الدخول إلى أي منها إذا أردت؟ 

  وإليك فيما يلي الإجابات عن كل تساؤلاتك:

  إذا بدأتَ الإقلاع مع نظام Windows فإنه سيظهر لك في الشاشة الافتراضية للحاسب عدد من الأيقونات هي:
  1. قائمة ابدأ: وسيأتي الحديث عنها لاحقا.

  2. شريط الأدوات: وغالبا ما تظهر عليه النوافذ المصغرة التي قمنا بفتحها ولم نغلقها بعد، وهو مثم جدا للمكفوفين.

  3. صينية النظام: وهي نافذة تحتوي على أيقونات صغيرة توضح بعض السمات التي يعمل بها النظام أثناء فترة التشغيل الحالية، ومن أبرز ما تحتويه: الساعة، اللغة، الطاقة، حجم الصوت.

  وهذه الأيقونات الثلاث السابقة تظهر في أسفل الشاشة مرتبة من اليمين إلى اليسار.

  4. سطح المكتب: وهو يمثل بقية مساحة الشاشة وسيأتي الحديث عنه لاحقا.

  يمكنك التنقل بين الأيقونات الأربع السابقة بالأسلوب الآتي:

  إذا أقلع Windows فإنه باستطاعتك استخدام مفتاح الانتقال Tab للتنقل بين تلك الأيقونات الرئيسة، لاحظ أن كل ضغطة على مفتاح الانتقال Tab ستنقلك إلى الأيقونة التالية، وإذا وصلتَ إلى آخر أيقونة ثم ضغطت على مفتاح الانتقال Tab فإنك ستعود إلى الأيقونة الأولى التي بدأتَ منها وهكذا.
  أما إذا أردت التنقل بين الأيقونات بشكل عكسي فإنه يمكنك الضغط على مفتاح Shift ضغطة متواصلة وإثناء ذلك قم بالضغط على مفتاح الانتقال Tab ستلاحظ أنك مع كل ضغطة على مفتاح الانتقال Tabستعود إلى الأيقونة السابقة وهكذا.
  إذا تعذر عليك عمل مفتاح الانتقال Tab عند بداية الإقلاع معWindows  فعليك اللجوء إلى أحد الحلول التالية:
  1. قم بالضغط على مفتاح الهروب Escape ثم استخدم مفتاح الانتقال Tab للحركة من جديد.
  2. استخدم أحد اختصاري سطح المكتب التاليين:

  الأول مفتاح ابدأ Windows مع حرف (ي D).

  الثاني مفتاح ابدأ windows مع (ة M).
  إذا استخدمت أيا من الاختصارين السابقين قم بالضغط على مفتاح الانتقال Tab للحركة من جديد.
  وللتنقل في هذه الحالة بين العناصر التي تنضوي تحت الأيقونات السابقة (باستثناء قائمة ابدأ)، عليك إتباع التالي:
  - قف عند الأيقونة التي تريد استعراض عناصرها.

  - تحرك بالأسهم، ستلاحظ أنك مع كل حركة سهم تقوم بها ستستمع إلى عنصر جديد داخل الأيقونة التي وقفتَ عندها.

   - ملاحظة:
  قد تصادفك إشكاليات بسيطة في البداية تعود إلى طرق عرض الشاشة والنوافذ في حاسبك ولكن عليك تكرار المحاولة وستبدأ بمشيئة الله شيئا فشيئا تستوعب الفكرة بشكل أكبر.

  - قائمة ابدأ:

  المقصود بقائمة ابدأ: قائمة من الاختصارات الموصلة للبرامج المثبتة في الحاسب، أو الموصلة لكافة الملفات والمجلدات بما فيها تلك الخاصة بنظام windows 

  - فكرة مختصرة عن بعض عناصر قائمة ابدأ:
  1. البرامج:

  وهي خاصة بجميع البرامج الموجودة في الحاسب، سواء كانت البرامج التابعة لنظام Windows أو البرامج التي قمتَ أنت بتحميلها على حاسبك.

  2. المستندات:

  ولها غالبا وظيفتان:

  (أ) تستطيع من خلالها معرفة آخر عشرة ملفات في حاسبك قمتَ بتشغيلها أو حفظها.

  (ب) تستطيع من خلالها الوصول إلى بعض الأيقونات الأخرى في الحاسب مثل أيقونة المستندات الموجودة في سطح المكتب التي سيأتي توضيحها في فقرة لاحقة.

  3. إعدادات:

  وهي خاصة بضبط وتنسيق عمل أيقونات الحاسب المختلفة أو المدخلات التي يتم إيصالها بالحاسب كالطابعات والفاكسات والكمرات وأجهزة الصوت.

  4. تعليمات ودعم:

  تقدم معلومات وافية وتوضيحات متوسعة عن كيفية عمل النظام والبرامج في Windows
  5. إيقاف تشغيل الكمبيوتر:

  تقدم مجموعة من خيارات الإغلاق للحاسب وسيتم توضيحها في نهاية هذا الفصل. 

  6. Windows Update
  وهو متعلق بتطوير نظام Windows وإضافة التحديثات الجديدة إليه، ويجب في هذا العنصر الاتصال بالإنترنت.
  - كيفية الوصول إلى قائمة ابدأ وإغلاقها:

  للوصول إلى قائمة ابدأ في أي وقت اضغط على مفتاح ابدأ Windows ولإغلاقها حال وجودك على قائمتها الرئيسية اضغط على نفس المفتاح مرة أخرى.
  - طريقة التنقل بين عناصر قائمة ابدأ:

  يتم التنقل بينها من خلال الأسهم، وستلاحظ أخي الدارس أثناء تنقلك بالأسهم بين عناصر قائمة ابدأ أن تلك العناصر على نوعين: 

(ا) عناصر لا تلحق بأسمائها عبارة (قائمة فرعية) وهذه العناصر يمكن فتحها بالضغط على مفتاح الدخول enter. 

(ب) عناصر تلحق بأسمائها عبارة (قائمة فرعية) وهذه العناصر يمكن فتحها بالضغط على مفتاح الدخول enter أو السهم الأيسر. 

  مثال: افتح قائمة ابدأ بالضغط على مفتاح ابدأ Windows تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (البرامج)، ستلاحظ أنك سمعت عبارة إضافية وهي (قائمة فرعية) هذه العبارة أو ما يشابهها تدلك على أن العنصر الذي وصلتَ إليه يحتوي على قائمة فرعية خاصة به، 
قم بالدخول في أيقونة البرامج باستخدام إما مفتاح الدخول enter أو السهم الأيسر.

  ستلاحظ الآن أنك دخلتَ في القائمة الفرعية الخاصة بأيقونة البرامج، ويمكنك حينها التنقل بالسهمين الأعلى والأسفل بين مجموعة البرامج الموجودة.

  وللتراجع للوراء مرة واحدة أي للتراجع إلى نافذة قائمة ابدأ اتبع الآتي:

  (ا) إذا كانت النافذة التي قمت بفتحها والدخول إليها في قائمة ابدأ قد أضيف إلى اسمها عبارة (قائمة فرعية) مثل: البرامج، أو الإعدادات، أو البحث، فهنا يمكنك الخروج منها والتراجع مرة واحدة للوراء بالضغط على مفتاح الهروب Escape أو الضغط على مفتاح السهم الأيمن.

  (ب) أما إذا كانت النافذة التي قمتَ بفتحها والدخول إليها في قائمة ابدأ لم يُضَف إليها عبارة (قائمة فرعية) فهنا تستطيع التراجع إلى بداية قائمة ابدأ بالضغط على مفتاحي Alt وF4 ضغطة مزدوجة لإغلاق النافذة الحالية، ثم اضغط على مفتاح ابدأ Windows
  - أنواع قائمة ابدأ:
  هناك نوعان لقائمة ابدأ، لكل منهما مميزات خاصة من ناحية طريقة عرض العناصر على الشاشة أو المحتويات داخلها، وإليك فيما يلي شرحا لكل نوع منها:

  1. القائمة ابدأ:

  وهي ليست مناسبة للمكفوفين لأن طريقة عرض العناصر فيها ليست منسدلة، وتوزيع العناصر فيها لا يتناسب مع المكفوفين المبتدئين.

  2. قائمة ابدأ الكلاسيكية:

  وهي مناسبة للمكفوفين، لأن طريقة عرض العناصر فيها يأتي على شكل قائمة منسدلة (من الأعلى إلى الأسفل).

  - ملاحظة هامة جدا:

  إن كل التطبيقات التي سيتم عرضها في هذا الكتاب مبنية على أساس أن الحاسب مبرمج على قائمة ابدأ الكلاسيكية، لذا أرجو منك أخي الدارس اختيار قائمة ابدأ الكلاسيكية لكي لا تواجه مشكلات أو معوقات أثناء دراستك لهذا الكتاب.

  - طريقة اختيار قائمة ابدأ الكلاسيكية:

  تنقل بين الأيقونات الأربع الرئيسة بمفتاح الانتقال Tab كما عرفتَ في بداية هذا الفصل.

  قف عند العبارة الدالة على قائمة ابدأ.
  اضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة خصائص واضغط مفتاح الدخول Enter
  عند دخولك في الخصائص ستسمع عبارة (شريط المهام والقائمة ابدأ).
  تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل صعودا ونزولا ستلاحظ أنك تتنقل بين النوعين السابقين (القائمة ابدأ، وقائمة ابدأ الكلاسيكية).
  قم بالوقوف عند خيار قائمة ابدأ الكلاسيكية واضغط مفتاح الدخول Enter
  حاول أخي الدارس أن تتدرب كثيراً على المهارات السابقة.
  - سطح المكتب:

  هو الأيقونة الأكبر على الشاشة، ويحتوي على مجموعة من الأيقونات الافتراضية، وكذلك يقبل إنشاء المجلدات والملفات والاختصارات فيه.

  - فكرة مختصرة عن الأيقونات الافتراضية الموجودة في سطح المكتب:

  1. المستندات:

  وهي تحتوي على أيقونات افتراضية هي: 

  الصور، والموسيقى، والفيديو، والملفات المتلقاة.

  وتختلف عن المستندات الموجودة في قائمة ابدأ أنها تختص باستقبال الكثير من الملفات التي يتم إنشاءها في الحاسب أو الملفات المنزلة من الإنترنيت.

  2. جهاز الكمبيوتر:

  وهي أيقونة هامة للغاية، وأهم مميزاتها:

  (ا) توجد فيها أقسام القرص الصلب التالية:

  القرص المحلي (C):

  ويتم تحميل نظام التشغيل Windows عليه، لذا يفضل عدم تخزين أي معلومات أو ملفات خاصة بداخله.
  القرص المحلي (D):

  ويكون عادة فارغاً من المعلومات الخاصة ب((Windows ومن هنا اعتُبر أفضل مكان لتخزين الملفات والمعلومات الخاصة بالمستخدم.
  - ملاحظة:
  قد ينقسم القرص الصلب في بعض الأحيان إلى أكثر من قسمين، وبالتالي ستظهر رموز حاسوبية جديدة تشير إلى كل قسم إضافي، وستأتي تلك الرموز مجتمعة على الترتيب الآتي:

.(C, D, E, F)
  (ب) توجد فيها محركات الأقراص المشغلة للأقراص المرنة (Floppy Disk) أو المدمجة (CD)

  ويرمز لمحركات الأقراص المرنة في الكمبيوتر المكتبي (Desktop) بالرمز (A)، أما محركات الأقراص المضغوطة أو المدمجة فإنه يضاف غالباً إلى عبارة محرك الأقراص الخاصة بها الرمز (DVD)

  (ج) يتم من خلالها تشغيل كل الأقراص الخارجية التي يتم إيصالها بالحاسب، مثل:  Hard Disk، Flash Memory، Memory Card 

  3. مواضع شبكة الاتصال:
  وهي أيقونة خاصة بإنشاء شبكات اتصال محلية داخلية لتبادل المعلومات بين أجهزة الحاسب المختلفة المضافة في هذه الشبكة.

  4. سلة المحذوفات:

  وهي عبارة عن حافظة أو حقيبة لاستقبال الملفات أو المجلدات أو الاختصارات المحذوفة إليها.

  ويستطيع المستخدم للحاسب استعادة واسترجاع ما قام بحذفه منها، لأن الحذف إلى سلة المحذوفات يعتبر حذفا مؤقتا وليس نهائيا.

  5. Internet Explorer
  وهي أيقونة يتم للمستخدم من خلالها تصفح الإنترنت.

  - كيفية الوصول إلى سطح المكتب وطريقة التنقل بين عناصره:

  يمكن الوصول إلى سطح المكتب في أي لحظة باستخدام أحد الاختصارين التاليين:

  الأول: مفتاح ابدأ Windows مع حرف (ي D).

  الثاني: مفتاح ابدأ Windows مع (ة M).

  والفرق بين الاختصارين السابقين أن الأول يضع أيقونة سطح المكتب في شريط الأدوات، أما الثاني فلا يقوم بذلك.
  كما يمكنك عند بدء تشغيل الحاسب الوصول إلى سطح المكتب بالتنقل بمفتاح الانتقال Tab كما عرفتَ من قبل.
  وأما عن طريقة التنقل بين عناصر سطح المكتب المختلفة فيكون عن طريق الأسهم.

  ودعنا أخي الدارس نقوم بهذا التدريب البسيط معاً لنتعرف على كيفية التنقل بين عناصر سطح المكتب وما يندرج تحتها:

  اذهب إلى سطح المكتب بإحدى الطرق السابقة.

  قم بجولة استكشافية كاملة لعناصر سطح المكتب باستخدام الأسهم.

  قف عند أيقونة المستندات واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستظهر على الشاشة الآن مجموعة من الأيقونات التي تحتويها أيقونة المستندات على رأسها الصور والموسيقى والفيديو والملفات المتلقاة.

  يمكنك التنقل بينها بالأسهم.

  إن الوضع الافتراضي على الشاشة لهذه العناصر أن تكون مرتبة ترتيبا غير طولي، أي أن هذا الترتيب سيجعلك تستخدم مفاتيح الأسهم جميعها للعثور عليها بالكامل.

  وسوف يأتي تفصيل كيفية ترتيب القوائم وأيها أكثر ملاءمة للمكفوفين في فصل (الملفات والمجلدات).

  قف عند أي من الأيقونات السابقة واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستلاحظ أنك وصلتَ إلى داخل الأيقونة التي ضغطَت مفتاح الدخول Enter عليها.

  يمكنك التنقل بين عناصر هذه النافذة إن وُجدَت بالأسهم.

  قم بالعودة الآن خطوةً خطوة إلى سطح المكتب باستخدام مفتاح التراجع Backspase
  لاحظ أنك مع كل ضغطة على مفتاح التراجع Backspase ستعود خطوة واحدة إلى الخلف، أي أنك تتراجع من نافذة فرعية صغيرة إلى نافذة أكبر حتى تتوقف عملية التراجع تماما حال وصولك إلى سطح المكتب وهي الأيقونة الأم التي بدأتَ منها عملية التوغل في هذا المثال.

  - إيقاف تشغيل الكمبيوتر:

  لإيقاف تشغيل الكمبيوتر اتبع الخطوات التالية:

  اضغط مفتاح ابدأ Windows
  تحرك بالسهم الأعلى حتى تسمع عبارة (إيقاف تشغيل الكمبيوتر) واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستسمع الآن عبارة (مؤشر إيقاف تشغيل الكمبيوتر).

  يمكنك التنقل بين 4 خيارات ستسمعها في هذه النافذة عن طريق الأسهم أو مفتاح الانتقال Tab
  وإليك فيما يلي تلك الخيارات الأربعة وأهم الفروق بينها:

  (ا) وضع الاستعداد:

  وهذا الخيار يغلق الحاسب إغلاقا غير كامل، بحيث يبقِي على المعالج في حالة استيقاظ.

  (ب) إيقاف التشغيل:

  وهذا الخيار يغلق الحاسب إغلاقا كاملا.

  (ج) إعادة التشغيل:

  وهذا الخيار يغلق الحاسب إغلاقا كاملا، ثم يعيد تشغيله مباشرة آليا.

  (د) إلغاء الأمر:

  وهذا الخيار يلغي طلب الإغلاق ويعيدك لمتابعة فترة الاستخدام الحالية للحاسب.

  ولتنفيذ أي من الخيارات السابقة ما عليك إلا الوقوف عند الخيار المطلوب والضغط على مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  ولو أغلقت الحاسب بواسطة وضع الاستعداد وأردتَ تشغيله فعليك إتباع الآتي:

  اضغط مفتاح تشغيل الحاسب.

  انتظر قليلاً، ثم اضغط مفتاح الدخول Enter
  -- ملاحظات عامة حول الفصل الأول: 
  1. يمكن التنقل بين النوافذ المفتوحة بالضغط على مفتاح القوائم Alt ضغطة متواصلة وأثناء ذلك التحرك بمفتاح الانتقال Tabوستلاحظ في هذه الحالة أخي الدارس أنه مع كل ضغطة على مفتاح الانتقال Tabستنتقل إلى نافذة قد قمت بفتحها والدخول إليها ولم تقم بإغلاقها بعد.
  2. يمكن إغلاق أي نافذة تم فتحها والدخول إليها إغلاقاً كاملا باستخدام اختصار عملية إغلاق النافذة وهو الضغط على مفتاحي Alt وF4 ضغطة مزدوجة.

  3. إذا قمتَ أخي الدارس بالخروج من أي نافذة وصلتَ إليها عن طريق سطح المكتب باستخدام مفتاح التراجع Backspase فإن هذه النافذة قد أُغلقَت ولا تحتاج لإغلاقها أن تستخدم اختصار الإغلاق السابق.
  4. إذا قمتَ أخي الدارس بالخروج من أي نافذة تحتوي على قائمة فرعية داخل قائمة ابدأ باستخدام مفتاح الهروب Escape أو مفتاح السهم الأيمن فإن هذه النافذة التي خرجتَ منها قد أُغلقَت ولا تحتاج لإغلاقها أن تستخدم (اختصار الإغلاق السابق).
5. ستقرأ أخي الدارس في هذا الكتاب كثيرا كلمة تظليل، والمقصود بها وضع العنصر المظلل على أهبة الاستعداد الكاملة لإجراء أي عملية عليه.

  والحقيقة أنه يقع التظليل على أي عنصر بمجرد الوقوف عليه، إلا إذا كان العنصر المراد تظليله هو أول عناصر النافذة أو كان العنصر الوحيد فيها فيفضل هنا ضغط مفتاح المسافة عليه لتأكيد التظليل.
الفصل الثاني

الملفات والمجلدات
  هذا الفصل من الفصول الهامة والمفيدة جدا للكفيف لأنه قد يشغل 50% من نسبة استخداماته للحاسب، وأنت أخي الدارس إذا استوعبته جيداً فإنك ستتمكن من تنظيم كل ما تريد تنظيمه من الصور والتسجيلات الصوتية ومقاطع الفيديو وحتى مستنداتك الشخصية، كالشهادات، والخطابات الخاصة، والأوراق الرسمية، أي أنه سيصبح بمقدورك تجهيز مكتبة خاصة بك داخل الحاسب تحتوي على كل ما تريده من الملفات المختلفة، وباستطاعتك أن تجعلها ذات أقسام متنوعة ومتفرعة.

  ودعنا أخي الدارس فيما يلي نغوص معاً في أعماق موضوعنا لنستخرج كل ما فيه من اللآلئ والدرر الثمينة.

  - التعريف:

  المجلد هو الحافظة أو الحقيبة التي يمكن للمستخدم أن يضع بداخلها كل ما يريده من المجلدات والملفات.

  الملف هو المادة الأصلية نفسها سواء أكانت مرئية، أو صوتية، أو مقروءة، وهذه المادة هي نتاج برامج الحاسب المختلفة.

  وإليك أخي الدارس المثال التالي الذي يوضح الفرق بين المجلد والملف:

  لدينا عنصر بعنوان إسلاميات وبداخله العناصر التالية:

  1. القرآن الكريم للشيخ علي الحذيفي.

  2. سلسلة محاضرات بعنوان علامات الساعة للشيخ محمد المنجد.

  3. خطبة للشيخ الدكتور محمد العريفي يصحبها على الشاشة ترجمة نصية للكلام باللغة الإنجليزية.

  4. صورة للمسجد الحرام.

  5. مقال من موقع الإسلام اليوم للشيخ الدكتور سلمان العودة.

  6. مقطع يحتوي على مشهد لأحد الزلازل يصحبه قراءة قرآنية بصوت القارئ محمد المنشاوي، وكذلك معلومات على الشاشة توضح مكان الزلزال وزمن وقوعه، ودرجة شدته.

  ستكون الملفات والمجلدات مقسمة على النحو التالي:

  إسلاميات المجلد الأم.

  القرآن الكريم للشيخ علي الحذيفي مجلد فرعي.

  سور القرآن ملفات.

  سلسلة علامات الساعة للشيخ محمد المنجد مجلد فرعي.

  محاضرات السلسلة ملفات.

  خطبة الشيخ الدكتور محمد العريفي مع ما صاحبها من ترجمة نصية ملف.

  صورة المسجد الحرام ملف.

  مقال الشيخ الدكتور سلمان العودة ملف.

  مقطع الزلزال بما فيه ملف.

  - طرق إنشاء المجلد:

  هناك طريقتان لإنشاء المجلد هما كالتالي:

  (ا) قم بدخول النافذة التي تريد أن تنشئ المجلد فيها.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (جديد) واضغط (مفتاح الدخول Enter) أو السهم الأيسر.
  قف عند الخيار (مجلد) وسيكون أول خيارات قائمة جديد واضغط (مفتاح الدخول Enter)

  الآن سيظهر على الشاشة حيز تحريري لكتابة اسماً للمجلد.

  اكتب الاسم الذي تريده.

  يمكنك إن شئت تجاهل كتابة الاسم وفي الحالتين اضغط (مفتاح الدخول Enter)

  ستلاحظ الآن أنك رجعت إلى النافذة التي أردت إنشاء المجلد فيها.
  تحرك بالأسهم بين العناصر الموجودة وستجد اسم المجلد الذي قمت بإنشائه ضمن عناصر هذه النافذة.

  أما إذا لم تَكتب اسماً للمجلد، فإنك ستجده بين العناصر الموجودة تحت اسم (مجلد جديد).

  (ب) قم بدخول النافذة التي تريد إنشاء المجلد فيها.

  قف عند أي من عناصرها وقم بإلغاء التظليل بالضغط على مفتاح التحكم الأيمنControl  مع مفتاح المسافة ضغطة مزدوجة.
  اضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (جديد).

  الآن يمكنك إكمال باقي الخطوات كما فعلتَ في الطريقة الأولى.

  - النوافذ التي تقبَل إنشاء المجلدات فيها:

  1. سطح المكتب.
  2. أقسام القرص الصلب مثل (C وD)

  3. الأقراص الخارجية بمختلف أنواعها باستثناء الأقراص المدمجة أو المضغوطة (CD)

  4. الذاكرة الخاصة بمحرك الأقراص dvd. 
5 المستندات التابعة لسطح المكتب. 

  - ترتيب وتنظيم الملفات والمجلدات:

  يجب أن تعلم أخي الدارس أن الحاسب يمنحك ساحة خصبة لترتيب وتنظيم ملفاتك ومجلداتك على الشاشة، فهو يضع بين يديك أشكالاً وألواناً من الطرق المتنوعة التي تساعدك وتسهل عليك اختيار الطريقة المثلى للترتيب، وقبل أن أشرع في الحديث عن طرق الترتيب والفروق بينها، أود الإشارة إلى أنني لن أتطرق إلا لما أراه من وجهة نظري المتواضعة مناسباً للكفيف استعمالاً واستفادة:

  1. التفاصيل: وهي تتميز بما يلي:

  (ا) ترتيب العناصر بشكل رأسي أي في خط مستقيم من الأعلى إلى الأسفل.

  (ب) إظهار وعرض تفاصيل الملفات مثل: الحجم، والصيغة، والنوع والتاريخ.

  - كيفية تفعيل طريقة التفاصيل:

  انتقل إلى داخل النافذة التي تريد ترتيب عناصرها بطريقة التفاصيل.

  اضغط مفتاح القوائم alt
  تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة (عرض).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (تفاصيل) واضغط مفتاح الدخول Enter
2. القائمة وهذه الطريقة تشبه طريقة التفاصيل في الترتيب الرأسي لعناصر النافذة، إلا أنه لا تظهر فيها تفاصيل الملفات والمجلدات كالصيغة والحجم والنوع والتاريخ، وهي أشهر طرق الترتيب استعمالا عند المكفوفين.

  - كيفية تفعيل طريقة القائمة:

  توجد طريقتين لذلك:

  (ا)انتقل إلى داخل النافذة التي تريد ترتيب عناصرها بطريقة القائمة.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة (عرض).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة قائمة واضغط (مفتاح الدخول Enter)

  (ب) انتقل إلى داخل النافذة التي تريد ترتيب عناصرها بطريقة القائمة.
  اضغط مفتاح القوائم Alt ثم اضغط حرف (ع)، ثم اضغط حرف (ق) ويجب هنا أن تكون لغة الكتابة المستخدمة هي العربية.

  3. ترتيب الرموز حسب عدد من الخيارات الأخرى:

  هذه الطريقة تتضمن عدة خيارات كالاسم والحجم والنوع وتاريخ التعديل، وسنختار منها (الاسم وتاريخ التعديل) لما فيهما من الفائدة الجمة للمستخدم.

  (ا) ترتيب الرموز حسب الاسم.

  إن هذه الطريقة دوما ما تكون مبرمجة في الحاسب أي أن الحاسب يضعها (افتراضية) إلا إن قام المستخدم بتغييرها بنفسه، وهي تتلخص في ترتيب عناصر النافذة بحسب الأحرف الهجائية من الألف إلى الياء.

  - كيفية تفعيل طريقة الترتيب بحسب الاسم:

  قم بدخول النافذة التي تريد ترتيب عناصرها بحسب الاسم.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة (عرض).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (ترتيب الرموز حسب).

  اضغط (مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر).

  سيكون خيار الاسم أول الخيارات الموجودة.

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  (ب) ترتيب الرموز حسب تاريخ التعديل: 

المقصود بعبارة ترتيب الرموز حسب تاريخ التعديل: أي ترتيب ملفات ومجلدات نافذة ما حسب تاريخ تعديل تسمياتها.

  مثال توضيحي: لدينا مجلد يحتوي على دروس صوتية للشيخ محمد بن عثيمين رحمه الله، وكانت مسميات هذه الدروس مكتوبة باللغة الإنجليزية، وأردنا تعديل أسمائها وكتابتها باللغة العربية، ثم قمنا بذلك التعديل.

  إذا اخترنا ترتيب هذه الدروس بحسب تاريخ التعديل فإن الأولوية في تصدر عناصر المجلد ستكون لأول درس قمنا بتعديل تسميته، وسيأتي آخر درس تمت عليه عملية التعديل في نهاية المجلد.

  - خيارات المجلد:

  وهذا موضوع خصب وكبير جدا، ولكنني سأحاول اختيار بعض الفقرات منه والتي أرجو أن يستفيد منها الدارسون.

  - كيفية الوصول إلى خيارات المجلد:

  هناك طريقتان تمكنك أخي الدارس من الوصول إلى خيارات المجلد هما كالتالي:

  (ا) قم بدخول إحدى النوافذ التي تقبل إنشاء المجلد فيها.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة (أدوات).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (خيارات المجلد) واضغط مفتاح الدخول Enter
  (ب) اضغط مفتاح ابدأ Windows
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة إعدادات، واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.
  سيكون غالبا الخيار الأول في نافذة الإعدادات هو (لوحة التحكم) اضغط (مفتاح الدخول Enter)
  تحرك بالأسهم حتى تسمع عبارة (خيارات المجلد)، اضغط مفتاح الدخول Enter
  - طرق عرض الملفات والمجلدات وما هي الأنسب منها لبرامج قارئ الشاشة: 
  توجد طريقتين لعرض الملفات والمجلدات، وإليك كيفية الوصول إليهما والتعريف بهما.

  - كيفية الوصول إلى طريقتي عرض الملفات والمجلدات:

  اذهب إلى (خيارات المجلد) بإحدى الطريقتين السابقتين التي تعلمتهما، واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستسمع عبارة (عرض أنواع الملفات، ملفات دون اتصال)، وبعد هذه العبارة مباشرة ستسمع العبارة التي تحدد لك إحدى طريقتي العرض التي يعمل بموجبها الحاسب في هذه اللحظة، وهما:

  إظهار المهام العامة في المجلدات.

  استخدام مجلدات Windows الكلاسيكية.

  يمكنك التنقل بين الطريقتين بالأسهم والضغط على مفتاح الدخول Enter عند طريقة العرض المراد اختيارها.
  - التعريف بطريقتي عرض أنواع الملفات:

  (ا) إظهار المهام العامة في المجلدات:

  وهي الطريقة الافتراضية التي يعمل عليها الحاسب، وتؤثر هذه الطريقة على برامج المكفوفين الناطقة بأن تجعلها تقرأ الكثير من العبارات التوضيحية المتعلقة بالنوافذ وتقسيمات المجلدات التي لا تفيدهم كثيراً في عملهم على الحاسب، بل قد تشوش على عمل المبتدئين منهم.

  (ب) استخدام مجلدات Windows الكلاسيكية:

  وهي الطريقة الأكثر استخداما عند المكفوفين، وتقل معها العبارات الغير هامة التي تقرأها برامج قارئ الشاشة عند التنقل في النوافذ المختلفة.

  - طرق استعراض المجلدات:

  توجد طريقتين لاستعراض المجلدات، وإليك كيفية الوصول إليهما والتعريف بهما.

  - كيفية الوصول إلى طريقتي استعراض المجلدات:

  اذهب إلى (خيارات المجلد) بإحدى الطريقتين السابقتين التي تعلمتهما واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بمفتاح الانتقال Tabحتى تسمع عبارة (استعراض المجلدات).

  بعد هذه العبارة مباشرة ستسمع عبارة تحدد لك إحدى طريقتي الاستعراض التي يعمل بموجبها الحاسب في هذه اللحظة، وهما:

  فتح كل مجلد في نفس الإطار.

  فتح كل مجلد في إطاره الخاص.

  يمكنك التنقل بين الطريقتين بالأسهم، والضغط على مفتاح الدخول Enter عند طريقة الاستعراض المراد اختيارها.

  - التعريف بطريقتي استعراض المجلدات:

  (ا) فتح كل مجلد في نفس الإطار:

  والمقصود أي أن كل مجلد نقوم بفتحه واستعراض عناصره على هذه الطريقة سنلاحظ إن المؤشر يبدأ دائماً من أول عنصر في ذلك المجلد، ولو خرجنا من المجلد وعدنا لفتحه مرة أخرى وأخذنا نستعرض عناصره من جديد فسيبدأ المؤشر كذلك بأول عنصر فيه.

  (ب) فتح كل مجلد في إطاره الخاص:

  والمقصود أي أن كل مجلد نقوم بفتحه واستعراض عناصره على هذه الطريقة سنلاحظ أن المؤشر يبدأ من عند آخر عنصر وقف عليه في آخر مرة قمنا بزيارة المجلد فيها.

  مثال يوضح الفرق بين الطريقتين:

  لدينا مجلد بعنوان المنوعات، وبداخله المجلدات التالية:

  1. المقالات الأدبية.

  2. أناشيد مأثرة.

  3. محاضرات أعجبتني، ويحتوي على عدد من المجلدات هي:

  الدكتور إبراهيم الفارس  (12 محاضرة).

  الدكتور سفر الحوالي (15 محاضرة).

  الدكتور طارق السويدان ويحتوي على عدد من المجلدات هي:

  إعجاز القرآن (8 محاضرات).

  الأندلس المفقود (10 محاضرات).

  دعوة إلى النجاح (6 محاضرات).

  احفظ ترتيب العناصر السابقة جيداً، والآن سأستعرض لك هذا المجلد الكبير بطريقتي الاستعراض السابقتين:
  (ا) فتح كل مجلد في نفس الإطار:

  قمتُ بالذهاب إلى مجلد المنوعات.

  قمتُ بتظليله والضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه هو (المقالات الأدبية).
  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى العنصر الثالث (محاضرات أعجبتني)، وقمتُ بالضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه (الدكتور إبراهيم الفارس).

  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى العنصر الثالث (الدكتور طارق السويدان)، وقمتُ بالضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه (إعجاز القرآن).

  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى العنصر الثاني (الأندلس المفقود)، وقمتُ بالضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه (المحاضرة رقم 1).

  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى (المحاضرة رقم 7).
  الآن قمتُ بالعودة إلى الوراء بالضغط على مفتاح التراجع Backspase
  إن أول عنصر سمعتُه (إعجاز القرآن)، ثم عدتُ إلى الوراء أيضاً بالضغط على مفتاح التراجع Backspase
  إن أول عنصر سمعتُه (الدكتور إبراهيم الفارس).
  ثم عدتُ إلى الوراء أيضا بالضغط على مفتاح التراجع Backspase
  إن أول عنصر سمعتُه (المقالات الأدبية).
  هل لاحظتَ أنه عند فتحنا لأي مجلد أو خروجنا منه نجد المؤشر على أول عنصر؟

  ولو عدتَ إلى المجلدات الفرعية التي في الداخل من جديد لوجدتَ المؤشر عند عناصرها الأولى.

  (ب) فتح كل مجلد في إطاره الخاص:

  قمتُ بالذهاب إلى مجلد المنوعات.

  قمتُ بتظليله والضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه هو (المقالات الأدبية).
  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى العنصر الثالث (محاضرات أعجبتني)، وقمتُ بالضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه (الدكتور إبراهيم الفارس).

  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى العنصر الثالث (الدكتور طارق السويدان)، وقمتُ بالضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه (إعجاز القرآن).
  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى العنصر الثاني (الأندلس المفقود)، وقمتُ بالضغط على مفتاح الدخول Enter
  إن أول عنصر سمعتُه (المحاضرة رقم 1).
  تحركتُ بالسهم الأسفل حتى وصلتُ إلى (المحاضرة رقم 7).
  الآن قمتُ بالعودة إلى الوراء بالضغط على مفتاح التراجع Backspase
  إن أول عنصر سمعتُه (الأندلس المفقود).
  قمتُ بالعودة إلى الوراء أيضاً بالضغط على مفتاح التراجع Backspase
  إن أول عنصر سمعتُه (طارق السويدان).
  قمتُ بالعودة إلى الوراء أيضاً بالضغط على مفتاح التراجع Backspase
  إن أول عنصر سمعتُه (محاضرات أعجبتني).
  هل لاحظتَ عند عملية التراجع التي حدثت أنك وجدتَ المؤشر قد ثبت على العناصر الأخيرة التي وصل إليها خلال عملية التقدم؟

  ولو عدتَ إلى المجلدات الفرعية التي في الداخل من جديد لوجدتَ المؤشر على نفس العناصر التي كان عليها أثناء عملية التراجع الأخيرة.

  - إظهار وإخفاء الملفات والمجلدات:

  لدى البعض منا العديد من الملفات والمجلدات التي تحتوي على معلومات سرية أو

تسجيلات وصور خاصة ويود المحافظة على هذه السرية والخصوصية من خلال جعلها بعيدة عن ناظر أو مسمع أي شخص قد يستخدم حاسوبه الخاص في أي لحظة، والميزة الجميلة التي نحن بصددها تقدم لنا فرصة إخفاء أو إظهار ما نريده من الملفات والمجلدات في أي وقت، ولننطلق معا لاستكشاف جوانب هذا الموضوع المفيد.

  في الحقيقة هناك جانبان رئيسان في هذا الموضوع:
  1. إظهار وعدم إظهار الملفات والمجلدات المخفية (on, of) بشكل عام. 
  2. إظهار وإخفاء ملف أو مجلد بعينه.
  وإليك فيما يلي تفصيلا كاملا لكل منهما:
  1. إظهار وعدم إظهار الملفات والمجلدات المخفية (on, of) بشكل عام. 
  هذا البند في الواقع هو جوهر الموضوع لأنه يختص بتفعيل وإبطال خاصية إظهار الملفات والمجلدات المخفية في الحاسب بشكل عام، وتتوقف جميع العمليات الخاصة بهذا الموضوع على هذا البند بالتحديد.

  - كيفية الوصول إلى إظهار وعدم إظهار الملفات والمجلدات المخفية:
  اذهب إلى خيارات المجلد كما تعلمتَ من قبل، واضغط مفتاح الدخول Enter 

تحرك بمفتاح الانتقال Tabحتى تسمع كلمة (عام).
  كما يمكنك أيضا عند الدخول إلى خيارات المجلد مباشرة الضغط على مفتاحي: Shift وTabضغطة مزدوجة، ستسمع كلمة (عام).

  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة (عرض).

  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع عبارة (إعدادات متقدمة ملفات ومجلدات).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع إحدى العبارتين التاليتين:

  (ا) إظهار الملفات والمجلدات المخفية:
  وهي العبارة التي ستسمعها أولا، وستأتي إحدى الكلمتين (on يعمل، of لا يعمل) مصاحبة لها.
  (ب) عدم إظهار الملفات والمجلدات المخفية:

  وهي العبارة التي ستسمعها ثانيا، وستأتي إحدى الكلمتين (on يعمل، of لا يعمل) مصاحبة لها.

  يمكنك التنقل بين العبارتين بالسهمين الأعلى والأسفل.

  لاحظ معي أنه إذا كانت إحدى العبارتين مشار إليها بكلمة (on) فإن الأخرى قطعا سيكون مشار إليها بكلمة (of) والعكس صحيح، يمكنك التغيير من (on) إلى (of) أو العكس في أي منهما وذلك بالوقوف عند العبارة المراد التغيير فيها ومن ثم الضغط على مفتاح المسافة، وبعد الانتهاء من اختيار التغييرات قم بالتحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع كلمة (موافق) اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.
  ووظيفة هذا البند: تشغيل أو إيقاف خاصية إظهار أو إخفاء الملفات والمجلدات

المخفية، من الحاسب بشكل شامل.

  ويجب أن تعلم أخي الدارس أنك إذا قمت بإخفاء أي ملف أو مجلد كما ستتعلم في البند التالي وكانت خاصية إظهار الملفات والمجلدات مشار إليها بكلمة (on) فلن يختفي هذا الملف أو المجلد مطلقا حتى تتغير الإشارة إلى كلمة (of)

  ولكي تنجح أخي الدارس في إخفاء ملفاتك ومجلداتك في البند القادم بشكل جيد فإنه يجب عليك أن تجعل العبارتين السابقتين في البند الحالي على النحو التالي:

  إظهار الملفات والمجلدات المخفية (of)

  عدم إخفاء الملفات والمجلدات المخفية (on)

  2. إظهار وإخفاء ملف أو مجلد بعينه:

  تستطيع أخي الدارس من خلال هذا البند تحديد ما تريد إظهاره أو إخفاءه من الملفات أو المجلدات، وإليك فيما يلي طريقة ذلك:

  قم بتظليل الملف أو المجلد الذي تود إخفاءه واضغط مفتاح القوائم Alt أو مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (خصائص)، واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بمفتاح الانتقال Tabحتى تسمع كلمة (مخفي).
  يمكنك الآن الضغط على مفتاح المسافة لتحديد الإخفاء.

  لاحظ أنه في كل مرة تضغط على مفتاح المسافة سيتغير الخيار من الإخفاء إلى الإظهار أو العكس.

  بعد ذلك تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع كلمة (موافق) اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  الآن ستعود إلى النافذة الموجود فيها الملف أو المجلد الذي قمت بإخفائه، قم بالبحث عن الملف أو المجلد المراد، بالطبع لن يكون ظاهراً لأنك قد قمت بإخفائه.

  وهنا قد يتبادر إلى أذهان كثير من الدارسين السؤال التالي؟

  إذا أردنا إعادة إظهار الملف أو المجلد الذي قمنا بإخفائه في المرة السابقة فكيف نتمكن من ذلك ونحن في الأساس لا نستطيع الوصول إليه حتى نتعامل معه؟

  الجواب: يجب علينا الذهاب إلى البند الأول في هذا الموضوع، ثم نقوم بالخطوات التي تعلمناها في ذلك البند حتى نصل إلى عبارة (إظهار الملفات والمجلدات المخفية) ونضع عليها إشارة (on)، ثم نكمل الخطوات، وهنا ستعود جميع الملفات والمجلدات المخفية للظهور وسيكون من بينها الملف أو المجلد الذي نريده.

  - ملاحظات عامة حول الفصل الثاني:

  1. إذا كان لديك مجلد يحمل اسم القرآن الكريم للشيخ محمد المحيسني، فكيف ترتب سوره بالترتيب القرآني المعروف؟

   لو استخدمنا الترتيب بحسب الاسم فإنه على سبيل المثال ستأتي البقرة قبل الفاتحة، الحشر قبل المجادلة، الجمعة قبل الصف، فإذن ما هو الحل في مثل هذه المجلدات؟

  الحل أن تعيد كتابة تسميات الملفات من جديد، فتكتب أرقام الملفات مع أسمائها شريطة أن تكون كتابة رقم الملف قبل اسمه، وأن يتناسب ترتيب الأرقام مع الترتيب الصحيح للملفات في المجلد، وبالتالي ستكون ملفات مجلد القرآن الكريم للشيخ محمد المحيسني مرتبة ومكتوبة بالشكل الصحيح الآتي:

  (1 الفاتحة)، (2 البقرة)، (3 آل عمران)، (4 النساء) (5 المائدة)، (6 الأنعام).

  2. إذا كان لديك مجلد ما وبداخل هذا المجلد مجموعة من المجلدات والملفات واخترت على سبيل المثال ترتيب عناصر هذا المجلد ترتيباً هجائياً حسب الاسم، فإن الحاسب سيقوم بترتيب المجلدات أولا بالترتيب الهجائي ثم سيرتب لك بعد ذلك الملفات بنفس الترتيب الهجائي.

  وإليك المجلد التالي الذي سأرتب لك عناصره في البداية ترتيبا هجائيا سليما دون أن تأثر قضية نوع العنصر (ملف أو مجلد) في الترتيب، وبعد ذلك سآتي بالترتيب الحاسوبي الهجائي السليم الذي ستؤثر فيه قضية نوع العنصر (ملف أو مجلد):
  لدينا مجلد بعنوان ألقاب الصحابة وبداخله مجموعة من الملفات والمجلدات التي ستتبين لك في الترتيبين التاليين:

  (ا) الترتيب الهجائي غير الحاسوبي.

  أسد الله: حمزة بن عبد المطلب (ملف).

  العشرة المبشرين بالجنة (مجلد).

  حبر الأمة: عبد الله بن عباس (ملف).

  سيد القراء: أبي بن كعب (ملف).

  سيف الله المسلول: خالد بن الوليد (ملف).

  شعراء الصحابة (مجلد).

  (ب) الترتيب الحاسوبي الهجائي: وهو الترتيب الذي سينفذه الحاسب دائماً في الحالات المشابهة للحالة التي نحن بصددها:

  العشرة المبشرين بالجنة (مجلد).

  شعراء الصحابة (مجلد).

  أسد الله: حمزة بن عبد المطلب (ملف).

  حبر الأمة: عبد الله بن عباس (ملف).

  سيد القراء: أبي بن كعب (ملف).

  سيف الله المسلول: خالد بن الوليد (ملف).

  3. يمكنك عند استعراضك لعناصر نافذة معينة استخدام الحروف لتسهيل وصولك للعنصر المطلوب.

  مثال: إذا كان لديك مجلد القرآن الكريم بصوت الشيخ عبد الرحمن السديس، وتريد الوصول إلى سورة يوسف فما عليك إلا الدخول إلى المجلد ومن ثم الضغط على حرف الياء أكثر من مرة حتى تصل إلى سورة يوسف.

  وما ينطبق على التسميات العربية ينطبق تماما على التسميات الإنجليزية، إلا أنه يجب عليك التأكد فقط من اللغة الحالية التي يستخدمها الحاسب في الكتابة، وذلك باستخدامك لاختصار تغيير لغة الكتابة بين العربية والإنجليزية وهو: مفتاح القوائم Alt مع مفتاح Shift
الفصل الثالث

عمليات حاسوبية هامة
  الحاسب مليء وزاخر بالعمليات المتنوعة التي تفتح للمستخدم آفاقاً واسعة لمزيد من العمل والتطور والإبداع وتقدم له أيضاً الكثير من الخدمات التي تريحه أثناء الاستخدام.

  وسنتحدث في هذا الفصل عن ست عمليات هامة سنحتاج إليها باستمرار أثناء استخدامنا للحاسب، وهي:

  1. القص.

  2. النسخ.

  3. اللصق.

  4. إنشاء الاختصارات.

  5. الإرسال.

  6. الحذف.

  وفيما يلي عرض لتلك العمليات وبيان أوجه التشابه والاختلاف فيما بينها:

  1. القص:

  هو اقتلاع عنصر ما من مكانه بالكلية ونقله إلى مكان آخر.

  - طرق الوصول إلى عملية القص:

  (ا) قم بتظليل العنصر المراد قصه.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة (تحرير).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (قص).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  (ب) قم بتظليل العنصر المراد قصه.

  اضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (قص).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  (ج) قم بتظليل العنصر المراد قصه.

  استخدم اختصار عملية القص وهو مفتاح التحكم ((Control مع (ء x)
  2. النسخ:

  هو عمل صورة مماثلة لعنصر ما في مكان آخر مع الاحتفاظ بالصورة الأصلية في مكانها الأصلي.

  -- طرق الوصول إلى عملية النسخ:

  (ا) قم بتظليل العنصر المراد نسخه.

  اضغط مفتاح القوائم Alt 

  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة (تحرير).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (نسخ).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  (ب) قم بتظليل العنصر المراد نسخه.

  اضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (نسخ).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  (ج) قم بتظليل العنصر المراد نسخه.

  استخدم اختصار عملية النسخ وهو مفتاح التحكم (Control) مع (ؤ C).

  - ملاحظة:
  عمليتي القص والنسخ تنعدم فعاليتهما إذا لم يتبعا بعملية اللصق وهي العملية التي سنفصل فيها من خلال الفقرة التالية:

  3. اللصق هي العملية المتممة لعمليتي القص والنسخ والتي بواسطتها يتم اختيار المكان الجديد للعنصر المراد قصه أو نسخه.

  - طرق الوصول إلى عملية اللصق:

  (ا) اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة حتى تسمع كلمة (تحرير).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (لصق).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  (ب) اضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (لصق).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  (ج) استخدم اختصار عملية اللصق وهو مفتاح التحكم Control مع حرف (ر V).

  4. إنشاء الاختصارات:
  وهي العملية التي يتم بواسطتها إنشاء اختصار للعنصر المراد في أي مكان يختاره المستخدم، شريطة أن يكون ذلك المكان يقبل إنشاء الاختصار فيه، والمقصود بالاختصار أي طريق مختصر جديد موصل للعنصر الأصلي دون المرور بالأيقونات والنوافذ الواقعة بينهما.

  وللمعلومية فإن النوافذ التي تقبل إنشاء الاختصارات فيها هي نفس النوافذ التي تقبل إنشاء المجلد، (راجع فصل الملفات والمجلدات).
  - طرق عملية إنشاء الاختصارات: 

  هناك طريقتان لإنشاء اختصار لعنصر ما هما كالتالي:
  (ا) قم بتظليل العنصر المراد إنشاء اختصار له.

  اضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إرسال إلى) واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر، 
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (سطح المكتب، إنشاء اختصار) واضغط مفتاح الدخول Enter
  اذهب الآن إلى سطح المكتب وابحث بالأسهم ستجد اختصارا للملف المرسل.
  - ملاحظة:
  الطريقة السابقة خاصة بإنشاء الاختصارات على سطح المكتب فقط، وتكمن أهميتها في إنشاء اختصارات للبرامج والملفات الموجودة في قائمة ابدأ.
  (ب) قم بتظليل العنصر المراد إنشاء اختصار له.

  اختر عملية النسخ بإحدى طرقها الثلاث التي سبق أن عرفتَها.

  اذهب إلى أي أيقونة تريد أن تُلصِق وتُنشئ الاختصار فيها شريطة أن تكون هذه الأيقونة تقبل عملية إنشاء الاختصارات.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة تحرير.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (لصق الاختصار) واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستعود الآن إلى النافذة التي ألصقت الاختصار فيها.

  تحرك بالأسهم وستجد الاختصار الذي قمت بلصقه موجودا بين عناصرها.
  - ملاحظة:
  أرجو التفريق بين عملية اللصق وعملية لصق الاختصار، وغالبا ما يقع اللبس بينهما إذا وصل المستخدم المبتدئ إلى قائمة تحرير من خلال مفتاح القوائم Alt وللمعلومية أننا عند استخدامنا للسهم الأسفل للتنقل في قائمة تحرير فإن أول عملية سنصل إليها منهما هي عملية اللصق وبعدها إلى الأسفل مباشرة عملية لصق الاختصار.
  مثال لتوضيح معنى الاختصار:
  لدينا ملف صوتي بعنوان سورة البقرة، وهذا الملف داخل مجلد القرآن الكريم، ومجلد القرآن الكريم داخل مجلد إسلاميات، ومجلد إسلاميات داخل مجلد علوم ومعارف، ومجلد علوم ومعارف داخل قرص D، وقرص D داخل أيقونة جهاز الكمبيوتر، وجهاز الكمبيوتر داخل إيقونة سطح المكتب.
  ولقد قمنا بإنشاء اختصار للملف الصوتي (سورة البقرة) في سطح المكتب، وأصبح باستطاعتنا تشغيله بمجرد الضغط على مفتاح الدخول Enter عند الوقوف على اختصاره الموجود في سطح المكتب، وبذلك اختصرنا على أنفسنا فتح جميع الأيقونات والمجلدات المذكورة في هذا المثال.
  5. الإرسال:
  وهي عمل صورة مماثلة لعنصر ما أو إنشاء  اختصار لعنصر ما، ولكن في أماكن 

محددة وخاصة، إذَن هي عملية تسمح بالنسخ أو بإنشاء الاختصارات في حدود الخيارات المتاحة فقط.
  - طرق عملية الإرسال:
  (ا) قم بتظليل العنصر المراد إرساله.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إرسال إلى).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالأسهم بين الخيارات المتاحة.

  قف عند الخيار المراد الإرسال إليه واضغط مفتاح الدخول Enter
  (ب) قم بتظليل العنصر المراد إرساله واضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إرسال إلى).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالأسهم بين الخيارات المتاحة.

  قف عند الخيار المراد الإرسال إليه واضغط مفتاح الدخول Enter
  - خيارات عملية الإرسال:
  هناك مجموعة من الخيارات والتي ستستمع إليها أخي الدارس عند اختيارك لعملية الإرسال، وهذه الخيارات منها ما هو ثابت ودائم الظهور لأنها من أصل windows مثل سطح المكتب والمستندات، ومنها ما هو غير دائم الظهور لأنها ليست من أصل windows وإنما يضيفها المستخدم إلى جهازه متى احتاج إليها مثل البلوتوث والأقراص الخارجية المختلفة، وإليك أخي الدارس فيما يلي أكثر هذه الخيارات استعمالا في عملية الإرسال:
  (ا) البلوتوث:
  وهو من العناصر التي لا تظهر هنا إلا إذا كان الحاسب يحتوي على برنامج البلوتوث، أي أنه عنصر غير ثابت، وفكرته مماثلة تماما لفكرة البلوتوث الموجود في الهاتف المحمول، إلا أنه يختلف عنه في التطبيق، وطريقة التعامل مع البلوتوث في الحاسب يصعب شرحها لأن برامج البلوتوث تختلف من برنامج لآخر.
  (ب) المستندات:
  وهذا العنصر دائم الظهور هنا لأنه من الأيقونات الثابتة في windows، وعند إرسالك أخي الدارس ملف ما للمستندات فإنك ستجد نسخة من الملف المرسل في أيقونة المستندات الموجودة في سطح المكتب.
  (ج) مستلم البريد:
  وهذا العنصر يحتاج لكي يعمل إلى ضبط الإعدادات الخاصة به واتصال الحاسب بشبكة الإنترنت.
  (د) سطح المكتب:
  وهو من العناصر الدائمة الظهور لأنه من أصل windows، وستلاحظ أخي الدارس في هذا الخيار بالذات أنك ستسمع إلى جانب اسم سطح المكتب عبارة (إنشاء اختصار) والمقصود وضع اختصار في سطح المكتب للملف المرسل كما تقدم شرحه.
  (ه) محرك الأقراص:
  وهذا العنصر دائم الظهور، والمقصود به مشغل الأقراص المدمجة أو المضغوطة ال(CD) بأنواعه، وهنا أخي الدارس سيتم لك عمل نسخة من العنصر المنسوخ في الذاكرة الخاصة بمحرك الأقراص استعدادا لنسخها إلى قرص ال(CD).

  (ز) الأقراص القابلة للإزالة:
  وسوف تكون موجودة هنا بمسمياتها المختارة لها، وإن لم يوضع لها تسميات ستظهر برموزها الحاسوبية مثل (Fg) والمقصود بالأقراص القابلة للإزالة أي جميع الأقراص الخارجية التي يتم إيصالها بالحاسب من خلال مداخل ال(USB) وعند إرسالك أخي الدارس ملف ما إلى قرص قابل للإزالة فإنك ستجد نسخة من الملف المرسل في ذلك القرص. 
وسوف أتحدث عن الخيارين الأخيرين بشيء من التفصيل في فصل (الأقراص الخارجية).
  6. الحذف:
  وهو التخلص من عنصر ما وإزالته من القرص أو الذاكرة الموجود عليها.
  وينقسم الحذف في windows من حيث الاختصاص إلى قسمين:
  (ا) حذف وإزالة الملفات والمجلدات والاختصارات:
  وهذا القسم هو محور حديثنا في هذا البند.
  (ب) حذف وإزالة البرامج:
  وهذا القسم يتم عن طريق فقرة (إضافة وإزالة البرامج) الموجودة في لوحة التحكم.
  إن عملية حذف الملفات والمجلدات والاختصارات تنقسم بدورها إلى قسمين هما:
  1. الحذف المؤقت القابل للاستعادة والاسترجاع:
  وهو حذف الملفات أو المجلدات إلى سلة المحذوفات.

  وفيه يمكن لك أخي الدارس استعادة واسترجاع ما قمت بحذفه من الملفات والمجلدات من سلة المحذوفات، كما سيتضح ذلك في مثال لاحق.
  - طرق الحذف المؤقت إلى سلة المحذوفات:
  (ا) قم بتظليل الملف أو المجلد المراد حذفه إلى سلة المحذوفات.

  اضغط مفتاح القوائم Alt أو مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (حذف) واضغط مفتاح الدخول Enter، 
هنا إن كان العنصر المراد حذفه ملفا ستسمع عبارة (هل تريد بالتأكيد إرسال … إلى سلة المحذوفات؟)

  وإن كان العنصر المراد حذفه مجلداً فستسمع عبارة (هل تريد بالتأكيد إزالة المجلد ونقل كافة محتوياته إلى سلة المحذوفات؟) نعم ، لا.

  يمكنك التنقل بين الإجابتين بالأسهم أو بمفتاح (Tab)

  قف عند خيار الموافقة (نعم) واضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.
  (ب) قم بتظليل الملف أو المجلد المراد حذفه إلى سلة المحذوفات.

  استخدم اختصار عملية الحذف المؤقت إلى سلة المحذوفات وهو مفتاح الحذف (Delete)

  ستسمع الآن إحدى العبارتين السابقتين بحسب نوع العنصر المحذوف (مجلد أو ملف)، ثم ستسمع الخيارين: نعم، لا.

  يمكنك التنقل بين الإجابتين بالأسهم أو بمفتاح (Tab)

  قف عند خيار الموافقة (نعم)، واضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.
  مثال: قم بتظليل أحد ملفاتك أو مجلداتك.

  قم بحذف هذا الملف أو المجلد إلى سلة المحذوفات بإحدى الطريقتين السابقتين.

  اذهب إلى سطح المكتب.

  تحرك بالأسهم حتى تصل سلة المحذوفات واضغط مفتاح الدخول Enter، 
تحرك بالأسهم بين محتويات السلة، وكن على يقين من أنك ستجد الملف أو المجلد الذي قمت بحذفه ضمن المحذوفات الموجودة فيها.

  قم بتظليله واضغط مفتاح القوائم Alt أو مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (استعادة) واضغط مفتاح الدخول Enter
  سيختفي هذا الملف أو المجلد مباشرة من سلة المحذوفات.

  عد الآن إلى النافذة التي حذفتَ منها الملف أو المجلد في بداية المطاف وستجده في نفس مكانه الأول وكأن شيئا لم يكن.
  2. الحذف النهائي: وهو إزالة الملفات أو المجلدات من ذاكراتها، بالكلية دون أن تمر بسلة المحذوفات، وهذا القسم لا تستطيع معه أخي الدارس استعادة ما قمت بحذفه مطلقا.
  - طريقة الحذف النهائي:
  قم بتظليل الملف أو المجلد المراد حذفه بشكل نهائي.

  اضغط مفتاحي Shift و(Delete) بطريقة مزدوجة.

  ستسمع الآن إن كان المحذوف ملف، عبارة (هل تريد بالتأكيد حذف) نعم، لا.

  وستسمع إن كان المحذوف مجلدا عبارة (هل تريد بالتأكيد إزالة المجلد، وكافة محتوياته؟) 

  نعم، يمكنك التنقل بين الإجابتين بالأسهم أو بمفتاح (Tab)

  قف عند خيار الموافقة (نعم) واضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.
  - ملاحظات عامة حول الفصل الثالث:
  1. يفضل للمبتدئين استخدام الحذف المؤقت لكي لا يتعرضون لفقدان بعض الملفات أو المجلدات الهامة عن طريق الخطأ.
  2. يمكنك إجراء عملية من العمليات السابقة على عناصر نافذة ما بأكملها باستخدام طريقة التحديد الكامل وهي كالتالي:
  قم بالدخول في النافذة التي تريد إجراء إحدى العمليات على جميع عناصرها.

  استخدم اختصار تحديد الكل وهو مفتاح التحكم Control مع حرف (ش A)

  اختر العملية التي تريد إجراءها على تلك العناصر واضغط مفتاح الدخول Enter
  3. يمكنك إجراء عملية من العمليات السابقة على عناصر معينة تقوم أنت بانتقائها وتحديدها بنفسك وذلك باستخدام طريقة التحديد الجزئي وهي كالتالي: 
  قم بالدخول في النافذة التي تريد إجراء إحدى العمليات على بعض عناصرها.

  قم بانتقاء وتحديد العناصر المطلوبة على النحو الآتي:
  اضغط على مفتاح التحكم الأيمن Control ضغطة مستمرة حتى نهاية عملية التحديد، 

تحرك الآن بالأسهم وأنت مستمر في الضغط على مفتاح التحكم الأيمن Control بين العناصر الموجودة واضغط مفتاح المسافة على العنصر الذي تريد أن يكون ضمن العناصر المحددة.

  لاحظ أن تكرار الضغط على مفتاح المسافة في هذا المقام يجعل العنصر يتأرجح بين التظليل   وإلغاء التظليل 

  إذا فرغت من اختيار وتحديد العناصر المرادة ارفع إصبعك عن مفتاح التحكم الأيمن Control
  اختر العملية التي تريد إجراءها على العناصر التي قمتَ بتحديدها. 
  4. إذا أردت إجراء عملية من العمليات السابقة على عنصر ما وكان هذا العنصر أول عناصر النافذة أو العنصر الوحيد الموجود فيها فإنه يفضل لك قبل أن تقوم بأية خطوة الضغط على مفتاح المسافة للتأكد من تظليله، أما إذا كان العنصر المختار ليس أول عناصر النافذة فلستَ بحاجة إلى الضغط على مفتاح المسافة عليه لأنه يظلل بمجرد الوقوف عنده.
  5. هناك بعض النوافذ لا تقبل عمليتي اللصق وإنشاء الاختصارات فيها، مثل: قائمة ابدأ وفروعها.
  6. قد يرفض windows بعض العمليات التي تحاول إجراءها على بعض الملفات أو المجلدات بسبب وجود خطأ معين يعيق إتمام تلك العمليات، وفيما يلي بعض الأمثلة عن   الأخطاء التي قد تعيق إتمام بعض عملياتك:
  (ا) إذا قمت بعملية (قص) ملف معين من مجلد معين وحاولت إتمامها بعملية (لصق) في نفس المجلد فإن windows سيرفض إتمام العملية بسبب أن المجلد واحد، ولذلك يشترط لصحة القص واللصق على الدوام اختلاف المجلد (المصدر) عن المجلد (الوجهة).

  (ب) إذا قمت بحذف ملف معين بأي طريقة من طرق الحذف ولم تتم لك عملية الحذف فإن ذلك قد يكون بسبب وجود نوافذ مفتوحة لم يتم إغلاقها، أو بسبب أن الملف المراد حذفه قيد الاستخدام بأي صورة كانت.
الفصل الرابع
الأقراص الخارجية
  المقصود بالأقراص الخارجية: كل ما يتم إدخاله وتوصيله بجهاز الحاسب من الأقراص المختلفة بواسطة إما محركات الأقراص أو مداخل ال(USB) والتي هي بطبيعة الحال ليست من أصل الحاسب.
  - أهمية الأقراص الخارجية:
  تكمن هذه الأهمية في النقاط العامة التالية:
  1. استيعاب كم هائل من المعلومات وبالتالي التخفيف على ذاكرات الحاسب الأصلية.
  2. سهلت لمستخدمي الحاسب نقل وتبادل المعلومات فيما بينهم.
  3. كثرة أنواعها وسعاتها بحيث أصبح المستخدم يمكنه اختيار ما يناسبه منها.
  4. رخص ثمنها مما ساعد عامة الناس على اقتنائها والاستفادة منها. 
  5. يستفيد منها المستخدم لفترات زمنية طويلة لأن معظم أنواعها لا يتأثر بكثرة الاستخدام.
  - أنواعها: 
  للأقراص الخارجية أنواع وأشكال عديدة أهمها:
  1. أقراص ال(CD) المدمجة أو المضغوطة:
  وهي دائرية الشكل، وتعتبر أكثر الأقراص انتشاراً واستخداماً نتيجة لعدد من العوامل أهمها:
  (ا) قدرتها الاستيعابية جيدة بحيث تتيح للمستخدم تسجيل كم كبير من المعلومات عليها.
  وقد تبلغ السعة الاستيعابية في بعض أنواعها إلى ما يقارب من 18 (جيجابيت).

  (ب) كثرة الأجهزة المشغلة لها وانتشار هذه الأجهزة بين الناس في المنازل والسيارات وأماكن العمل.
  (ج) توفرها في الأسواق التجارية بأسعار رمزية جدا.
  ويعاب في الحقيقة على هذا النوع من الأقراص ما يلي:
  (ا) إمكانية تلف هذه الأقراص في حال تعرضها للمس المباشر المتكرر أو الغبار أو الخدش البسيط.
  (ب) معظم أنواعها لا يقبل التسجيل عليه إلا مرة أو مرتين فقط، وفي نفس الوقت إن ما يخزن عليها من معلومات لا يمكن إزالته أو قصه إلا في نوعيات نادرة منها ولمرات قليلة جدا.
  - طريقة التشغيل:
  قم بوضع قرص ال(CD) في محرك الأقراص (DVD).

  اضغط محرك الأقراص إلى الداخل حتى تتأكد من ولوجه في جهاز الحاسب بشكل تام. 

انتظر قليلا حتى يقوم جهاز الحاسب لديك بالتعرف على القرص وتهيئته للاستخدام 

في أكثر الأحيان سيقوم windows بعرض رسالة تنبيهية : (ماذا تريد أن يفعل) أو ما يشابهها، 
  تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل بعد سماعك للرسالة السابقة لتستمع إلى مجموعة من العبارات المتعلقة بالقرص المراد، يهمنا في الحقيقة هنا عبارة: فتح المجلد لعرض الملفات، استخدام مستكشف Windows
  قف عند هذه العبارة واضغط (مفتاح الدخول Enter
  الآن يمكنك التنقل بين ملفات قرص ال(CD) واختيار ما تريده.
  وربما لا يعرض windows الرسالة السابقة لأي سبب من الأسباب، حينها اذهب إلى   أيقونة جهاز الكمبيوتر في سطح المكتب، 
  قم بتظليلها والضغط على (مفتاح الدخول Enter)

  تحرك بالأسهم حتى تسمع عبارة: (محرك الأقراص) أو عنوان قرص ال(CD) واضغط )مفتاح الدخول Enter)

  الآن يمكنك التنقل بالأسهم بين محتويات قرص ال(CD) واختيار ما تريد.
  - طريقة الكتابة إلى الأقراص المدمجة أو المضغوطة ال(CD):

  المقصود بالكتابة على ال(CD) أي التسجيل عليه، ولكي يتم لنا ذلك علينا إتباع الخطوات التالية بكل دقة:
  خطوات الكتابة إلى قرص ال(CD) في الكمبيوتر المكتبي (Desktop):
  قبل أن أشرع في شرح خطوات الكتابة على ال(CD) في الكمبيوتر المكتبي أرجو أن تتأكد أخي الدارس من أن حاسبك المكتبي يحتوي على محرك الأقراص الخاص بالكتابة على ال(CD) ويسمى (CD Writer) 
  قم بتظليل الملفات والمجلدات التي تريد كتابتها إلى قرص ال(CD)
  اضغط على مفتاح التطبيقات Application أو مفتاح القوائم Alt 
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إرسال إلى).

  قف عندها واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (محرك الأقراص) الخاصة بالقرص الذي تود الكتابة عليه.

  يجب عليك هنا التفريق بين عبارتي (محرك الأقراص) التي ستسمعهما بين مجموعة الخيارات الموجودة في هذه القائمة، لأن الأولى غالباً تدل على محرك الأقراص (DVD) المشغل لأقراص ال(CD)، أما الثانية فتدل على محرك الأقراص (CD Writer) الذي سيقوم بعملية الكتابة على أقراص ال(CD) والعبارة الأخيرة هي التي نريدها.
  - ملاحظة:
  إذا كان محرك الأقراص المركب في حاسبك المكتبي يمتاز بخاصيتي الكتابة والقراءة في نفس الوقت فإن تعاملك مع هذه الخطوات سيكون مع عبارة واحدة فقط.
  قف عند العبارة الدالة على محرك الأقراص الخاص بالكتابة على ال(CD) واضغط مفتاح الدخول Enter
  الآن ستبدأ عملية إرسال الملفات والمجلدات التي قمت بتحديدها في بداية الأمر.

  انتظر قليلا حتى انتهاء عملية الإرسال لأنها قد تستغرق بضع دقائق.

  اعلم أن فترة انتظارك تتوقف على حجم الملفات المرسلة.
  - ملاحظة:
  إن الملفات والمجلدات التي قمتَ بإرسالها أخي الدارس في المرحلة السابقة قد أُرسلت إلى ذاكرة محرك الأقراص وليس إلى القرص نفسه، وفي المرحلة التالية ستتم عملية الكتابة على القرص.
  إذا انتهت عملية الإرسال ستلاحظ أنك عدتَ إلى نفس النافذة التي قمت بإرسال ملفاتك منها.

  انتقل الآن إلى أيقونة جهاز الكمبيوتر الموجودة في سطح المكتب، قم بتظليلها واضغط مفتاح الدخول enter
  تحرك بالأسهم حتى تسمع عبارة (محرك الأقراص) الخاصة بالكتابة على قرص ال(CD) وسيرمز لها غالباً بأحد الرموز (E أو F)

  قف عندها واضغط مفتاح التطبيقات Application أو مفتاح القوائم (ALT)
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (كتابة هذه الملفات إلى قرص مضغوط) واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستسمع الآن عبارة (مرحبا بك في معالج الكتابة إلى القرص المضغوط)، ثم ستستمع إلى عبارة إرشادية تبين فائدة هذا المعالج، وأثناء سماعك لكل هذه العبارات سيكون ظاهراً على الشاشة حيز تحريري لكتابة اسماً للقرص الذي سنكتب الملفات والمجلدات المرسلة عليه.
  اكتب اسما لقرص ال(CD) إن شئت، ثم اضغط على مفتاح الدخول Enter
  يمكنك تجاهل كتابة اسم ال(CD) والضغط على مفتاح الدخول Enter مباشرة.

  الآن ستبدأ عملية الكتابة على القرص.

  انتظر قليلاً لأن عملية الكتابة قد تستغرق بضع دقائق.

  ستشعر أثناء فترة انتظارك أن هناك شيئاً من الاهتزاز داخل محرك الأقراص، وهذا الاهتزاز هو ناتج عن عملية الكتابة على القرص.
  عند الانتهاء من الكتابة على القرص ستسمع عبارة (تمت كتابة الملفات إلى القرص المضغوط بنجاح).

  يمكنك الآن إخراج قرص ال(CD) وتشغيله في أي محرك أقراص آخر شريطة أن يكون ذلك المحرك مشغلا لصيغ الملفات المكتوبة على القرص.
  - خطوات الكتابة إلى قرص ال(CD) في الكمبيوتر المحمول (Laptop):

  قم بتظليل الملفات والمجلدات التي تريد كتابتها على قرص ال(CD).

  اضغط على مفتاح التطبيقات Application أو مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إرسال إلى).

  قف عندها واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (محرك الأقراص) واضغط مفتاح الدخول Enter
  الآن ستبدأ عملية إرسال الملفات والمجلدات التي قمت بتحديدها في بداية الأمر.

  انتظر قليلاً حتى انتهاء عملية الإرسال لأنها قد تستغرق بضع دقائق.

  تذكر أن فترة انتظارك تتوقف على حجم الملفات المرسلة.

  - ملاحظة:
  إن الملفات والمجلدات التي قمت بإرسالها أخي الدارس في المرحلة السابقة قد أُرسلت إلى ذاكرة محرك الأقراص وليس إلى القرص نفسه، وفي المرحلة التالية ستتم عملية الكتابة على القرص.
  إذا انتهت عملية الإرسال ستلاحظ أنك عدتَ إلى نفس النافذة التي قمتَ بإرسال ملفاتك منها.

  انتقل الآن إلى أيقونة جهاز الكمبيوتر الموجودة في سطح المكتب، واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم حتى تسمع عبارة (محرك الأقراص).

  قف عندها واضغط مفتاح التطبيقات Application أو مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (كتابة هذه الملفات إلى قرص مضغوط) واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستسمع الآن عبارة (مرحبا بك في معالج الكتابة إلى القرص المضغوط)، ثم ستستمع إلى عبارة إرشادية تبين فائدة هذا المعالج، وأثناء سماعك لكل هذه العبارات سيكون ظاهراً على الشاشة حيز تحريري لكتابة اسماً للقرص الذي سنكتب الملفات والمجلدات المرسلة عليه.
  اكتب اسما لقرص ال(CD) إن شئت، ثم اضغط على مفتاح الدخول Enter
  يمكنك تجاهل كتابة اسم ال(CD) والضغط على مفتاح الدخول enter مباشرة.

  الآن ستبدأ عملية الكتابة على القرص.

  انتظر قليلاً لأن عملية الكتابة قد تستغرق بضع دقائق.

  ستشعر أثناء فترة انتظارك أن هناك شيئا من الاهتزاز داخل محرك الأقراص، وهذا الاهتزاز هو ناتج عن عملية الكتابة على القرص. 
  عند الانتهاء من الكتابة على القرص ستسمع عبارة (تمت كتابة الملفات إلى القرص المضغوط بنجاح).

  يمكنك الآن إخراج قرص ال(CD) واستخدامه في أي محرك أقراص آخر شريطة أن يكون ذلك المحرك قارئ لصيغ الملفات الموجودة في القرص.
  - ملاحظة:
  الوضع الافتراضي بعد انتهاء عملية الكتابة أن يخرج القرص بشكل تلقائي وإتاحة فرصة كتابة الملفات المحددة على قرص آخر، وذلك بإدخال القرص الجديد مكان القرص القديم في محرك الأقراص واختيار عبارة (كتابة هذه الملفات إلى قرص مضغوط) وإتمام بقية الخطوات كما فعلنا سابقا.
  2. الأقراص المرنة :(Flobby Disk)
  وهي أقراص مربعة الشكل، تستخدم غالباً في المستندات النصية.
  ويعاب عليها صغر سعتها الاستيعابية والتي لا تزيد غالبا على 2.44 (ميجابيت)، لذلك قل استعمالها كثيراً في الفترة الأخيرة وخاصة بعد ظهور أنواع جديدة من الأقراص ذات سعات استيعابية أكبر.
  ويتم تشغيلها من خلال محرك الأقراص (A)، وذلك بنفس طريقة تشغيل ال(CD).
  3. الأقراص الصلبة (Hard Disk):
  وهي أقراص ذات سعات استيعابية هائلة تصل في بعض أنواعها إلى 700 (جيجابيت)، علما بأن سعاتها الاستيعابية في ازدياد متواصل وسريع مع مرور الزمن.
  وإني أنصحك أخي الدارس أن تقتني هذا النوع من الأقراص الخارجية، وتنقل ملفاتك إليها ليخف الحِمل عن ال(Hard Disk) الداخلي الخاص بحاسبك.
  ويعاب عليها كبر حجمها نسبيا، ولعله في المستقبل القريب يُنتَج منها أنواع أصغر.
  4. (Flash Memory):
  وهي واسعة الانتشار بين مستخدمي الحاسب بسبب خفة أوزانها وصغر أحجامها، كما أن سعاتها الاستيعابية ممتازة قد تصل إلى 64 (جيجابيت).

  - طريقة تشغيل ال(Hard Disk) وال(Flash Memory):

  إن طريقة تشغيل هذين النوعين تتلخص في توصيل أي منهما بجهاز الحاسب من خلال مداخل ال(USB) الموجودة في كل أجهزة الحاسب الحديثة. ومن ثم التعامل معها بنفس الطريقة التي تعاملنا بها عند تشغيل أقراص ال(CD).

  - طريقة الكتابة إلى أنواع الأقراص الثلاثة الأخيرة:
  - توجد طريقتين لذلك هما كالتالي:
  - الطريقة الأولى: 
  قم بتظليل الملفات والمجلدات التي تريد كتابتها إلى أحد الأقراص الثلاثة السابقة.

  اضغط مفتاح التطبيقات Application أو مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إرسال إلى).

  قف عندها واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى القرص الذي تريد إرسال ملفاتك إليه واضغط مفتاح الدخول Enter
  الآن ستبدأ عملية الإرسال، وعليك الانتظار حتى تنتهي هذه العملية.

  إذا تم إرسال الملفات إلى القرص المراد اذهب إلى ذلك القرص وهو موجود طبعاً في أيقونة جهاز الكمبيوتر وستجد نسخة من ملفاتك المرسلة قد خزنت فيه.
  - الطريقة الثانية:
  قم بتظليل الملفات والمجلدات التي تريد كتابتها إلى أحد الأقراص الثلاثة السابقة:
  اختر إحدى العمليتين: النسخ أو القص بإحدى طرقهما التي قد تعلمتَها من قبل.

  اذهب إلى القرص الذي تريد الكتابة إليه وهو موجود طبعاً في أيقونة جهاز الكمبيوتر واضغط مفتاح الدخول Enter
  اختر عملية اللصق في أي مكان تريده داخل القرص.
  قد تستغرق عملية اللصق بضع دقائق حسب حجم الملفات المراد لصقها.
  س: هل يوجد فرق واضح بين الطريقتين السابقتين؟
  الإجابة: بالطبع يوجد فرق.
  إن الطريقة الأولى تضع الملفات والمجلدات (المرسلة) في النافذة الرئيسة من القرص.
  أما الطريقة الثانية فتعطيك أخي الدارس الحرية الكاملة في اختيار مكان لصق الملفات المقصوصة أو المنسوخة أينما أردت داخل القرص.
  - ملاحظات عامة حول الفصل الرابع:
  1. باستطاعتك أخي الدارس أن تقوم بعملية نسخ أو إرسال بين قرصين خارجيين بشكل   مباشر، كأن تقوم بنسخ ملف ما من قرص ال(CD) ولصقه في قرص ال(Hard Disk)، أو   تقوم بإرسال ملف ما من ال(Flash Memory) إلى ال(Flobby Disk)
  حاول أخي الدارس أن تقوم بعمليات مشابهة بمفردك؟
  2. قد تقوم أخي الدارس بعملية نسخ لملف صوتي معين من قرص ال(CD) ولصقه في نافذة معينة وتتفاجئ بأن حجم الملف الجديد المنسوخ (0) أو عدد يسير جدا من ال(Bytes)، وبالطبع لن تستطيع تشغيل هذا الملف الصوتي لأنه في الحقيقة لم ينسخ منه إلا مسماه فقط، أما المادة الصوتية التي يحتويها فقد تعذر نسخها لعلة سأوضحها مع حلها فيما يلي: 
  إن الملف الصوتي الذي أشرنا إليه قد جاء على صيغة (Audio) وهذه الصيغة إذا أردنا نسخها إلى الحاسب فإنه يجب تحويلها إلى صيغة صوتية أخرى مثل صيغ (MB3) أو (WAV)، وهذا التحويل غالبا لا يكون إلا من خلال برامج تحويل الصوتيات، وهي كثيرة ومتوفرة.
  3. بعض أنواع الأقراص التي تحدثنا عنها لا يمكن الدخول إلى محتوياتها أو فتحها بمفتاح الدخول Enter مباشرة، لذلك إذا واجهتك أخي الدارس هذه المشكلة فعليك إتباع التالي:
  قم بالوقوف عند القرص الذي تعذر عليك فتحه واضغط مفتاح التطبيقات Application أو مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (فتح) أو كلمة (استكشاف) واضغط مفتاح الدخول Enter، 
ستلاحظ الآن أنك قد تمكنت من فتح القرص بنجاح، وبالتالي سيصبح باستطاعتك تفحص واستعراض ما فيه من ملفات.
  4. إنك أخي الدارس قد تقوم بنسخ قرص (CD) بشكل كامل وعند اختيارك لعملية اللصق تتفاجئ بسماع نغمة التحذير لوجود خطأ ما وبالتالي رفضِ windows للعملية بالكلية قبل أن تبدأ، أو أن windows ربما يقبل العملية في بادئ الأمر بشكل ممتاز ولكنك تتفاجئ بسماع نغمة التحذير لوجود خطأ ما قبل أن تكتمل عملية نسخ ملفات القرص.
  س: ما هو سبب هذه المشكلة؟ وكيف التخلص منها؟
  الإجابة: قد يكون قرص ال(CD) المراد نسخه يحتوي على ملف أو ملفات غير قابلة للنسخ، أو ربما أن أحد برامج الحماية المثبتة على حاسبك قد اكتشف وجود (Virus) في أحد ملفات القرص المنسوخ عندما جاء دوره للنسخ وبالتالي أوقَف إتمام عملية النسخ. 
الحل: يمكن أن نتحايل على هذه المشكلة بأن نقوم بنسخ ملفات ال(CD) كل ملف على حدة، وبذلك سنتمكن من نسخ جميع ملفات ال(CD) القابلة للنسخ، أو أنه يجب علينا البحث عن ملف معين في القرص يسمح بتنفيذ عملية النسخ الكاملة لكافة محتويات قرص ال(cd).
  5. إذا قمتَ أخي الدارس بعملية قص من قرص مدمج أو مضغوط (CD) موجود في محرك الأقراص وأردتَ إتمامها بعملية (لصق) في مكان صالح للصق فإن windows غالبا سيرفض العملية لأن ملفـات القــرص المدمج أو المضغــوط ال(CD) في معظمهـا لا تقبل القـص وإنما تقبل النسـخ منها.
  6. يمكنك تشغيل ذاكرات الجوال المختلفة في الحاسب وذلك باستخدام: (Card Reader) أو من خلال المدخل الخاص بها في الحاسب.
7.  قد تواجهك أخي الدارس أحيانا عند إدخالك لبعض أقراص ال(CD) مشكلة التشغيل الذاتي لمقطع صوتي يحتويه قرص ال(CD) المدخل، وللتخلص من هذه المشكلة قم بالتباع التالي:
  عند بدء المشكلة مباشرة قم بالضغط على مفتاح القوائم Alt ضغطة مستمرة ومتواصلة وفي أثناء ذلك تحرك بمفتاح Tab بين النوافذ المفتوحة حتى تصل إلى نافذة قرص ال(CD) عندها قم بإغلاقها باختصار Alt مع F4
 الفصل الخامس
 البرامج والصيغ الصوتية
  لقد وصلت معك أخي الدارس إلى لُّبِ سعادتنا الحاسوبية، إلى الإبداع والاستمتاع، إلى النعمة الإلهية العظيمة التي ليس بمقدورنا الاستغناء عنها، إلى ذلك الشيء الجميل الذي طالما كان صديقا وفيا لنا على طول السنين، ألا إنه الصوت، وهنا نسأل الله تعالى أن يمتعنا بأسماعنا أبدا ما حيِينا إنه على ذلك قدير وبالإجابة جدير.
  والحديث عن الصوت في الحاسب يطول ويطول، ولكني سأخصصه عن جانبين هامين ذات علاقة وطيدة بملفاتنا الصوتية التي نقوم بسماعها من خلال الحاسب، هما:
  (ا) برامج تشغيل الأصوات.

  (ب) صيغ الملفات الصوتية.
  فهيا لنتعرف سوية على هذه البرامج والصيغ، ولنفصل بعض الشيء فيها:
  - أولاً: برامج تشغيل الأصوات:
  هناك الكثير في الواقع من برامج تشغيل الأصوات، ولكني سأجعل الحديث عن أشهرها وأكثرها استخداما عند الناس، وأهمها ما يلي:
  1. Windows Media Player:
  وهو من البرامج الممتازة، ويأتي عادة ضمن باقة البرامج الخاصة بنظام Windows، ويتميز بتشغيله للكثير من الصيغ والامتدادات الصوتية المختلفة، إلا أنه قد يعاب عليه بالنسبة للمكفوفين:
  صعوبة التعامل مع الملفات الصوتية إذا استخدمناه في تشغيلها، فيعجز الكثير منا في التعامل معها من ناحية التقديم والتأخير والإيقاف لأن اختصارات لوحة المفاتيح الخاصة ببرنامج (Media Player) غير متداولة وغير معروفة لدى أكثر المستخدمين.
  2. Real Player
  وهو برنامج رائع جدا، ولا يقل في قدراته وإمكاناته عن (Media Player)، بل أنه يتفوق عليه بالنسبة لنا كمكفوفين لأنه سهل التعامل واختصاراته معروفة ومستخدمة عند الكثير من محبي الصوتيات، وهذا جعلنا نتحكم بالملفات الصوتية التي نقوم بتشغيلها بواسطته تحكما كاملا.
  وفيما يلي سأذكر أهم الاختصارات الخاصة ببرنامج (Real Player) والتي سنحتاج إليها إذا أردنا التحكم بأي ملف صوتي قمنا بتشغيله بواسطته:
  1. للتقدم إلى الأمام ثلاث ثوانٍ تقريبا: مفتاح التحكم Control زائد السهم الأيمن بشكل مزدوج.
  2. للعودة إلى الخلف ثلاث ثوان تقريبا: مفتاح التحكم Control زائد السهم الأيسر بشكل مزدوج.
  3. للتقدم إلى الأمام عشر ثوانٍ تقريبا: مفتاح التحكم Control زائد مفتاح Shift زائد السهم الأيمن بشكل مزدوج.
  4. للعودة إلى الوراء عشر ثوانٍ تقريبا: مفتاح التحكم Control زائد مفتاح Shift زائد السهم الأيسر بشكل مزدوج.
  5. للتقدم إلى الأمام مدة زمنية غير معروفة وبطريقة بطيئة: مفتاح التحكم Control زائد السهم الأيمن بشكل متواصل ومزدوج.
  6. للعودة إلى الوراء مدة زمنية غير معروفة وبطريقة بطيئة: مفتاح التحكم Control زائد السهم الأيسر بشكل متواصل ومزدوج.
  7. للتقدم إلى الأمام مدة زمنية غير معروفة وبطريقة سريعة: مفتاح التحكم Control  زائد مفتاح Shift زائد السهم الأيمن بشكل متواصل ومزدوج.
  8. للعودة إلى الوراء مدة زمنية غير معروفة وبطريقة سريعة: مفتاح التحكم Control  زائد مفتاح Shift زائد السهم الأيسر بشكل متواصل ومزدوج.
  9. لرفع صوت الملف: مفتاح التحكم Control زائد السهم الأعلى.
  10. لخفض صوت الملف: مفتاح التحكم Control زائد السهم الأسفل.
  - ملاحظة هامة:
  إن عملية رفع أو خفض الصوت في الاختصارين السابقين ستؤثر على جميع الملفات الصوتية التي سوف يتم تشغيلها لاحقا عن طريق برنامج (Real Player)، أي أنك أخي الدارس إذا قمت برفع أو خفض صوت ملف ما ثم أغلقت الملف وذهبتَ إلى ملف صوتي آخر فإن مستوى الصوت في الملف الجديد سيكون على نفس درجة مستوى الصوت في الملف القديم قبلَ إغلاقه، لذلك يفضل رفع أو خفض الصوت من خلال الحاسب وليس من خلال اختصارات برامج التشغيل.
  11. لإيقاف تشغيل الملف الصوتي إيقافاً مؤقتاً أو استئناف التشغيل بعد الإيقاف المؤقت: مفتاح المسافة.
  12. لإيقاف الملف الصوتي إيقافاً كاملاً أو إغلاقه: (مفتاح القوائم alt زائد f4) بشكل مزدوج.
  -- طرق تشغيل الملفات الصوتية بواسطة برنامج (Real Player):
  إن الوضع الافتراضي للحاسب هو تشغيل الملفات الصوتية بواسطة برنامج (Media player)، ولكنك تستطيع أخي الدارس أن تقوم بتشغيل أي ملف صوتي في أي لحظة بواسطة برنامج (Real Player) شريطة أن يكون هذا الأخير قادر على تشغيل ذلك الملف الصوتي من الأساس.
  ولتشغيل ملف صوتي ما بواسطة برنامج (Real Player) بدلا عن برنامج (Media Player) يرجى إتباع إِحدَى الطريقتين التاليتين:
  (ا) طريقة التشغيل المؤقتة الخاصة بملف صوتي محدد:
  وفي هذه الطريقة يتم تشغيل الملف الصوتي بواسطة برنامج (Real Player) ولكن لفترة مؤقتة تنتهي تماماً بمجرد إغلاق الملف، أي أنك لو عدتَ لتشغيل نفس الملف مرة أخرى بطريقة اعتيادية ونظامية باستخدام مفتاح الدخول  Enterفإن الملف سيشتغل كذلك، ولكن هذه المرة سيكون بواسطة برنامج (Media Player)، لأن طريقة التشغيل التي استخدمناها هنا هي طريقة مؤقتة.
  - خطوات طريقة التشغيل المؤقتة الخاصة بملف صوتي محدد:
  قم بتظليل الملف الصوتي المراد تشغيله.

  اضغط مفتاح القوائم Alt أو مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (فتح باستخدام) واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل بين مجموعة من برامج التشغيل.

  قم بالبحث عن برنامج (Real Player) وعند الوصول إليه اضغط مفتاح الدخول Enter
  سيشتغل الآن الملف الصوتي بواسطة (Real Player) وبالإمكان تطبيق الاختصارات الخاصة بالبرنامج عليه.
  (ب) طريقة التشغيل الشاملة لجميع الملفات.

  ويتم فيها إعطاء الأولوية لبرنامج (Real Player) كمشغل لجميع الملفات الصوتية التي كان يتم تشغيلها في السابق بواسطة برنامج (Media Player)، أي أنه بعد إجراء خطوات هذه الطريقة سيقع الاختيار مباشرة وبشكل مستمر عند تشغيل تلك الملفات على برنامج (Real Player) ليقوم بعملية التشغيل.
  - خطوات التشغيل الشاملة لجميع الملفات:
  قم باختيار أحد الملفات الصوتية الذي يتم تشغيله بشكل اعتيادي ونظامي بواسطة برنامج (Media Player).

  اضغط مفتاح القوائم Alt أو مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (خصائص) واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بمفتاح الانتقال Tabحتى تسمع كلمة (تغيير) أو يمكنك عند الدخول إلى نافذة الخصائص الضغط على مفتاحيShift  وTab ضغطة مزدوجة ستسمع أيضاً كلمة (تغيير)، وفي الحالتين اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  ستسمع الآن عبارة (فتح باستخدام).

  تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لتستمع إلى باقة من برامج التشغيل المختلفة، المشغلة لأنواع الملفات بشكل عام.

  قف عند  برنامج (Real Player).

  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع كلمة (موافق).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  ستسمع الآن كلمة خصائص، تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع كلمة موافق.

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة لتتم عملية تغيير برنامج التشغيل بنجاح.
  - ثانياً: الصيغ الصوتية:
  وهي الامتدادات أو الرموز التي تعطي الملفات الصوتية مميزات مختلفة من ناحية الحجم أو الدقة أو الوضوح.
  - أشهر أنواع صيغ الصوت:
  1. صيغة (MB3):
  وهي أشهر الصيغ الصوتية على الإطلاق وأكثرها استخداماً وانتشاراً، وتتميز بالدقة وصغر الحجم.
  2. صيغة (WAV):
  وهي لا تقل شُهرة وجودة عن سابقتها إلا أنها أكبر حجما منها.
  3. صيغة (Audio):
  وهي كبيرة الحجم، وتتميز بكثرة وانتشار الأجهزة المشغلة لها في السيارات والمنازل، كما أنه يعاب عليها صعوبة نسخ ملفاتها في الحاسب إلا من خلال برامج تحويل الصوتيات.
  4. صيغة (AMR):
  وهي غالبا ما تكون رديئة الصوت، وتتميز بالصغر الشديد في الحجم لذلك كَثر استخدامها في أجهزة الهواتف المحمولة.
  5. صيغة (WMA):
  وتتميز بدقة الصوت، وغالبا ما تُستخدم في تسجيل الملفات الصوتية الخاصة بالمفكرات.
  6. صيغة (RAM):
  وهي أقل حجما ودقة من صيغتيMB3  وWAV
  - طرق إظهار الصيغ:
  إذا أردت أخي الدارس أن تتعرف على صيغ الملفات عامة سواء الصوتية منها أو غير الصوتية فعليك إتباع إحدى الطريقتين التاليتين:
  (ا) استَخدم طريقة التفاصيل الخاصة بعرض عناصر النافذة، (راجع فصل الملفات والمجلدات).
  (ب) اذهب إلى خيارات المجلد واضغط مفتاح الدخول Enter
  اضغط مفتاحيShift  وTab ضغطة مزدوجة، ستسمع كلمة عام.

  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة عرض.

  تحرك بمفتاح الانتقالTab  حتى تسمع عبارة (إعدادات متقدمة، ملفات ومجلدات).

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إخفاء ملحقات الملفات لأنواع الملفات المعروفة).

  سيكون الوضع الافتراضي لهذه العبارة هو الإشارة ب(on) يعمل.

  اضغط على مفتاح المسافة لتغيير الإشارة إلى (of) لا يعمل.

  يمكنك دوماً الوقوف على هذه العبارة واستخدام مفتاح المسافة لتغيير الإشارة.
  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع كلمة موافق.

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.
  ما الفروق الفنية بين الطريقتين السابقتين:
  إذا استخدمنا طريقة التفاصيل فإن هناك معلومات إضافية غير الصيغ ستظهر على الملفات كالحجم والتاريخ.
  أما إذا استخدمنا الطريقة الثانية الخاصة بخيارات المجلد فإننا سنلاحظ التالي:
  ستظهر صيغ الملفات فقط دون الإشارة إلى التاريخ أو الحجم، إلا إذا جمعنا بين الطريقتين.
  (ب) ستواجهنا مشكلة إعادة تسميات الملفات، لأن الصيغة ستكون عند استخدامنا لهذه الطريقة مقترنة تماماً باسم الملف، وبالتالي عند دخولنا لخيار إعادة التسمية لكتابة الاسم الجديد سنلاحظ وجود الصيغة مع اسم الملف، وإذا قمنا بتغيير الاسم ستختفي الصيغة بعد تغيير الاسم، وهذا سيؤدي إلى فَشل برامج التشغيل في التعرف على صيغة الملفات المغيرة أسماءها، وسنستمع في كل مرة نحاول تشغيل هذا الملف إلى عبارة (فتح باستخدام).
  وإليك فيما يلي حلا لهذه المشكلة إذا رغبتَ الاستمرار في استخدام الطريقة المذكورة أنفا:
  قم بتظليل الملف المراد إعادة تسميته.

  اضغط مفتاح القوائمAlt  أو مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (إعادة التسمية) واضغط مفتاح الدخول Enter
  الآن ستسمع اسم الملف وصيغته.

  تحرك بالسهمين الأيمن والأيسر لاستعراض أحرف الاسم والصيغة.

  قم باستخدام مفتاح التراجع Backspase أو مفتاح الحذف Delete لمسح أحرف اسم الملف فقط دون صيغته.

  لاحظ أنه مع كل ضغطة على مفتاح التراجع Backspase أو مفتاح الحذفDelete سيتم مسح حرف واحد.

  اكتب الاسم الجديد شريطة أن تبدأ الكتابة من بداية السطر، لذلك يفضل قبل الكتابة الضغط على مفتاح Home الذي سيعيد المؤشر تلقائياً إلى بداية السطر.
  إذا انتهيت من كتابة الاسم اضغط مفتاح الدخول Enter
  هنا تمت إعادة التسمية بنجاح، وستلاحظ الآن أن الملف قد تم تغيير اسمه وفي نفس الوقت تم أيضاً الحفاظ على صيغته.
  - ملاحظات عامة حول الفصل الخامس:
  1. قد تواجهك أخي الدارس ملفات صوتية لا تستطيع تشغيلها بأي برنامج من برامج التشغيل المعروفة، ولعل المشكلة تكمن في أن البرنامج المشغِل للملف بحاجة إلى تحديثات من الإنترنت، أو ربما أن الملف يشتغل على برنامج معين غير موجود ضمن قائمة برامج التشغيل الموجودة في حاسبك.
  2. هناك بعض الملفات الصوتية لا تستجيب لأمر التشغيل مباشرة، لذا يرجى الضغط على مفتاح المسافة بعد الدخول إليها فربما تنجح في تشغيلها بهذه الطريقة.
  3. جميع ملفات الفيديو التي يتم تشغيلها بواسطة برنامجيWindows Media Player وReal Player ينطبق عليها ما ذكرناه من أمور التشغيل الخاصة بالملفات الصوتية.
  4. لمقاطع الفيديو صيغ خاصة بها مثل:
  Mbeg, MB4, GB3, WMV, leqa2
  5. إن أفضل إصدار لبرنامج Real Player من حيث فعالية الاختصارات فيه هو الإصدار العاشر.
الفصل السادس
برنامج Microsoft Word
  إن برنامج Microsoft Word هو أحد برامج  باقة Microsoft Office المتممة لنظام Windows، وهو بلا شك برنامج ضخم وكبير جداً، وذو إمكانيات عالية للغاية في مجال الكتابة، تمكن الكاتب من معالجة الصفحة والتحكم فيها تحكما كاملا، بحيث يستطيع تنسيقها وتلوينها وتعديلها وتنظيمها وفِعلِ كل ما يخطر على بالك من فنون الكتابة والزخرفة فيها.
  وليس باستطاعة أي كاتب أن يغطي جوانب هذا البرنامج العملاق  في صفحات قليلة، لذلك رأيت أن أحدد وأخصص التطبيقات التي سنتناولها في هذا الفصل بما يتعلق بجانبي الكتابة والقراءة في المستندات التي من نوع Word فقط دون الخوض في الجوانب الفنية الأخرى، ومن أراد التوسع فعليه الرجوع إلى الكتابات الكثيرة في هذا المجال.
  وقبل البدء أتمَنَى منك أخي الدارس أن تحاول التعرف على مواقع الحروف والأرقام في لوحة المفاتيح، علماً بأن التشكيل وعلامات الترقيم لا يمكن الوصول إليها إلا بالضغط على مفتاح Shift مع كافة الحروف والأرقام.
  كما أريد منك التعرف على مواقع الأزرار التالية لأنها ذات علاقة كبيرة جداً بما سوف نتعلمه في هذا الفصل:
  1. مفتاح صفحة لأعلى Page Up
  2. مفتاح صفحة لأسفل Page Down
  3. مفتاح البداية Home
  4. مفتاح النهاية End
  وفيما يلي سأقوم بطرح 6 أسئلة ليكُون التطبيق حولها، وبإتقانك لإجاباتها عملياً ستتكون لديك مبدئياً فكرة لا بأس بها تمكنك من العمل على هذا البرنامج بشكل جيد ومرضي:
  1. ما هي طرق إنشاء مستند من نوع Word ؟
  2. كيف أصل لصفحة Word لأبدأ الكتابة؟
  3. كيف أقوم بحفظ ما كتبته في المستند؟
  4. ما هي قواعد الحركة داخل النص المكتوب؟
  5. كيف أقوم بتظليل النص بالكامل أو جزء منه؟
  6. هل باستطاعتي إجراء عملية قص أو نسخ أو حذف على أي جزء أريده في النص؟
وكيف يتم لي ذلك؟
  ولنبدأ الآن الإجابات على كل تلك الأسئلة بشكل تطبيقي بحت:
  السؤال الأول: ما هي طرق إنشاء مستند من نوع Word ؟
  هناك عدة طرق لإنشاء مستند من نوع Word، وسوف أنتقي منها طريقتين فقط:
  (ا) اذهب إلى سطح المكتب.

  قف عند أي عنصر من عناصره.

  قم بإلغاء التظليل عن ذلك العنصر كما عرفت من قبل.

  اضغط مفتاح القوائم Alt أو مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة جديد واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة مستند Microsoft Word واضغط مفتاح الدخول Enter
  سيظهر الآن حيز تحريري لكتابة اسم المستند، اكتب اسماً للمستند ثم اضغط مفتاح الدخول Enter
  ستعود الآن إلى سطح المكتب، يمكنك التنقل بالأسهم بين العناصر حتى تعثر على المستند الذي قمت بإنشائه.
  (ب) اضغط مفتاح ابدأ Windows
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة البرامج، واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة Microsoft Office واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة Microsoft Word واضغط مفتاح الدخول Enter
  انتظر قليلاً ثم اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة حفظ واضغط مفتاح الدخول Enter
  سيظهر الآن حيز تحريري لكتابة اسم المستند، اكتب اسماً للمستند ثم اضغط مفتاح الدخول Enter
  قم الآن بإغلاق النافذة من خلال الضغط على مفتاحي Alt وF4 ضغطة مزدوجة.

  اذهب إلى المستندات في سطح المكتب واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم بين عناصر أيقونة المستندات وستجد المستند الذي قمت بإنشائه.
  - ملاحظة:
  يوجد في قائمة جديد مستند نصي آخر خلاف المستند الذي من نوع Word لذلك ربما يقع الخلط عند البعض بينهما، وقد يؤدي ذلك الخلط إلى اختيار المستند النصي الآخر، وبالتالي فشل معظم التطبيقات التي سنعرج عليها في هذا الفصل.
  وإليك أهم الفروق بين المستندَين لكي نتحاشى الخلط فيما بينهما:
  1. المستند الذي نريده هو المستند الملحقة باسمه كلمة Word أما الآخر فسيأتي باسم مستند نصي.
  2. إن صيغة مستند Word هي: Doc أما صيغة المستند النصي الآخر هي TXT
  3. إن مستند Word هو نتاج برنامج Microsoft Word أما المستند النصي الآخر فهو غالباً ما يكون نتاج برنامج المفكرة.
  4. إن مستند Word هو عبارة عن صفحة بيضاء بحاجة إلى تنسيق وتعديل، أما المستند النصي الآخر فهو عبارة عن قالب جاهز محدد لا يحتاج إلى جهد كبير في التنسيق.
  السؤال الثاني: كيف أصل لصفحة Word لأبدأ الكتابة؟
  إذا قمت بإنشاء مستند Word كما عرفتَ في المرحلة السابقة، فما عليك سوى فتح ذلك المستند بالضغط على مفتاح الدخول Enter وستظهر مباشرة صفحة بيضاء يمكنك أن تكتب فيها ما تشاء.
  وإليك فيما يلي بعض الاختصارات التي قطعا ستحتاج إليها أثناء الكتابة:
  1. لفتح فقرة جديدة فارغة: اضغط مفتاح الدخول Enter
  2. لفتح سطر جديد فارغ داخل الفقرة الحالية: Shift Plus مفتاح الدخول Enter
  3. لفتح صفحة جديدة فارغة: Control Plus مفتاح الدخول Enter
  4. لتغيير اللغة أثناء الكتابة من العربية إلى الإنجليزية أو العكس: Alt Plus Shift
  السؤال الثالث: كيف أقوم بحفظ ما كتبته في المستند؟
  إذا أنهيت الكتابة تماما قم بإغلاق نافذة المستند بالضغط على مفتاح القوائم Alt مع F4 وستسمع العبارة التالية:
  هل تريد حفظ التغييرات على ...؟
  نعم، لا، إلغاء الأمر.
  يمكنك التنقل بين الإجابات الثلاث السابقة بالأسهم أو بمفتاح الانتقال Tab
  لتنفيذ أي من الخيارات السابقة ما عليك سوى الوقوف عند الخيار المطلوب ثم الضغط على مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.
  الخيار نعم سيغلِق المستند وقد تمت عليه التغييرات الجديدة.

  الخيار لا سيغلق المستند بدون أية تغييرات.

  الخيار إلغاء الأمر سيعيد فتح المستند من جديد على آخر صورة كان عليها.
  - ملاحظة:
  إذا قمنا بفتح المستند ولم نجر عليه أي تغييرات، ثم أغلقناه فإن العبارة السابقة لن تظهر، وسيتم إغلاق المستند مباشرة.
  السؤال الرابع: ما هي قواعد الحركة داخل النص المكتوب؟
  عند رغبتك التحرك داخل نص من نوع Word فعليك استخدام الاختصارات التالية:
  1. للانتقال إلى الحرف التالي: سهم أيسر.
  2. للانتقال إلى الحرف السابق: سهم أيمن.
  3. للانتقال إلى الكلمة التالية: Control زائد السهم الأيسر.
  4. للانتقال إلى الكلمة السابقة: Control زائد السهم الأيمن.
  5. للانتقال إلى السطر التالي: سهم أسفل.
  6. للانتقال إلى السطر السابق: سهم أعلى.
  7. للوقوف عند أول السطر الحالي: مفتاح Home
  8. للوقوف عند آخر السطر الحالي: مفتاح End
  9. للانتقال إلى الفقرة التالية: Control زائد السهم الأسفل.
  10. للانتقال إلى الفقرة السابقة: Control زائد السهم الأعلى.
  11. للانتقال إلى بداية الصفحة التالية: Control Plus Page Down
  12. للانتقال إلى بداية الصفحة السابقة: Control Plus Page Up
  13. للحركة بين أجزاء الصفحة بشكل تنازلي Page Down
  14. للحركة بين أجزاء الصفحة بشكل تصاعدي: Page Up
  15. للانتقال إلى أول النص: Control Plus Home
  16. للانتقال إلى آخر النص: Control Plus End
  السؤال الخامس: كيف أقُوم بتظليل النص بالكامل أو جزء منه؟
  عند رغبتك تظليل النص بالكامل أو جزء منه فعليك استخدام الاختصارات التالية:
  1. لتظليل الحرف التالي: Shift زائد السهم الأيسر.
  2. لتظليل الحرف السابق: Shift زائد السهم الأيمن.
  3. لتظليل الكلمة التالية: Control Plus Shift زائد السهم الأيسر.
  4. لتظليل الكلمة السابقة: Control Plus Shift زائد السهم الأيمن.
  5. لتظليل السطر الحالي: Home ثم Shift Plus End
  6.  لتظليل باقي السطر ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر: Shift Plus End
  7. للتظليل إلى بداية السطر ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر: Shift Plus Home
  8. لتظليل عدد من الأسطر التالية ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر: الضغط على مفتاح Shift بشكل متواصل والتحرك بالسهم الأسفل بحسب عدد الأسطر المطلوبة.
  9. لتظليل عدد من الأسطر السابقة ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر: الضغط على مفتاحShift  بشكل متواصل والتحرك بالسهم الأعلى بحسب عدد الأسطر المطلوبة.
  10. لتظليل الفقرة الحالية: Control Plus Shift زائد السهم الأسفل شريطة الوقوف عند بدايتها.
  11. لتظليل عدد من الفقرات التالية ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر: Control Plus Shift بشكل متواصل والتحرك بالسهم الأسفل بحسب عدد الفقرات المطلوبة.
  12. لتظليل عدد من الفقرات السابقة ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر: Control Plus Shift بشكل متواصل والتحرك بالسهم الأعلى بحسب عدد الفقرات المطلوبة
  13. لتظليل النص بالكامل: Control زائد ش A
  14. لتظليل باقي النص ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر: Control Plus Shift Plus End 
15 للتظليل إلى أول النص ابتداء من الموقع الحالي للمؤشر:Control Plus Shift Plus Home
  - ملاحظة:
  لعلك لاحظتَ أخي الدارس أني لم أتطرق في الاختصارات السابقة إلى تلك المتعلقة بتظليل الصفحات، وذلك لأني لاحظت عدم دقتها، وعلى أية حال حاول أن تقوم بمحاولات شخصية لتظليل الصفحات باستخدام مفتاح Shift مع  Page Upأو Page Down
  السؤال السادس: هل باستطاعتي إجراء عملية قص أو نسخ أو حذف على أي جزء أريده في النص؟ وكيف يتم لي ذلك؟
  نعم، باستطاعتك فعل ذلك كله، ولكي يتم لك ذلك يجب أن تقوم أولا بتحديد الجزء المطلوب من النص عن طريق تظليله، وبعد ذلك يمكنك إجراء إحدى العمليات السابقة عليه بواسطة إحدى طرقها التي تعلمتها في فصل عمليات حاسوبية هامة.
  - ملاحظة:
  إن التحرك داخل النص بأي سهم بعد عملية التظليل سيؤدي إلى إزالة التظليل، وبالتالي ستفشل أي عملية تقوم بها على الجزء المظلل.
  - مهارات إضافية مفيدة:
  1. الإحصائيات:
  وهي ميزة وخاصية جميلة يقدمها Microsoft Word لمستخدميه، وتظهر من خلالها إحصائيات دقيقة عن المستند النصي تبين عدد الصفحات والفقرات والأسطر والكلمات والأحرف والمسافات التي بين الكلمات.
  - كيفية الوصول إلى الإحصائيات في المستند:
  قم بالدخول في المستند المراد من نوع Word
  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (خصائص) واضغط مفتاح الدخول Enter
  عند دخولك لنافذة الخصائص اضغط مفتاحي Shift وTab ضغطة مزدوجة ستسمع كلمة ملخص.

  تحرك بالسهم الأيمن مرة واحدة ستسمع كلمة إحصائيات.

  تحرك بمفتاح الانتقال Tab مرة واحدة ستظهر مجموعة من الإحصائيات يمكنك استعراضها بالسهمين الأعلى والأسفل.
  إذا انتهيت من استعراض الإحصائيات يمكنك العودة إلى المستند بالضغط على مفتاح الهروب Escape
  2. الانتقال إلى صفحة معينة داخل النص:
  قم بالدخول في النص المطلوب.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة تحرير.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (الانتقال إلى ...)، واضغط مفتاح الدخول Enter
  سيظهر الآن حيز تحريري لكتابة رقم الصفحة.

  اكتب رقم الصفحة المراد الانتقال إليها.

  اضغط مفتاح الانتقال Tab مرة واحدة للوصول إلى خانة (الانتقال إلى).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة لتنفيذ أمر الانتقال إلى الصفحة المحددة، 

تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع كلمة إغلاق واضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.
  ستعود الآن إلى نافذة المستند وسيكون المؤشر في الصفحة التي قمتَ بكتابة رقمها.
  3. استبدال كلمة أو جملة في النص:
  هذه الفقرة مفيدة جدا في حال رغبتك تغيير كلمة معينة داخل النص إلى كلمة أخرى، فمثلا لديك نص يحكي قصة عن رجل اسمه طارق وأردتَ استبدال وتغيير اسمه في النص بأكمله إلى اسم سعد، ثم أجريت خطوات الاستبدال الكامل، وحفظت التغييرات، فسوف تتغير التسمية في كامل النص من طارق إلى سعد.
  - خطوات الاستبدال:
  قم بالدخول في النص المراد إجراء استبدال إحدى كلماته أو جمله.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة تحرير.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (استبدال) واضغط مفتاح الدخول Enter
  سيظهر الآن حيز تحريري لكتابة الكلمة أو الجملة المراد استبدالها.

  اكتب الكلمة أو الجملة المستبدلة.

  اضغط مفتاح الانتقال Tab مرة واحدة.

  سيظهر الآن حيز تحريري لكتابة الكلمة أو الجملة الجديدة البديلة.

  اكتب الكلمة أو الجملة الجديدة البديلة.

  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع عبارة (استبدال الكل).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة وستسمع عبارة: (أكمل Word البحث عن مستند وأجرى استبدالا).

  اضغط مفتاح المسافة للموافقة الأولية على عدد الاستبدالات التي سيقوم بها Word
  اضغط مفتاح الهروب Escape للعودة إلى المستند.

  قم بإغلاق المستند وستسمع عبارة (هل تريد حفظ التغييرات)؟
  اختر خيار الموافقة نعم وستتم الآن عملية الاستبدال النهائي.
  4. التوقيع الإلكتروني: 
  وهو عبارة عن معلومات خاصة بالمستخدم الذي قام بكتابة المستند، تتضمن الاسم، والأحرف الأولى التي تشير إلى درجته العلمية، والعنوان البريدي، ويستخدم في حال رغبة الكاتب توثيق جميع مستنداته النصية التي يكتبها بواسطة برنامج Microsoft Word وهذا التوقيع سيظهر في أي حاسب آخر عند استعراض خصائص المستند، ولن يكون ظاهرا في الطباعة.
  - كيفية كتابة التوقيع الإلكتروني:
  قم بالدخول في أي مستند من نوع Word
  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة أدوات
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة خيارات، واضغط مفتاح الدخول Enter
  عند دخولك لنافذة خيارات قم بالضغط على مفتاح التحكم Control ضغطة متواصلة، وأثناء ذلك تحرك بمفتاح الانتقالTab  حتى تسمع عبارة معلومات المستخدم.

  قف عند هذه العبارة وارفع إصبعك الآن عن مفتاح التحكم Control
  لقد ظهر على الشاشة في هذه اللحظة حيز تحريري لكتابة الاسم، اكتب اسمك.

  تحرك بمفتاح الانتقالTab  مرة واحدة وستسمع عبارة (الأحرف الأولى).

  اكتب الأحرف الأولى التي تشير إلى درجتك العلمية، ويفضل كتابتها باللغة الإنجليزية.

  تحرك بمفتاح الانتقالTab  مرة واحدة وستسمع عبارة (العنوان البريدي).

  اكتب عنوانك البريدي الإلكتروني.

  تحرك بمفتاح الانتقالTab  مرة واحدة وستسمع كلمة موافق واضغط مفتاح المسافة.
  5. الملف المؤقت:
  الملف المؤقت هو مستند نصي جديد يتم قصه أو نسخه من مستند نصي آخر، ثم يلصق في نافذة ما خارج المستند الأصلي.
  وقد تظهر أحياناً بعض الاختلافات بين الملف المؤقت والمستند الأصلي في الصيغة وبرنامج التشغيل.
  وفائدة الملف المؤقت تتركز في نسخ أو قص معلومة معينة من أي مستند نصي آخر أثناء تصفحه، ويفضل للمبتدئين عدم استخدام الملف المؤقت إلا في حدود هذه الفائدة.
  مثال يوضح كيفية إنشاء ملف مؤقت:
  قم بالدخول في أي مستند من نوع Word
  قم بتظليل أي جزء تريده من النص في ذلك المستند.

  اختر إحدى عمليتي القص أو النسخ على الجزء المظلل.

  قم بإغلاق المستند.

  اذهب إلى سطح المكتب واختر عملية اللصق.

  تحرك بالأسهم بين عناصر سطح المكتب وستجد بينها ملفاً جديداً باسم (ملف مؤقت).
  اضغط مفتاح الدخول Enter لفتح ذلك الملف المؤقت.
  - ملاحظات عامة حول الفصل السادس:
  1. قد يلتبس على الكثيرين مفهوم الفقرة الإلكترونية في مستند Word وبالتالي سيلاحظون تشابهاً في بعض الأحيان عند استخدامهم للاختصارات الخاصة بالفقرة والسطر، لذلك أرجو منك القيام بهذا التدريب البسيط الذي آمل أن يزيل اللبس:
  قم بإنشاء مستند Word من قائمة جديد.

  قم بفتح ذلك المستند استعدادا للكتابة فيه.

  اكتب 4 أسطر مختصرة مستخدما اختصار السطر الفارغ داخل فقرة بين كل منها وهو:
  Shift زائد مفتاح الدخول Enter، علما بأن أول حرف تكتبه في أول سطر منها سيعتبره الحاسب بداية فقرة.
  بعد انتهائك من كتابة السطر الرابع استخدم اختصار فتح فقرة جديدة فارغة وهو مفتاح الدخول Enter
  اكتب الآن نصاً قصيراً لا يتعدى مثلاً ثلاث كلمات.

  إذن لقد أصبح لديك في هذا المستند فقرتين، الأولى تحتوي على 4 أسطر، والثانية تحتوي على سطر واحد.

  عد الآن إلى بداية المستند باستخدام Control Plus Home
  استخدم اختصاري التنقل بين الفقرات Control زائد السهم الأسفل أو السهم الأعلى.

  ستلاحظ أنك تنتقل من الفقرة الأولى إلى الثانية والعكس دون الوقوف عند الأسطر الفرعية التابعة للفقرة الأولى.
  2. إن الوضع الافتراضي للغة الكتابة في الحاسب عند فتح أي مستند من نوع Word أن يكون باللغة الإنجليزية، وقد عرفتَ أن الاختصار Alt Plus Shift يقوم بتغيير لغة الكتابة حسب رغبتك بين الإنجليزية والعربية، ولكن هذا الاختصار يعتبر مؤقتا، لأنك إذا أغلقتَ الحاسب وكانت لغة الكتابة حينها العربية ثم عدت لفتح المستند في فترة عمل لاحقة سيعود الوضع الافتراضي للعمل من جديد، وستتغير لغة الكتابة إلى الإنجليزية مرة أخرى.
  وإليك فيما يلي طريقة تغيير الوضع الافتراضي إلى العربية:
  اضغط مفتاح ابدأ Windows
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (إعدادات واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر).

  سيكون أول الخيارات في نافذة الإعدادات (لوحة التحكم).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم حتى تسمع عبارة: (الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة) واضغط مفتاح الدخول Enter
  عند دخولك في هذه النافذة قم بالضغط على مفتاحي Shift وTab ضغطة مزدوجة وستسمع عبارة (الخيارات الإقليمية).

  تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة ستسمع كلمة (لغات).

  تحرك بمفتاح الانتقال Tab مرة واحدة ستسمع عبارة (خدمات النصوص ولغات الإدخال، لعرض أو تغيير اللغات والأساليب، تفاصيل).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة وستسمع عبارة (لغة الإدخال الافتراضية).

  يمكنك التنقل بين مجموعة اللغات الموجودة بالأسهم.

  قف عند خيار اللغة العربية واضغط مفتاح الدخول Enter
  ويفضل إعادة تشغيل الكمبيوتر لضمان إتمام العملية.
  3. لا يشترط أثناء عملية الكتابة المستمرة فتح سطر فارغ عند نهاية السطر الحالي لأن الحاسب يقوم بذلك بطريقة آلية.
  4. إذا قمتَ بعملية استبدال أو انتقال إلى صفحة معينة وكان المستند كبيراً فإن الاستجابة للأمر المطلوب قد تأخذ بعض الوقت، لذا يرجى الانتظار حتى تتم الاستجابة بشكل كامل.
  5. إن أفضل إصداراتMicrosoft Office  تناسباً وتفاعلاً مع ما ذكرناه من التطبيقات في هذا الفصل هي إصداريOffice 2000  وOffice 2003
الفصل السابع
 البحث
  البحث من العمليات الأساسية والهامة جداً التي يقدمها Windows لمستخدميه، وقد اكتسب أهميته بسبب الازدياد السريع والمتواصل في سعات الذاكرات الداخلية الثابتة في الحاسب والأقراص الخارجية بمختلف أنواعها، والتي يتفاعل معها الحاسب قراءة وكتابة، وبالطبع فإن الزيادة الكبيرة في أحجام وسعات تلك الأقراص والذاكرات قد أدت إلى كثرة المجلدات والملفات والبرامج والمعلومات التي يحتويها الحاسب وبالتالي يصعب على المستخدم العثور على ما يريده بسرعة، ولذلك كان لجوء المستخدم إلى البحث عما يريد آليا هو الحل الأمثل لتلك المشكلة.
  ويمتاز البحث في نظامWindows  بتعدد ميادينه التي تسهل بدورها على الباحث الوصول إلى مبتغاه في أسرع وقت.
  وهو أحد العناصر الرئيسة في نظام Windows والموجود في قائمة ابدأ، وسنتعرف في هذا الفصل على أبرز ميادينه وكيفية الوصول إليها والتعامل معها.
  -- طريقة الوصول إلى البحث:
  اضغط مفتاح ابدأ Windows
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (البحث) واضغط (مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر).

  ستستطيع الآن من خلال السهمين الأعلى والأسفل التنقل بين عدد من الخيارات والتي يهمنا منها في هذا الفصل بأكمله خيار (الملفات والمجلدات) فقط.

  قف عند هذا الخيار واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم لتستمع إلى الخيارات الخمسة التالية والتي نريد منها الخيارات الثلاثة الأولى وهي محاور فصلنا هذا:
  1. الصور والموسيقى والفيديو.

  2. المستندات ومعالجة النصوص والجداول.

  3. كافة الملفات والمجلدات.

  4. أجهزة الكمبيوتر أو الأشخاص.

  5. معلومات في مركز التعليمات والدعم.

  وإليك أخي الدارس شرحاً تفصيلياً للأقسام الثلاثة الأولى وكيفية التعامل معها:
  1. الصور والموسيقى والفيديو:
  وتجري عملية البحث في هذا النوع من البحوث حسب اختيار نوع أو اسم الملف، فأنت أخي الدارس لو اخترت الصور فإن بحثك سيكون مقتصراً على الصور الثابتة فقط، ولو اخترت الموسيقى فإن بحثك سيقتصر على الملفات الصوتية (الموسيقية وغير الموسيقية)، وكذلك اختيارك للفيديو يجعل عملية البحث مقتصرة على مشاهد الفيديو.
  وأود الإشارة هنا إلى أنه بالإمكان الجمع بين الأنواع السابقة جميعها أو بين نوعين منها في عملية بحث واحدة.
  - طرق البحث في الصور والموسيقى والفيديو:
  توجد طريقتين للبحث في هذا الخيار:
  (ا) طريقة البحث في الصور والموسيقى والفيديو حسب النوع فقط.

  قف عند خيار (الصور والموسيقى والفيديو) واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم بين الأنواع الثلاثة الموجودة.

  اضغط مفتاح المسافة عند أي نوع منها لاختياره.

  تَذكر أنه بإمكانك اختيار أكثر من نوع بالضغط على مفتاح المسافة عند النوع المراد.

  إذا أتممت عملية الاختيار فإنه يمكنك الآن الضغط على مفتاح الدخول Enter
  هنا ستبدأ عملية البحث، ويجب عليك أخي الدارس الانتظار قليلاً حتى تسمع عبارة

(تم الانتهاء من البحث) أو عبارة (تم العثور على ...) واضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  الآن ستحصل على نتائج عامة غير محددة شاملة لجميع الملفات التي تندرج تحت الأنواع التي قمت باختيارها مسبقا.

  تحرك بالأسهم لاستعراض النتائج.
  (ب) طريقة البحث في الصور والموسيقى والفيديو حسب النوع والاسم.

  قف عند خيار (الصور والموسيقى والفيديو) واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم بين الأنواع الثلاثة الموجودة.

  اضغط مفتاح المسافة عند أي نوع منها لاختياره.

  تَذكر أنه بإمكانك اختيار أكثر من نوع بالضغط على مفتاح المسافة عند النوع المراد.

  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع عبارة (اسم الملف أو جزء منه).

  توقف هنا واكتب اسم الملف الذي تريد البحث عنه أو جزء من اسمه ثم اضغط مفتاح الدخول Enter
  انتظر حتى تسمع عبارة (تم الانتهاء من البحث) أو عبارة (تم العثور على ...).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  تحرك بالأسهم لاستعراض النتائج.
  2. المستندات معالجة النصوص والجداول:
  وهذا النوع من البحوث يختص فقط بالمستندات النصية، أي أننا لا نستطيع من خلاله البحث عن الملفات الصوتية أو المرئية.
  - طرق البحث في المستندات معالجة النصوص والجداول:
  (ا) البحث حسب معيار الاسم: 
  قف عند خيار (المستندات معالجة النصوص والجداول) واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع عبارة (اسم المستند بالكامل أو جزء منه).

  اكتب ما تريد البحث عنه واضغط مفتاح الدخول Enter للبدء فعلياً في عملية البحث.

  انتظر قليلاً حتى تسمع عبارة (تم الانتهاء من البحث) أو عبارة (تم العثور على ...).

  اضغط (مفتاح الدخول Enter) أو مفتاح المسافة.

  تحرك بالأسهم لاستعراض النتائج.
  (ب) البحث حسب معيار الزمن:
  قف عند خيار (المستندات ومعالجة النصوص والجداول) واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستسمع الآن عبارة (البحث حسب كافة المعايير).

  تحرك بالأسهم ستستمع إلى مجموعة من العبارات التي تحدد لك فترات زمنية مختلفة، وهي:
  غير متذكر.

  خلال الأسبوع الماضي.

  خلال الشهر الماضي.

  خلال السنة الماضية.

  قف عند خيار الفترة الزمنية المطلوب البحث فيها واضغط مفتاح الدخول Enter 

  هنا ستبدأ عملية البحث، انتظر قليلاً حتى تسمع عبارة (تم الانتهاء من البحث) أو عبارة (تم العثور على ...).

  اضغط (مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة).

  تحرك بالأسهم لاستعراض النتائج.
  - ملاحظة:
  من ضمن العبارات التي ذكرناها آنفا: عبارة (غير متذكر)، ولو اخترت هذه العبارة فإن عملية البحث ستكون شاملة لجميع المستندات النصية الموجودة في الحاسب ابتداء من أول مستند تمت كتابته أو إضافته إلى ذاكرات الحاسب، حتى لو كان تاريخ إنشاء ذلك المستند قبل خمس سنوات مثلا.
  وفي حال قيامنا بعمل فورمات للحاسب في أي وقت، فإن الحساب الزمني سيبدأ من لحظة التحميل الجديدة لنظام Windows
  3. البحث حسب كافة الملفات والمجلدات:
  وهذا النوع هو أفضل أنواع البحوث على الإطلاق، لأنه يشمل البحث عن الملفات بأنواعها سواء كانت صوتية أو مرئية أو نصية.
  - طريقة البحث في كافة الملفات والمجلدات:
  قف عند الخيار (كافة الملفات والمجلدات) واضغط مفتاح الدخول Enter
  سيظهر على الشاشة حيز تحريري لكتابة اسم الملف بالكامل أو جزء منه.

  اكتب ما تريد البحث عنه ثم اضغط مفتاح الدخولEnter  لبدء عملية البحث.
  أما إن غاب عنك اسم الملف أو جزء منه فإنه يمكنك الضغط على مفتاح الانتقال Tab مرة واحدة وسيظهر على الشاشة حيز تحريري آخر لكتابة كلمة أو عبارة في الملف أو المستند.

  اكتب ما تريد البحث عنه ثم اضغط مفتاح الدخول Enter لبدء عملية البحث.
  - الخيارات المتقدمة:
  هذه العبارة سوف تتكرر على مسامعك كثيراً أخي الدارس في هذا الفصل، وسأكتفي بشرحها مرة واحدة في هذه الفقرة لأن طريقة التعامل معها لا تختلف باختلاف وتغير نوع البحث.
  - التعريف:
  الخيارات المتقدمة في البحث تعني المزيد من الطرق والوسائل والميادين التي تجعل عملية البحث أكثر شمولية واتساع.
  - طريقة الوصول إلى الخيارات المتقدمة في أنواع البحوث الثلاثة الرئيسية:
  (الصور والموسيقى والفيديو، المستندات ومعالجة النصوص والجداول، كافة الملفات والمجلدات).

  قف عند أحد أنواع البحوث الثلاثة السابقة واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع عبارة (خيارات البحث المتقدمة).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  تحرك بمفتاح Tab لتستمع إلى مجموعة من الخيارات المتقدمة التي ستمنحك ميادين جديدة للتوسع في عملية بحثك.
  وإليك توضيحاً لأبرز تلك الخيارات المتقدمة:
  (أ) اسم الملف بالكامل أو جزء منه:
  وهو من الخيارات التي تأتي أيضا في غير هذه القائمة، والتعامل معه سيكون بنفس الطريقة التي تقدم الحديث عنها.
  (ب) كلمة أو عبارة في الملف أو المستند:
  وهذا الخيار يفيد في حال نسيان اسم الملف أو المستند أو جزء من الاسم، فإنه يمكن للباحث أن يكتب كلمة أو عبارة يحتويها الملف أو المستند النصي المراد البحث عنه ثم يضغط مفتاح الدخول Enter وسيقوم الحاسب بدوره بالبحث عنه بناءً على ما قد تمت كتابته.
  (ج) الثابتة المحلية:
  وهي أقسام القرص الصلب وفروع كل قسم منها، وكذلك يشمل هذا الخيار الأقراص والذاكرات الخارجية، ويكفي الوقوف عندها والضغط على Enter لبدء عملية البحث.
  (د) بقية الخيارات المتقدمة المتعلقة بالبحث:
  هناك مجموعة أخرى من الخيارات المتقدمة فضلت أن أذكرها سوية لأن طريقة البحث فيها واحدة ومتشابهة، وأهمها:
  البحث في الملفات والمجلدات المخفية.

  البحث في أشرطة النسخ الاحتياطي.

  البحث في مجلدات النظام.

  البحث في المجلدات الفرعية.

  - طريقة البحث في تلك الخيارات هي كالتالي:
  قم بالدخول في قائمة الخيارات المتقدمة.

  تحرك بمفتاح Tab وستلاحظ أنك تستمع إلى مجموعة من الخيارات المتقدمة ومن ضمنها الخيارات الأربعة الأخيرة التي ذكرناها في هذه الفقرة.

  يمكنك الضغط على مفتاح المسافة عند أي خيار من الخيارات الأربعة التي نحن بصددها الآن لكي تشملها عملية بحثك، كما يمكنك إلغاء اختيار أيا منها بالضغط على مفتاح المسافة عنده مرة أخرى.
  إذا فرغت من اختيار الميادين التي تريد البحث فيها تحرك بمفتاح Tab حتى تسمع كلمة (بحث)، واضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة وستبدأ الآن عملية البحث.
  باستطاعتك أيضاً بدأ عملية البحث بالوقوف عند أي من الخيارات الأربعة السابقة والضغط على مفتاح الدخول Enter
  - حفظ البحث:
  المقصود بحفظ البحث: أي حفظ كلمة البحث التي قمنا بالبحث عنها في ملف جديد يقوم windows باستحداثه في أيقونة المستندات التابعة لسطح المكتب.
  والفائدة من هذه الفقرة هي جعل عمليات البحث في المرات القادمة عن تلك الكلمة المحفوظة يتم بطريقة مريحة وسريعة.
  - طريقة حفظ ملف البحث المستحدث في المستندات:
  قم على سبيل المثال بالبحث عن كلمة (عِلم) واتبع إحدى طرق البحث التي عرفتَها، إلى أن تحصل على النتائج ثم استعرض هذه النتائج بالأسهم.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (حفظ البحث) واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستسمع الآن عبارة (ملفات باسم عِلم)، وفي نفس اللحظة سيظهر على الشاشة حيز تحريري لكتابة اسم الملف الجديد الذي سيستحدثه windows في المستندات لكلمة (عِلم).
  يمكنك الآن اختيار أحد الخيارين التاليين:
  إما أن تكتب اسماُ للملف من اختيارك ومن ثم الضغط على مفتاح الدخول Enter وبالتالي سيتم حفظ الملف المستحدث في المستندات بالمسمى الذي قمت بكتابته، وإما أن تتجاهل كتابة الاسم، وتضغط على مفتاح الدخول Enter مباشرة، وبالتالي سيتم حفظ الملف المستحدث في المستندات بالصيغة الآتية (ملفات باسم عِلم).

  ستعود الآن إلى نافذة نتائج البحث من جديد، قم بإغلاق هذه النافذة بالضغط على مفتاحي Alt  وF4 ضغطة مزدوجة.

  اذهب إلى سطح المكتب.

  قم بتظليل أيقونة المستندات الموجودة في سطح المكتب واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم حتى تجد الملف الذي قمت بحفظه، وبالطبع سيكون موجوداً بإحدى التسميتين اللتَين أشرنا إليهما آنفا.

  إذا وجدت الملف المراد فاعلم أخي الدارس أن هذا الملف هو عبارة عن وسيلة بحث خاصة بكلمة (عِلم)، أي أنك إذا قمت بدخوله في المستقبل ستسمع كلمة (عِلم)، وإليك فيما يلي كيفية التعامل معه إذا أردنا أن نبحث عن كلمة (عِلم):

  قم بتظليل الملف الذي نحن بصدده واضغط مفتاح الدخول Enter
  ستسمع مباشرة كلمة (عِلم).

  قم بالضغط على مفتاح الدخول Enter
  ستبدأ الآن عملية البحث عن كلمة (عِلم).

  انتظر ظهور النتائج ثم استعرضها كما عرفت من قبل.
  - ملاحظات عامة حول الفصل السابع:
  1. إذا ظهرت نتائج البحث وبدأت أخي الدارس باستعراضها فإنه يمكنك التعامل معها بشكل طبيعي جداً، وكأنك داخل أحد مجلداتك، بحيث يصبح باستطاعتك تشغيل أي ملف أو فتح أي مجلد أو إجراء أي عملية (إرسال أو نسخ أو قص) على أي عنصر ضمن عناصر تلك النتائج.
  2. إن معظم النوافذ في Windows مزودة بمحرك بحث خاص فيها، ووظيفة كل بحث موجود في أية نافذة هي البحث ضمن نطاق تلك النافذة فقط.
  - طريقة التعامل مع محرك البحث في تلك النوافذ:
  قم بتظليل النافذة التي تريد البحث فيها.

  اضغط مفتاح القوائم Alt
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (بحث).

  قف عندها واضغط مفتاح الدخول Enter
  سيظهر على الشاشة الآن حيز تحريري لكتابة اسم الملف أو جزء منه، اكتب ما تريد، ثم اضغط مفتاح الدخول Enter لبدء عملية البحث.
  وإذا أردت كتابة اسم كلمة أو عبارة في المستند فعليك بعد الدخول في نافذة البحث الحالية الضغط على مفتاح Tab سيظهر الآن حيز تحريري اكتب ما تريد ثم اضغط مفتاح الدخول Enter لبدء عملية البحث.
  وبإمكانك تكرار الضغط على مفتاح الانتقال Tab للوصول إلى الخيارات المتقدمة كما عرفت من قبل.
  إذا بدأت عملية البحث في جميع الحالات السابقة فإنه يجب الانتظار قليلاً ثم استعراض النتائج بالشكل السابق.
  3. ربما تستغرق عملية البحث بضع دقائق وخاصة إذا زادت الميادين التي نبحث فيها.
  4. إن محرك البحث في وضعه الافتراضي يحتفظ بكل كلمة قد تم البحث عنها سابقاً في قائمة خاصة، وذلك لتتم عمليات البحث المستقبلية عن تلك الكلمات بشكل أسرع، وللوصول إلى تلك القائمة التي أشرنا إليها اتبع الآتي:
  قم باختيار أحد أنواع البحث التي شرحناها في هذا الفصل.

  انتقل إلى الحيز التحريري الخاص بكتابة اسم الملف أو جزء منه.

  عند وصولك إلى الحيز التحريري تجاهل عملية الكتابة تماما.

  تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل ستلاحظ أنك تستمع إلى كلمات أو عبارات قد قمت بالبحث عنها في السابق.

  إذا أردت إعادة البحث عن أي كلمة أو عبارة في القائمة فما عليك إلا الوقوف عند الكلمة أو العبارة المرادة، ومن ثم الضغط على مفتاح الدخول Enter مرتين.

  ستبدأ الآن عملية البحث وعليك استعراض النتائج كما عرفت من قبل.
الفصل الثامن
مهارات حاسوبية متنوعة
  مما لا شك فيه أن نظام التشغيلWindows  يحوي أعداداً ضخمة من الخدمات والفنيات الحاسوبية المختلفة التي يضعها في متناول المستخدم، وفي هذا الفصل سأختار عدداً يسيراً من تلك الخدمات والفنيات، لتسليط الضوء عليها والتعريف بها، وقد تعمدت العمومية في الموضوعات المختارة وعدم ضرورة الارتباط فيما بينها.
  1. تنظيف القرص:
  المقصود بتنظيف القرص العملية التي نجريها على أي جزء من أجزاء القرص الصلب Hard Disk والتي يتم بواسطتها التخلص من بقايا جذور الملفات أو المجلدات أو البرامج التي قد تم حذفها من قَبل.
  وليس بالضرورة أن تقتصر عملية تنظيف القرص على أقسام القرص الصلب المحلي الخاص بالحاسب، بل إن الحاسب يمكن أن يقوم بعملية التنظيف على القرص الصلب الخارجي Hard Disk ويفّضل إجراء هذه العملية على تلك الأقسام جميعها بشكل دوري وذلك للاطمئنان على سلامة تلك الأقراص من وجود جذور لملفات قديمة محذوفة.
  - طريقة تنظيف القرص:
  اضغط مفتاح ابدأ Windows
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (البرامج) واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (البرامج الملحقة) واضغط مفتاح الدخولEnter  أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (أدوات النظام) واضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة (تنظيف القرص) واضغط مفتاح الدخول Enter
  الآن يمكنك أن تتحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع عبارة (محركات الأقراص)، أو يمكنك بمجرد الدخول في نافذة (تنظيف القرص)، الضغط على مفتاحيShift  وTab ضغطة مزدوجة، وستسمع نفس العبارة السابقة.
  تحرك بالأسهم بين أقسام القرص الصلب Hard Disk الموجودة في جهازك.

  قف عند القسم الذي تود إجراء عملية التنظيف عليه واضغط مفتاح الدخول Enter
  الآن سيقوم الحاسب بتحديد المساحة التي سيتم تنظيفها والتخلص منها بالنسبة للقرص المختار.

  قد تستغرق العملية دقائق، وفي أثناء انتظارك ستسمع عبارة (يقوم تنظيف القرص بحساب المساحة التي ستتمكن من تحريرها على ...).

  بعد الانتهاء من حساب المساحة يمكنك التحرك بالسهمين الأعلى والأسفل لمعرفة النوافذ التي ستتم عليها عملية التنظيف.
  قم بتحديد الكل بالضغط على مفتاح التحكمControl  مع حرف ش A
  تحرك بمفتاح الانتقال Tab حتى تسمع كلمة (موافق) عندها اضغط مفتاح الدخول Enter أو مفتاح المسافة.

  ستسمع الآن عبارة استفهامية: هل تريد بالتأكيد القيام بهذه الإجراءات؟ (نعم، لا).

  يمكنك التنقل بين الإجابتين بالأسهم أو بمفتاح الانتقال Tab
  قف عند خيار الموافقة واضغط مفتاح الدخولEnter  أو مفتاح المسافة، وستبدأ الآن فعليا عملية تنظيف القرص المختار.
  2. الفأرة Mouse
  لطالما أتعبتنا وأَرهقتنا وأقَضَت مضاجعنا نحن المكفوفين هذه الفأرة، وعقاباً وردعاً لها، فإننا سنتعلم في هذا البند كيفية إبطال وتفعيل عملها فقط، لأننا لسنا بحاجة إلى خدماتها إلا إذا استَخدم الحاسب الذي نملكه غيرنا.

  وفي الحقيقة أن من أسباب كتابة هذا الكتاب الاستغناء عن الفأرة، وعمل هدنة طويلة الأجل بيننا وبينها.
  وإليك فيما يلي كيفية تفعيل أو إبطال عمل الفأرة:
  اضغط مفتاح ابدأ Windows
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة (إعدادات).

  اضغط مفتاح الدخول Enter أو السهم الأيسر.

  ستكون أول أيقونة تواجهك هي (لوحة التحكم).

  اضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بالأسهم حتى تسمع كلمة Mouse
  اضغط مفتاح الدخول Enter
  يمكنك الآن التنقل بالسهمين الأعلى والأسفل بين خاصيتي: تمكين عمل الفأرة أو إبطاله.

  إن الوصول إلى خاصية التمكين تكون بالسهم الأعلى، وخاصية الإبطال تكون بالسهم الأسفل.

  قف عند الخيار المطلوب واضغط مفتاح الدخول Enter
  - ملاحظة:
  قد لا تتمكن بعض برامجنا الناطقة من قراءة كلمتي (تمكين أو إبطال)، لذلك عليك الاعتماد في الاختيار بينهما بالتنقل بالسهمين الأعلى والأسفل كما تقدم شرحه، وإن فشلت العملية أيضا فلربما يكون الخلل من نسخة windows نفسها المثبتة على حاسبك.
  3. أفضل أداء:
  هناك العديد من الصور المصاحبة لعمليات Windows المختلفة، والتي تظهر على الشاشة أثناء تنفيذ أي عملية منها، فمثلا عند تنفيذنا لعملية نسخ كبيرة ستظهر صورة مجلد تتطاير منه أوراق لتستقر في مجلد آخر، وعند قيامنا بالبحث عن كلمة معينة ستظهر صورة كلب أجلكم الله أشبه ما يكون بالكلاب البوليسية التي تبحث عن اللصوص يمنة ويسرة مستخدمة حاسة الشم.
  والحقيقة أن كثرة عرض هذه الصور بالإضافة إلى كِبَر أحجام برامجنا الناطقة قد يثقل على الحاسب، وبالتالي ربما يتوقف عمله أثناء الاستخدام، ونضطر حينها لإعادة تشغيله من جديد، لذا يستحسن برمجة الحاسب على ميزة (أفضل أداء) التي تتناسب مع المكفوفين بشكل خاص، لأنها تقضي إلى حد كبير على الصور الإضافية التي يتم عرضها على الشاشة، وتمنح الحاسب خاصية التركيز على الأداء دون الجوانب الشكلية الأخرى.
  - طريقة اختيار خاصية أفضل أداء:
  اذهب إلى أيقونة جهاز الكمبيوتر في سطح المكتب.

  اضغط مفتاح التطبيقات Application
  تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة خصائص واضغط مفتاح الدخول Enter وستسمع كلمة عام.

  تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع عبارة (خيارات متقدمة).

  اضغط مفتاح الانتقال Tab مرة واحدة وستسمع مجموعة من العبارات في مقدمتها عبارة (يجب تسجيل الدخول).

  اضغط مفتاح المسافة.

  سيظهر الآن على الشاشة 3 خيارات وسيقف المؤشر بدوره عند الخيار الذي يعمل بموجبه الحاسب.

  الخيار الأول: السماح لWindows باختيار الأفضل للكمبيوتر، وفيه يتم الجمع بين الصور والأداء.
  الخيار الثاني: الضبط للحصول على أفضل مظهر، وفيه يتم التركيز على الصور.
  الخيار الثالث: الضبط للحصول على أفضل أداء، وفيه يتم التركيز على الأداء، وهو ما نريده.
  يمكنك استخدام السهمين الأعلى والأسفل للتنقل بين الخيارات السابقة.
  قف عند الخيار (أفضل أداء) واضغط مفتاح الدخول Enter
  تحرك بمفتاح الانتقالTab  حتى تسمع كلمة موافق واضغط مفتاح المسافة.
  4. الاختصارات:
  إذا كان إخواننا المبصرون يعتمدون على الفأرة كوسيلة سريعة ومريحة تمكنهم من تنفيذ أوامرهم الحاسوبية بكل اقتدار، فإننا نحن المكفوفين يجب أن نعتمد على الاختصارات التي تعتبر وسيلة فعالة جداً في توفير الوقت والجهد علينا أثناء الاستخدام، ولقد آثرت جمع الاختصارات الضرورية للمبتدئين التي مرت بنا خلال فصول الكتاب في قائمة واحدة لكي يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.
  1. الوصول إلى سطح المكتب في أي وقت:
  مفتاح ابدأ Windows مع حرف (ي D) أو مفتاح ابدأ Windows مع (ة M).

  2. الوصول إلى قائمة ابدأ في أي وقت: مفتاح ابدأ Windows
  3. التنقل بين النوافذ المفتوحة: الضغط على مفتاح Alt ضغطة متواصلة وفي أثناء ذلك الضغط على مفتاح الانتقال Tab للحركة فيما بينها.
  4. إغلاق النافذة الحالية: مفتاح القوائم Alt مع مفتاح F4
  5. تحديد الكل: مفتاح التحكم Control مع حرف (ش A).

  6. التحديد الجزئي: الضغط المتواصل على مفتاح التحكم الأيمن Control مع استخدام الأسهم للتنقل بين العناصر والضغط على مفتاح المسافة عند كل عنصر نريد تحديده.
  - ملاحظة:

  تكرار الضغط على زر المسافة عند عنصر معين في العملية السابقة يجعل ذلك العنصر يتأرجح بين التحديد وإلغاء التحديد.
  7. عملية القص: مفتاح التحكم Control مع (ء X).

  8. عملية النسخ: مفتاح التحكم Control مع (ؤ C).

  9. عملية اللصق: مفتاح التحكم Control مع حرف (ر V).

  10. اختيار طريقة القائمة المنسدلة لعرض عناصر النافذة: مفتاح القوائم alt ثم حرف ع ثم حرف ق.
  11. التغيير بين العربية والإنجليزية أثناء الكتابة: مفتاح القوائم Alt مع مفتاح Shift
  12. للوصول إلى خيارات التحكم في النافذة الحالية كالتصغير والتكبير والإغلاق وغيرها: مفتاح القوائمAlt  مع مفتاح المسافة.
الخاتمة
  تمت هذا الكتاب بحمد من الله ونعمة، وإني أسأله تعالى أن تكون خالصة لوجهه الكريم وأن يجعل فيها النفع والفائدة لكل من اطلع عليها.
  وفي الختام أوصيك أخي الدارس وأنت أهل لذلك بما يلي:
  1. إن هذا الكتاب لا تتعدى كونها مجرد إضاءات على الطريق، ولزاماً عليك البحث عن الجديد دائما، لأن الصيحات الحاسوبية مستمرة في كل يوم، لذا أرجو منك عدم الوقوف عند هذا الكتاب فقط.
  2. ابذل قصارى جهدك عند العمل على الحاسب الاستغناء عن مساعدة الآخرين، لأن تطبيقك بنفسك سيمنحك ملكة حاسوبية رائعة.
  3. احـرص على التواصل مــع أقرانك المكفوفين للبحــث عن المستجدات الحاسوبيــة المتناسبة معك.
  4. أزل عن نفسك اليأس عند اصطدامك بأي مشكلة قد تواجهك في أي مجال متعلق بالحاسب.
  5. اجعل همتك الحاسوبية عالية وكبيرة جداً، وحاول أن تخوض كل ما فيه فائدة لك.
  6. اجعل الأمل في الوصول إلى كل أهدافك الحاسوبية هو شعارك الأول والأخير.
  7. إذا أتقنت التعامل مع مبادئ نظام التشغيل Windows فلتكن خطوتك القادمة الوصول إلى الشبكة العنكبوتية الإنترنت.
  وأخيراً وليس آخراً ألتمس منك يا أخي أمورا ثلاثة:
  الأمر الأول: الدعاء في ظهر الغيب لكل الذين ساهموا بأي شكل من الأشكال في ظهور هذا الكتاب، وعلى رأسهم الأستاذ الفاضل: خالد المشيقح، مؤسس ومدير جمعية العوق البصري بمدينة بريدة.
  الأمر الثاني: العفو والصفح عن كل خطأ ربما يرد في هذا الكتاب، فهذا العمل بشري، فإن أصبت فمن الله، وإن أخطأت فمن نفسي ومن الشيطان.
  الأمر الثالث : استخدم كل ما تعلمته بما يعود عليك بالنفع والفائدة في دينك ودنياك، واطلب مرضات الله دائما في كل عمل تقوم به على حاسوبك.  
                وصلى الله على محمد وآله وصحبه أجمعين...
                                                        أخوكم الفقير إلى الله
                                                    جمال حسام بن شحبل الظّني
                                     البريد الإلكتروني: jamal1396@gmail.com
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