    بسم الله الرحمن الرحيم. 

    عنوان الكتاب: الكفيف وعالم الإنترنت. 

   النسخة العربية.

 تأليف الأستاذ: جمال حسام بن شحبل الظني. 

  عنوان مدونة الكاتب على شبكة الإنترنت: www.jamal-alharf.com

  البريد الإلكتروني في msn: jamal1396@hotmail.com 

  البريد الإلكتروني في gmail: jamal1396@gmail.com 
  اسم skype: jamal-alharf
    هذا المحتوى موجه للمكفوفين. 

لطلب نسخة من هذا الكتاب بطريقة برايل 
يرجى الاتصال بجمعية 
العوق البصري (البصيرة) بريدة - القصيم – المملكة العربية السعودية
هاتف: 0096663262323

ص ب: 30700 - الرمز البريدي 51487

البريد الإلكتروني: kfeef@hotmail.com
1428هـ -2007م 

ملاحظة: توجد نسخة من الكتاب مزودة بالمصطلحات الإنجليزية على الرابط التالي:

http://www.jamal-alharf.com/?page_id=204

      فهرس الكتاب. 

كلمة الجمعية. 

المقدمة. 

    الفصل الأول: 

    المتصفح internet explorer ومهارات عامة في الإنترنت. 

  المبحث الأول: المتصفح internet explorer: خدماته وخصائصه. 
أولا: فكرة موجزة عنه. 

ثانيا: إنشاء اتصال هاتفي لحاسوبك بالإنترنت. 

ثالثا: الصفحة الأولى في internet explorer. 
رابعا: طرق البحث في الإنترنت. 

خامسا: المحفوظات. 

  المبحث الثاني: مهارات ومفاهيم واختصارات عامة. 

أولا: الرابط. 

ثانيا: المفضلة. 

ثالثا: محرك البحث العالمي google. 

رابعا: قائمة بأهم الاختصارات التي ستفيدك في الإنترنت. 

    الفصل الثاني: المواقع والمنتديات. 

المبحث الأول: أنواع المواقع والمنتديات. 

المبحث الثاني: المحتوى. 

المبحث الثالث:  الخريطة الشكلية للموقع والمنتدى. 

المبحث الرابع: طريقة التسجيل في المواقع والمنتديات. 

المبحث الخامس: شرح لرابط لوحة التحكم. 

المبحث السادس: أنواع وطرق مشاركاتك في المنتدى. 

المبحث السابع: مصطلحات وملاحظات عامة حول المنتديات. 

المبحث الثامن: طرق التحميل والنسخ. 

المبحث التاسع: قائمة بأبرز المواقع والمنتديات. 

    الفصل الثالث: برنامج المحادثة: windows live messenger. 

  تمهيد. 

  المبحث الأول:     جهات الاتصال: 

1 إضافة جهة اتصال جديدة. 

2 قبول أو رفض الإضافة: 

3 إجراء محادثة كتابية [chat]. 

4 إجراء مكالمة صوتية او مشاهدة. 

5 الرد على المكالمات الصوتية الواردة. 

6 إغلاق المكالمة الجارية. 

7 إرسال ملف عبر windows live messenger. 

8 استقبال الملف المرسل: 

9 تحرير الكنية. 

10 منع أو حضر جهة الاتصال. 

  المبحث الثاني: شرح لبعض فقرات قوائم windows live messenger. 

1 إعداد الصوت والفيديو. 

2 الحالة. 

3 الانتقال إلى. 

4 فرز جهات الاتصال حسب... 

5 تصفية جهات الاتصال. 

6 حفظ جهات اتصال المراسلة الفورية. 

7 استيراد جهات اتصال المراسلة الفورية. 

تعليقات عامة حول برنامج windows live messenger. 

      الفصل الرابع: برنامج skype. 

  تمهيد. 

  المبحث الأول: جهات الاتصال. 

1 إضافة جهة اتصال جديدة. 

2قبول أو رفض الإضافة. 

3 إجراء المكالمات الصوتية. 

4الرد على المكالمات الواردة. 

5إغلاق أو رفض المكالمات الصوتية. 

6المحادثة الكتابية [Chat]. 

7 المكالمات الجماعية. 

8إرسال جهة اتصال. 

9إرسال ملف عبر SKYPE. 

10 استلام ملف عبر SKYPE. 

11حضر المستخدم. 

12 إعادة التسمية. 

  المبحث الثاني: : شرح لبعض فقرات قوائم skype. 

1 البحث العام عن مستخدمي skype. 

2 تغيير الحالة. 

3 معلوماتي الشخصية. 

4. تغيير كلمة المرور. 

5 تسجيل الخروج والدخول. 

6 أحدث مكالمات. 

7 آخر المكالمات. 

8 التأكد من التحديث. 

9 متقدم. 

10 مفاتيح الاختصار. 

تعليقات عامة حول skype. 

      الفصل الخامس: 

      البريد الإلكتروني في hotmail. 

  تمهيد. 

  المبحث الأول: البريد وعلبة الوارد. 

1 طرق الوصول إلى بريد hotmail. 

2 محتويات علبة الوارد في hotmail. 

  المبحث الثاني: تصفح وحفظ وإرسال الرسائل. 

1 تصفح وقراءة نص الرسالة. 

2 حفظ أو فتح مرفقات الرسالة. 

3 إرسال رسالة جديدة عبر hotmail. 

  المبحث الثالث: مصطلحات خاصة بصفحة الرسالة. 

1 إعادة التوجيه. 

2 رد. 

3 رد للكل. 

4 حذف. 

    الفصل السادس: 

    بريد gmail من خلال برنامج outlook express. 
المبحث الأول: الضبط والإعدادات. 

المبحث الثاني: إرسال وتصفح وحفظ الرسائل. 

المبحث الثالث: دفتر العناوين. 

المبحث الرابع: مجلدات outlook express. 

المبحث الخامس: مهارات إضافية في التعامل مع الرسائل. 

المبحث السادس: المجموعات البريدية.

المبحث السابع: تطبيقات عامة بواسطة outlook express. 

المبحث الثامن: اختصارات لبعض عمليات outlook express. 

الخاتمة. 
__________________________

    كلمة الجمعية. 

__________________________

بسم الله الرحمن الرحيم. 

الحمد لله، والصلاة والسلام على رسول الله، نبينا وحبيبنا وقدوتنا محمد بن عبد الله، وعلى آله وصحبه ومن والاه، وبعد: 

  انطلاقا من حرص جمعية العوق البصري [البصيرة] ببريدة، في تقديم كل ما يعود بالنفع والفائدة على المكفوفين، فإنها تضع بين يديك اليوم هذا الكتاب المختص في تدريبك على التعامل مع شبكة الإنترنت بكل سهولة ويسر، ويأتي هذا العمل امتدادا لما تقدمه الجمعية من الخدمات المختلفة في سبيل تطوير وتنمية مهارات الكفيف في إتقان العمل على الحاسب الآلي، فقد قامت في العام الماضي بطباعة وتوزيع كتاب: تطبيقات على مبادئ نظام التشغيل windows، والذي ننصحك بشدة بقراءته أولا ليسهل عليك استيعاب وفهم ما في هذا الكتاب الجديد، ولقد سعت جاهدة على نشره وتوفيره لكل كفيف وكفيفة، ولمختلف الجهات الحكومية والخاصة مجانا، كما قامت بتوزيع مئات البرامج الناطقة على عدد كبير منهم، بالإضافة إلى عملها الدؤوب المتواصل في تقديم الدورات التدريبية والتأهيلية لهم على الحاسب والإنترنت، ولتحقيق ذلك قامت بإنشاء معملا ضخما يحتوي على عشرات الأجهزة المزودة بالبرامج الناطقة لتوفير الجو التقني المناسب لهم ليبدعوا وينجزوا في هذا المجال. 

  وهذه الأعمال التي قدمتها الجمعية في مجال التكنلوجيا الحاسوبية تعتبر جزئا من رسالتها الكبيرة المعنية بجلب كل ما من شأنه خدمة الكفيف في مختلف الميادين الدينية والثقافية والاجتماعية والعلاجية والتأهيلية، وما زالت بصدد إنجاز الكثير والكثير من الأمور التي ستلبي احتياجاتهم في عدد من ميادين الحياة الأخرى، علما بأن خدماتها لم تقتصر فقط على منطقتها أو حدودها الإقليمية فحسب، بل تعدت ذلك إلى مجموعة من البلدان العربية والإسلامية النائية. 

وتأمل الجمعية من كافة المستفيدين التواصل معها دائما، سواء بالتفاعل العملي او بإبداء الآراء والاقتراحات البناءة، التي ستعينها على تطوير خدماتها وتوسيع نشاطاتها لتقديم الأفضل دائما للمكفوفين عامة. 

مع امنياتها للجميع بالتوفيق والنجاح المستمرين. 

  مؤسس ومدير الجمعية: الأستاذ خالد سليمان المشيقح. 

__________________________

    المقدمة. 

بفضل الله ثم بفضل الثورات المتلاحقة في ميادين المعلومات والاتصالات، أصبح العالم اليوم عبارة عن قرية صغيرة جدا، يرتبط أولها بآخرها في كل وقت وبأقصى سرعة وبمختلف الوسائل والطرق، 

وشبكة الإنترنت هي إحدى وسائل الاتصال المتقدمة جدا في هذا المجال، والتي بواسطتها يحصل الإنسان على الكثير من المعلومات والأخبار والخدمات في شتى مجالات الحياة، 

ولطالما تمنى الكفيف أن يكون أحد المستفيدين منها بأي شكل من الأشكل، إلا أنها استعصت عليه فيما مضى بسبب ضعف قدرات برامجه الناطقة في التعامل مع مستجداتها وتقنياتها المتسارعة، 

واستمر ذلك الحال لفترة ليست بالقصيرة، ثم بدأت تلك الأمنية تقترب من النور شيئا فشيئا، 

حتى جاء اليوم الذي رأينا فيه عددا من المكفوفين يحلقون بكل براعة في سماء الإنترنت، 

وهذا إنجاز كبير ورائع، إلا أن هذا العدد ما زال قليلا نسبة إلى السواد الأعظم منهم الذي لم يدخلوا عالم الإنترنت بعد، بل لم يتعلموا ربما حتى الحاسب، وقد يعود ذلك لعدم ثقتهم بأنفسهم أو لتخوفهم واستصعابهم للمسألة، أو لعدم درايتهم بالفائدة الجمة التي سيجنونها إذا طرقوا هذه المجالات، ونحن في هذا الكتاب المتواضع سنحاول بعون الله وتوفيقه تبسيط وتذليل تلك المشكلات التي كانت تحول بينهم وبين خوض غمار هذه الشبكة العظيمة، وهو كما عرفتم يحمل عنوان: الكفيف وعالم الإنترنت، وفيه سأحاول إن شاء الله أن أقدم لك أخي الكفيف وأختي الكفيفة عددا كبيرا من التطبيقات في مختلف برامج ومجالات الشبكة العنكبوتية، وأرجو أن تتناولها وتدرسها بكل همة ونشاط، ولن تنتهي من قراءتها ودراستها إلا وقد أصبحت بمشيئة الله تمتلك رصيدا لا بأس به من الفنيات التي ستجعلك تبحر بمفردك في أعماق هذه الشبكة العجيبة. 

  وقد ركزت خلال عرضي لمحتوياته على الجوانب التطبيقية البحتة، وابتعدت عن التنظير والحشو اللغوي ، فالكفيف فيما أرى بحاجة ماسة إلى التطبيق العملي لتنمية وصقل مهارته وقدراته، وليس إلى التنميقات اللفظية والفلسفة والإسهاب في شرح التعاريف والمصطلحات المختلفة التي يستطيع الحصول عليها من أي مرجع أو موقع إلكتروني، كما إني قسمت الكتاب إلى ستة فصول، وباستطاعتك أن تدرس كل فصل بمفرده، ولكني أحثك على التدرج في قراءتها وفهمها، لأن معلوماتها مرتبطة ببعضها إلى حد كبير. 

  فهيا: اعقلها وتوكل، واستعن بالحي الذي لا يموت، ثم: امنح نفسك الثقة، واجعل الإصرار والرغبة في النجاح هو شعارك وديدنك للوصول إلى هدفك المنشود، وبعد ذلك كله: امنحني ثقتك، واعلم أني لم أكتب هذا الكتاب إلا لك ولأجلك أنت أو أنتي، وأنا بدوري سأثق بقدراتك، وسأفهم أنك تريد أن تقتحم شبكة الإنترنت من أوسع أبوابها، لذا سأساعدك إلى ذلك، وسأحاول اختيار أسهل وأبسط الطرق التي توصلك إلى مبتغاك وتحقق ما تصبو إليه. 

فلنبدأ الآن معا، ولنضع أيدينا في أيدي بعضنا، وإن شاء الله سنصل إلى خاتمة الكتاب ونحن قد فهمنا وطبقنا كل ما في الصفحات القادمة بكل نجاح. 
__________________________

      الفصل الأول: 

    المتصفح internet explorer ومهارات عامة في الإنترنت. 
  هذا الفصل هو نقطة انطلاقك الحقيقية نحو عالم الإنترنت الجميل الزاهي، وفيه سوف تتعلم العديد من المهارات والمفاهيم والطرق التي ستعينك بإذن الله على السير بخطى واثقة نحو الشبكة العنكبوتية، فأرجو منك تطبيق ما يرد فيه بكل دقة، وعند مواجهتك لعائق معين اطلب المساعدة ممن حولك، أو قم بطرح أسئلتك أو شرح مشكلاتك، وارسلها لي على أحد عناويني الإلكترونية المبينة في أول الكتاب، وسوف أقدم لك الإجابات والحلول بحسب معرفتي ودرايتي بها. 

  وسأركز في الشروحات القادمة على المتصفح internet explorer الذي سيأخذ دور البطولة في هذا الفصل، كما سآتي بجملة من المهارات المتنوعة الأخرى، والاختصارات الهامة التي يجب على كل مبتدئ في الإنترنت معرفتها واستيعابها وإتقانها تماما. 

  ما هي شبكة الإنترنت؟ 

هى عبارة عن شبكة رئيسية ضخمة يندرج تحتها آلاف من الشبكات الفرعية المتصلة ببعضها حول العالم عبر الهاتف أو الأقمار الصناعية، والتي تتيح لمستخدميها فرصة تبادل المعلومات المختلفة فيما بينهم، ويطلق عليها شبكة الشبكات، ويكون لها القدرة على تبادل المعلومات بينها من خلال أجهزة كمبيوتر مركزية تسمى باسم أجهزة الخادم Server ، التي تستطيع بدورها تخزين المعلومات الأساسية فيها والتحكم بالشبكة بصورة عامة. 
وكلمة " Internet " هي اختصار للعبارة الإنجليزية: " INTERnational NETwork "، ومعناها شبكة المعلومات العالمية. 
__________________________

    المبحث الأول: المتصفح internet explorer: خدماته وخصائصه. 
__________________________

  أولا: فكرة موجزة عنه. 

هو أحد البرامج التابعة لنظام التشغيل windows، ويقوم بعدة وظائف رئيسية أهمها: 

1 عرض وتصفح مواقع الإنترنت المختلفة. 

2 إنشاء الاتصال بشبكة الإنترنت. 

3 حفظ عبارات ومفردات بحثك التي قمت بكتابتها في محركات البحث أو شريط العناوين، وكذلك حفظ كلمات المرور ومعلومات المستخدم الخاصة بك والمتعلقة بالمواقع والمنتديات التي قمت بالانضمام إلى عضوياتها أو زيارتها. 

وسيأتي شرح هذه الخدمات وغيرها في الفقرات القادمة. 

  س أين أجد المتصفح internet explorer؟ وما محتويات خصائصه؟ 

ستجده إما في سطح المكتب أو في القائمة ابدأ غير الكلاسيكية. 

وتحتوي  خصائصه على عدة صفحات رئيسة هي: 

عام، أمان، الخصوصية، محتوى، الاتصالات، البرامج، خيارات متقدمة. 

وستصل إليها إما عن طريق الذهاب إلى خصائص internet explorer من خلال قائمة الأوامر الخاصة بمفتاح التطبيقات application، أو عن طريق الذهاب إلى خيارات إنترنت الموجودة في لوحة التحكم التابعة لقائمة ابدأ. 

وتستطيع التنقل فيما بينها باستخدام الاختصار التالي: 

Control+tab. 

__________________________

  ثانيا: إنشاء اتصال هاتفي لحاسوبك بالإنترنت. 

  عند رغبتك الدخول إلى شبكة الإنترنت فلا بد من إنشاء اتصال يربط الحاسب بها، وهذا الاتصال يأخذ صورا وأشكالا وانواعا كثيرة منها: 

Dial up, DSL, Lease Line, Satelite,HSPDA modem

وحديثنا هنا سيكون عن الاتصال الأرضي Dial up لأنه أكثر الأنواع السابقة انتشارا بسبب سهولة الحصول عليه ورخص ثمنه، بالرغم من بطئه نوعا ما في التصفح والتحميل. 

  س كيف أنشئ اتصالا هاتفيا بالإنترنت؟ 

لإنشاء اتصال اتبع الخطوات التالية بكل دقة: 

اذهب إلى خصائص  internet explorer واضغط enter، 

اضغط على مفتاحي: control+tab بشكل مزدوج عدة مرات حتى تسمع كلمة: الاتصالات، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة: إضافة، واضغط enter أو المسافة، 

تحرك بالتاب حتى التالي واضغط enter أو المسافة، 

ستسمع عبارة: رقم الهاتف لإجراء الاتصال، وسيظهر على الشاشة هنا حيز تحريري فارغ، 

أدخل رقم الشركة التي تقدم خدمة الاتصال في ذلك الحيز، 

تحرك بالتاب حتى التالي واضغط enter أو المسافة، 

سيظهر حيز تحريري آخر لكتابة اسم للاتصال، 

اكتب الاسم الذي تريده ثم تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة: إنهاء واضغط enter أو المسافة. 

وستجد الاتصال الذي أنشأته في [اتصالات] التابعة ل[إعدادات] بقائمة ابدأ، 

وبإمكانك أن تنشئ له اختصارا في سطح المكتب ليسهل عليك مستقبلا الوصول إليه بسرعة.

__________________________

  ثالثا: الصفحة الأولى في internet explorer. 
هذه الفقرة تمثل بداية خروجك من حدود ونطاق حاسبك إلى العالم الخارجي الكبير الفسيح الواسع، عالم الإنترنت، وسوف تصادفك بعد ضغطك على enter عند أيقونة internet explorer إحدى الصفحات الثلاث التالية: 

  1 الصفحة الرئيسية. 

المقصود بها الصفحة التي تختارها أنت بنفسك لتجعلها أول صفحة يتم فتحها بعد الدخول في internet explorer، وهي مربط الفرس، ويتم تفعيلها بالطريقة التالية: 

اذهب إلى خصائص internet explorer واضغط enter، 

سيظهر على الشاشة حيز تحريري لكتابة عنوان الصفحة المراد جعلها الرئيسية، 

اكتب عنوان صفحتك ثم اضغط enter. 

  2 الصفحة الافتراضية. 

وهي الصفحة الخاصة بشركة  Microsoft، ويتم تفعيلها كما يلي: 

بعد دخولك لنافذة الخصائص في internet explorer تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع عبارة: استخدام الافتراضية، 

قف عندها وضع علامة الموافقة بمفتاح المسافة، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter او المسافة. 

  3 الفارغة. 

وهي الصفحة الخالية من الروابط أو الصفحات الأخرى، ويمكن تفعيلها كما يلي: 

بعد دخولك لنافذة الخصائص في internet explorer تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: استخدام الفارغة، 

قف عندها وضع علامة الموافقة بمفتاح المسافة، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter او المسافة. 

__________________________

  رابعا: طرق البحث في الإنترنت. 

إذا أردت البحث عن موقع أو عنوان معين في الإنترنت فلك أن تتبع إحدى الطريقتين التاليتين: 

  1 شريط العناوين. 

وهو الحيز التحريري الذي نكتب فيه عناوين ويب التي نريد الوصول إليها، وأسلوب التعامل معه كالتالي: 

اذهب إلى internet explorer واضغط enter، 

اضغط مفتاح F6 وسيظهر حيز تحريري لكتابة العنوان، 

اكتب العنوان بكل دقة ثم اضغط ENTER. 

وبعدها انتضر قليلا حتى يتم فتح الموقع المطلوب. 

  2 محركات البحث. 

وهذه المحركات تقدم لك فرصة البحث عن المواقع والمعلومات المرادة عن طريق كتابة أسمائها أو بعضا من مفرداتها، وستحصل في النهاية على مجموعة من النتائج التي يمكن أن تختار أنسبها بالنسبة لك. 

ومحركات البحث العربية والعالمية كثيرة مثل: google، yahoo، msn، عجيب، أين. 

وسوف أتحدث بالتفصيل في نهاية هذا الفصل عن google لأنه من أكثرها انتشارا وسهولة وخدمة في العالم.

__________________________

  خامسا: المحفوظات. 

هي عبارة عن مجلد في شكل شجري وظيفته حفظ عناوين وصفحات ويب التي زرتها في الإنترنت سواء أكان ذلك من خلال شريط العناوين أو أحد محركات البحث. 

  س1 كيف أصل إلى المحفوظات؟ وما الذي سأجده بداخلها؟ 

تصل إليها باستخدام الاختصار التالي: Control+[ا h]. 

وستجد فيها مسميات لأيام وفترات زمنية معينة، والتي ستحتوي بدورها على العناوين والمواقع التي زرتها على شبكة الإنترنت. 

  س2 ما هي الطريقة المثلى للتنقل بين عناصرها؟ 

إن طريقة عرض العناصر فيها هي الطريقة الشجرية، أي التي تبدأ من الأعلى ثم تتفرع شيئا فشيئا إلى مجموعات مختلفة، وستساعدك الأسهم في التعامل مع هذه الطريقة على النحو التالي: 

السهمين الأعلى والأسفل للحركة بين الأيام والروابط الرئيسية أو الفرعية. 

السهم الأيسر لفتح يوم أو رابط رئيسي. 

السهم الأيمن لإغلاق يوم اأو رابط رئيسي. 

والرابط الرئيسي هو الرابط الأب، والذي تتفرع منه عدة روابط، 

مثال: لو قمت في أحد الأيام بزيارة موقع جريدة الشرق الأوسط على الإنترنت عشر مرات، وفتحت خلال تلك الزيارات عشر روابط لعشرة مواضيع مختلفة، فسيقوم مجلد المحفوظات بحفظ جريدة الشرق الأوسط في رابط رئيسي واحد، وعند فتحك له بالسهم الأيسر ستجد بداخله أسماء المواضيع التي قرأتها فيها، ويمكنك حينها ضغط enter عند أي منها وسيتم فتح صفحته مباشرة. 

  س3 كيف أحذف مواقع ويب المخزنة في المحفوظات كلها، أو بعضا منها؟ 

  1 لحذفها كلها اتبع التالي: 

اذهب إلى خصائص internet explorer واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: مسح المحفوظات واضغط enter أو المسافة، 

هنا ستستمع إلى عبارة: هل تريد بالتأكيد أن يقوم windows بحذف مواقع ويب التي قمت بزيارتها؟ 

استخدم الأسهم أو التاب للتنقل بين إجابتي: الرفض والموافقة، 

قف عند خيار الموافقة واضغط enter او المسافة. 

  2 لحذف رابط بعينه في المحفوظات اتبع التالي: 

اذهب إلى مجلد المحفوظات باستخدام الاختصار: control+[ا h]، 

ابحث عن عنوان موقع ويب المراد حذفه، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة حذف واضغط enter، 

ثم قم بتأكيد عملية الحذف بالموافقة عليها. 

  س4 هل باستطاعتي إيقاف تخزين مواقع ويب التي سأزورها لكي لا يطلع أحد عليها ؟ 

نعم باستطاعتك فعل ذلك كما يلي: 

اذهب إلى خصائص internet explorer واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: عدد أيام الاحتفاظ بالصفحات في المحفوظات، 

عند هذه العبارة سيكون ظاهرا على الشاشة عدادا رقميا يرمز إلى الأيام من 1 إلى 999، وظيفته تحديد المدة الزمنية المراد حفظ عناوين ويب خلالها، وتستطيع التحرك بين أرقامه بالسهمين الأعلى والأسفل، 

ولاعتماد أي منها واختياره، ما عليك إلا الوقوف عنده والضغط على enter. 

وبالطبع عند رغبتك إيقاف تخزين مواقع ويب فعليك اختيار الرقم 0. 

__________________________

    المبحث الثاني: مهارات ومفاهيم واختصارات عامة. 

__________________________

  أولا: الرابط. 

الرابط هو مجموعة من الحروف والعلامات التي تنقلك مباشرة إلى صفحة الموضوع الذي تريده في شبكة الإنترنت، ويتم لك ذلك بمجرد الوقوف عنده والضغط عليه بمفتاح enter. 

واعلم رعاك الله أن كل صفحة من صفحات الإنترنت لها رابطها الخاص، فمثلا لو قمت بزيارة موقع ما، ووصلت إلى صفحته الرئيسة، فإن لهذه الصفحة رابطا خاصا بها، وكذا إذا دخلت إلى أحد فروع ذلك الموقع، فإن ذلك الفرع له رابط آخر خاص به، وهكذا. 

  س كيف أعرف رابط صفحة ما؟ وكيف أقوم بنسخه؟ 

إذا كنت في صفحة معينة على الإنترنت وأردت معرفة رابطها فعليك اتباع الآتي: 

اضغط مفتاح f6 وأنت ما زلت بداخل الصفحة ذاتها، 

ستسمع كلمة العنوان مصحوبة بمجموعة من الحروف والعلامات، 

هذه الحروف والعلامات هي رابط الصفحة الحالية التي أنت فيها الآن، 

انسخ الرابط بإحدى طرق النسخ المعروفة لديك، 

هكذا تكون أتممت عملية نسخ الرابط وتبقى عليك تنفيذ عملية اللصق في المكان الذي تختاره، 

كأن تلصقه في مستند word، أو في الحيز التحريري التابع لرسالتك البريدية إذا ما أردت إرساله لأحد زملائك وهكذا، 

__________________________

  ثانيا: المفضلة. 

المفضلة هي إحدى خدمات windows، وظيفتها تخزين المواقع والصفحات المختلفة من الإنترنت، ليسهل على المستخدم الرجوع إليها لاحقا. 

وإليك الأسئلة التالية وإجاباتها، والتي أرجو أن تساعدك في فهم هذه الفقرة جيدا: 

  س1 كيف أصل إلى المفضلة؟ 

هناك طريقتان لذلك: 

  1 استخدم اختصار الوصول إلى المفضلة وهو: alt+ض، 

ثم تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل بين عناصرها. 

  2 اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة: المفضلة، 

ثم تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل بين عناصرها. 

  س2 كيف أقوم بإضافة أي موقع في الإنترنت إلى المفضلة؟ 

  هناك طريقتان رئيسيتان: 

  1 استخدم الاختصار: control+[ي d]. 

وعندها سيتم إضافة الموقع مباشرة إلى مفضلتك. 

  2 قم بفتح ذلك الموقع والدخول إليه، 

اذهب إلى المفضلة كما عرفت أعلاه، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إضافة إلى المفضلة واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter أو المسافة. 

هكذا تمت إضافة ذلك الموقع إلى مفضلتك، وستجده ضمن عناصرها الرئيسة، 

علما بأن بعض المواقع تضع رابطا خاصا بعنوان [أضفنا إلى مفضلتك] ويتم من خلاله إدراج الموقع مباشرة ضمن قائمة مفضلتك بمجرد الضغط عليه بمفتاح enter. 
  س3 هل باستطاعتي تنظيم وتوزيع المواقع التي أضفتها إلى المفضلة في مجلدات مختلفة؟ 

طبعا باستطاعتك فعل ذلك، كأن تجعل مثلا المواقع الدينية في مجلد، والثقافية في مجلد، وذلك على النحو التالي: 

قم أولا بإنشاء مجلد جديد في المفضلة كما يلي: 

اذهب إلى المفضلة: 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: تنظيم المفضلة واضغط enter، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة إنشاء مجلد واضغط enter. 

هكذا تم إنشاء المجلد في مفضلتك، وستجده ضمن عناصرها الرئيسة تحت اسم: مجلد جديد، 

وبإمكانك الذهاب إليه ثم تغيير تسميته أو حذفه من خلال قائمة الأوامر الخاصة بمفتاح التطبيقات application. 

  أما إذا أردت نقل أي موقع إلى أحد مجلدات مفضلتك فاتبع التالي: 

اذهب إلى المفضلة، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: تنظيم المفضلة واضغط enter، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى الموقع المراد نقله، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة: نقل إلى مجلد واضغط enter، 

تحرك بالتاب أو بالأسهم بين القائمة الشجرية لمجلدات مفضلتك، 

قف عند المجلد المراد نقل الموقع إليه، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter. 

__________________________

  ثالثا: محرك البحث العالمي google. 

  1 فكرة موجزة عنه. 

هو أحد محركات البحث العالمية المشهورة جدا عند مرتادي الإنترنت، وكان الهدف الأول من تصميمه وإنشائه: تقديم أفضل خدمة بحث على الإنترنت بجعل عالم المعلومات المتوفر على الشبكة في متناول الباحث ولفائدته، 
ويتميز Google بأكبر محرك بحث في العالم، فهو أسرع وأسهل طريقة لإيجاد المعلومات على الويب، فعدد الصفحات التي يبحث فيها يزيد على 1.3 مليار صفحة، ويوفر نتائج البحث لمستخدمين من كل أنحاء العالم، في ثوان معدودة، واليوم، يلبي Google أكثر من 100 مليون عملية بحث في أقل من24 ساعة. 
  وبفضل تقنية البحث الإبداعية وتصميم واجهة المستخدم الجميلة، فإن محرك بحثه يتميز عن محركات بحث الجيل القديم بمميزات فارقة وشاسعة، فهو يمثل طريقة نزيهة وموضوعية لإيجاد مواقع ذات جودة عالية على الويب بكل سهولة، ويمنع تغيير النتائج لأغراض تجارية. 

وإليك فيما يلي أهم الأمور التي أكسبته شهرة وشعبية عند مستخدمي الإنترنت: 

  ا اشتماله على عشرات اللغات التي تجعل مختلف المستخدمين من شتى بقاع الأرض يستخدمونه ويستفيدون من خدماته. 

  ب قدرته الهائلة على استخراج أعداد كبيرة من نتائج مفردات البحث التي يقوم المستخدم بالتنقيب عنها. 

  ج سرعته الفائقة في استحضار النتائج، بحيث لا تتعدى ثوان معدودة. 

  د سهولة وبساطة التعامل معه، وهذا ما يجعله مفضلا عندنا كمكفوفين. 

  ه يقدم خدمات جليلة كثيرة خلاف خدمة البحث المشهور بها، وذلك مثل: الترجمة النصية والأخبار وغيرها وبريد gmail . 

  2 كيف تجعل google صفحتك الرئيسة في internet explorer? 
قف عند أيقونة internet explorer الموجودة في سطح المكتب، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأعلى حتى تسمع كلمة خصائص واضغط enter، 

عند دخولك لنافذة الخصائص مباشرة ستسمع عبارة: الصفحة الرئيسية، 

اكتب العنوان بكل دقة وسيكون على النحو التالي: 

www.google.com واضغط enter. 

  3 كيفية كتابة الكلمة أو العبارة المراد البحث عنها في google: 

  عند دخولك لنافذة internet explorer سوف تظهر لك صفحة google، 

استخدم السهم الأسفل أو مفتاح الانتقال tab للحركة حتى تصل إلى الحيز التحريري الذي ستكتب فيه النص المراد البحث عنه، 

قف عنده وابدأ الكتابة علما بأن بعض برامج المكفوفين الناطقة لا تسمح بالكتابة داخله إلا بعد الضغط أولا على enter، 

بعد انتهائك من كتابة ما تريد البحث عنه اضغط enter، 

سيبدأ google في هذه اللحظات بالبحث عن الكلمة المكتوبة بسرعة خيالية قد لا تتعدى ثوان، 

وعند انتهائه من عملية البحث ستظهر لك النتائج في صفحة جديدة. 

  4 محتويات صفحة النتائج في GOOGLE. 

إذا أتممت البحث  عن كلمة او عبارة أو عنوان كما عرفت في المبحث السابق فإن GOOGLE سيقوم بعرض النتائج لك إن وجدت في صفحة واحدة أو عدة صفحات بحسب عددها، 

مع ملاحظة أن الوضع الافتراضي ل GOOGLE يتم فيه عرض عشر نتائج فقط في كل صفحة، فإذا كان الناتج ستين نتيجة مثلا فإنها ستعرض في ست صفحات. 

وإليك فيما يلي وصفا تصويريا لصفحة النتائج في GOOGLE: 

إذا تمت عملية البحث فإنها ستظهر في أعلى كل صفحات النتائج قائمة الروابط الخاصة بموقع GOOGLE مثل: صور، الأخبار، مجموعات، حسابي، تفضيلات، أدوات اللغة.... 

يجب عليك أن تتجاوز هذه الروابط بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة: النتائج من 1 إلى عشرة من مجموع... أو ما شابهها، 

الآن باستطاعتك التنقل بين روابط النتائج العشر الأولى باستخدام الأسهم، 

وبعدها ستظهر لك في الأسفل مجموعة من الروابط المرقمة بطريقة مرتبة ومتسلسلة، وهذه الأرقام تدل على بقية صفحات النتائج، 

فلو وقفت عند الرابطة التي تحمل الرقم 4 مثلا، وضغطت enter فإنك ستنتقل مباشرة إلى الصفحة الرابعة في نتائج البحث، والتي ستبدأ من النتيجة رقم 31 إلى النتيجة رقم 40 وهكذا. 

إذن من خلال ما مضى يمكن أن نقسم صفحة النتائج في GOOGLE إلى ثلاثة أقسام رئيسة: 

  ا الروابط الأساسية الخاصة بموقع GOOGLE، وتقع في أعلى الصفحة. 

  ب الروابط العشر الخاصة بنتائج مفردات البحث نفسها، وتقع في منتصف الصفحة. 

  ج الروابط المرقمة بشكل متسلسل والتي تدل على صفحات النتائج الأخرى وتتيح لك الوصول إلى أي منها، وتقع في أسفل الصفحة. 

  5 طريقة التعامل مع روابط نتائج البحث في GOOGLE. 

  إذا وصلت إلى العشر النتائج الأولى الخاصة بالكلمات التي بحثت عنها، فإن كل نتيجة ستحتوي على عدة عبارات موزعة على عدد من السطور، وإليك فيما يلي شرحا تفصيليا لمحتويات النتيجة الواحدة: 

  ا عبارات تأخذ اللون الأزرق، ستسمع قبلها كلمة رابطة، وهذه الكلمة ستنطقها غالبية البرامج الناطقة ولكنها في حقيقة الأمر ليست مكتوبة على الشاشة، وهي ستدلك إلى أن هذه العبارات هي عناوين لمواقع أو منتديات تشتمل على مفردات بحثك المطلوبة، ويمكن فتحها والوصول إليها بالضغط على enter، وهذه العبارات هي مربط الفرس وخلاصة البحث. 

  ب عبارات تأخذ اللون الأسود، ستسمع من خلالها كلمات ذات علاقة بالنوع الأول أعلاه، فهي ستوضحه وتبين شيئا من محتواه، ولا يمكن استخدام enter لفتحها لأنها ليست روابط. 

  ج حروف أو رموز تأخذ اللون الأخضر، وهي تدل على رابط الصفحة المراد الوصول إليها، 

ولا يمكن كذلك استخدام enter لفتحها. 

  ملاحظة: هناك نوع خاص من النتائج تظهر فيه عبارات تأخذ اللون الأزرق المخفف، ستسمع قبلها كلمتي: نسخة مخبأة، وهتان الكلمتان ستنطقهما البرامج الناطقة، وسوف يدلانك إلى أن النتيجة الحالية هي نسخة قديمة للموقع قد سحبت منذ فترة، علما بأن هذا النوع من النتائج سيشتمل على مفردات بحثك المطلوبة، ويمكن فتحها والوصول إليها بالضغط على enter. 

  ملاحظات هامة: 

1 قد تواجهك أحيانا مشكلة عدم استجابة الروابط عند محاولتك فتحها والوصول إلى صفحاتها، وحينئذ عليك اللجوء إلى الحل التالي: 

قف عند أول السطر الذي تسمع فيه كلمة رابطة بالضغط على مفتاح البداية HOME، ثم اضغط enter. 

2 إذا أردت البحث عن صفحات تحتوى على نتائج كلماتك بالكامل وبنفس الترتيب، فعليك أن تضع تلك الكلمات بين علامتي تنصيص مزدوجة، والتي نكتبها في الحاسب باستخدام مفتاحي: shift مع حرف ط 

__________________________
  رابعا: قائمة بأهم الاختصارات التي ستفيدك في الإنترنت. 

1 النسخ: control+[ؤ c] 

2 القص: control+[ء x] 

3 اللصق: control+[ر v] 

4 شريط العناوين: f6 

5 تحديث الصفحة الحالية: f5 
6 تحديث الموقع بالكامل بما فيه الصفحة الحالية: control+f5 

7 للانتقال إلى أعلى الصفحة: control يسار+page up 

8 للانتقال إلى أسفل الصفحة: control يسار+page down 
9 لإغلاق الصفحة أو النافذة: alt+f4، أو: alt+المسافة ثم اختيار أمر الإغلاق من بين مجموعة الأوامر. 

10 للتراجع من الصفحة الحالية في الإنترنت إلى سابقتها: مفتاح التراجع bacs space. 

11 للحركة بين النوافذ الرئيسة المتفرقة المفتوحة: alt+tab 

12 للحركة بين الصفحات والنوافذ المتتابعة التي تنخرط في مسار واحد: alt+السهم الأيمن أو الأيسر 

13 المحفوظات: control+[ا h] 
14 لإضافة موقع ما إلى المفضلة: control+[ي d]. 

15 للوصول إلى قائمة المفضلة: alt+ض 

16 للوصول إلى قائمة ملف:alt+م 

17 للوصول إلى قائمة عرض: alt+ع 

18 للوصول إلى قائمة تعليمات: alt+ت 

19 للوصول إلى قائمة أدوات: alt+د 

20 للوصول إلى قائمة تحرير: alt+ح 

21 للوصول إلى الصفحة الرئيسية في internet explorer وأنت بداخل إحدى صفحات الإنترنت: alt+مفتاح البداية home. 

22 للوصول إلى سطح المكتب في أي وقت: windows+[ي d] أو windows+[ة m] 

23 لفتح قائمة ابدأ في أي وقت: مفتاح ابدأ windows، 

24 للحذف المؤقت إلى سلة المحذوفات: مفتاح الحذف delete 

25 للحذف النهائي: shift+delete 
26 للتظليل الكامل للعناصر الموجودة أو للصفحة الحالية المفتوحة: control+[ش a] 

27 للتطليل الجزئي لعدد من العناصر في قائمة معينة: 

الضغط على مفتاح التحكم الأيمن control بشكل متواصل وأثناء ذلك التحرك بالأسهم بين عناصر القائمة واستخدام المسافة عند العنصر المراد تظليله. 

28 للدخول إلى خصائص عنصر ما: alt+enter. 
__________________________
      الفصل الثاني: المواقع والمنتديات. 

  إنها من أعظم الأشياء التي يستفيد منها مرتاد الإنترنت، وذلك لما يجدونه فيها من المعلومات في مختلف مجالات الحيا العلمية والتقنية والأدبية والاجتماعية والرياضية والفنية والطبية والدعائية إلخ. 

فلا تكاد اليوم تحتاج إلى معلومة أو صورة أو مقطع صوتي أو كتاب أو خبر أو أي شيء يخطر على بالك من الأشياء التي تريد البحث والتنقيب عنها إلا وجدت تفاصيله كاملة في أحد تلك المواقع والمنتديات. 

  وإليك فيما يلي بعض الشروحات والفنيات التي أرجو أن تستفيد منها، لتخرج في نهاية هذا الفصل بحصيلة معلوماتية ومهارات تطبيقية جيدة تسهل عليك التعامل مع كل المواقع والمنتديات التي ستقوم بزيارتها عبر الإنترنت في قادم الأيام: 

  التعريف. 

  الموقع يعني الجهة الإلكترونية الموجودة في شبكة الإنترنت والتي تمثل شخص أو تقدم خدمة خاصة أو ترمز إلى مؤسسة حكومية أو تجارية أو أهلية، ويحصل كل من يزوره على معلومات وخدمات مميزة ومتخصصة، متعلقة بالجهة أو الغرض المنشأ لأجله. 

  أما المنتدى فهو غالبا ما يكون جزئا من الموقع، وفكرته تقوم على وجود ساحات حوارية كتابية ذات أغراض وتخصصات متعددة، ويتم فيها طرح المواضيع المتناسبة مع التخصصات الموجودة، بحيث يقوم الأعضاء المنتسبون للمنتدى بالرد والتعليق عليها لتعم الفائدة الجميع. 

وأود الإشارة إلى أن للمواقع والمنتديات امتدادات وصيغ عديدة، وسوف يكون حديثنا في هذا الفصل عن تلك التي من نوع: vb، وهي أفضل صيغة تتناسب مع برامج المكفوفين الناطقة، مع العلم أن الصيغ الأخرى لن تتعارض كثيرا مع التطبيقات التي سوف أطرحها هنا. 

__________________________
  المبحث الأول: أنواع المواقع والمنتديات. 

هناك أنواع عديدة ومتنوعة، ويتم تقسيمها على حسب تخصصاتها وأهدافها، ولكن قبل أن أذكر لك بعض الأمثلة عليها أود أن أعطيك فكرة عن العناصر التي يتكون منها عنوان الموقع على شبكة الإنترنت: 

لو أخذنا مثلا موقع جمعية العوق البصري [البصيرة] لوجدناه كالتالي: 

www.kfeef.org 

إذن فهو ينقسم إلى ثلاثة أقسام: 

1 www وهذه الحروف هي اختصار للكلمات: world wide web التي هي بمعنى: الشبكة العنكبوتية العالمية. 

2 kfeef أي كفيف، وهو اسم الموقع. 

3 org: وهذه الحروف تدل على نوع الموقع، وهي هنا تشير إلى أن هذا الموقع هو لمنظمة او جمعية. 

وباستطاعتك دائما معرفة أنواع المواقع والمنتديات من حيث تخصصاتها وأغراضها بالنضر إلى الحروف الأخيرة في عناوينها، وذلك كما يلي: 

COM: للمواقع التجارية. 

GOV: للمواقع الحكومية. 

ADU: للمواقع التعليمية. 

INFO: للمواقع المعلوماتية. 

Org: لمواقع المنظمات والجمعيات. 

NET: للشبكات والمنتديات. 

__________________________
  المبحث الثاني: المحتوى. 

  تختلف المواقع بعض الشيء فيما بينها من حيث مسميات الروابط الداخلية الموجودة فيها، وهذا الاختلاف ناتج عن نوعية الخدمات التي يقدمها كل موقع لمرتاديه، فالمواقع الرياضية مثلا ستقدم روابط وخيارات مختصة بالرياضة، والمواقع التعليمية ستقدم روابط وخيارات خاصة بالتعليم، وهكذا. 

إلا أن هناك روابطا ربما تشترك جميع المواقع في وضعها مثل: 

  البحث: يتيح للعضو فرصة البحث عن أي كلمة أو عبارة داخل نفس الموقع. 

  التعليمات: تعطي معلومات عن الموقع وعن كيفية التعامل مع خياراته أو ساحاته المختلفة. 

  المكتب أو لوحة التحكم: وهي خاصة بالعضو، والذي يستطيع بواسطتها التحكم في خيارات عضويته وملفه الشخصي، وسيأتي شرحها لاحقا. 

  اتصل بنا: خاص بمراسلة العضو لإدارة الموقع أو المنتدى. 

  الرسائل الخاصة: تمنح الأعضاء فرصة التراسل فيما بينهم بدون علم الآخرين، ويستطيع العضو قراءتها بالدخول على رابطها، وتقوم بعض المواقع بإرسال تنبيه إلى بريد العضو لإعلامه عن تلقيه رسالة خاصة جديدة. 

  التسجيل: لقبول عضويات الأشخاص الراغبين في الانضمام إلى الموقع. 

  أما المنتديات فهي متشابهة إلى حد كبير، و ستشتمل غالبا على نوعين من الساحات: 

  الساحات العامة: وهي التي تشترك في توفيرها معظم المنتديات مع اختلاف التسميات فقط، مثل: 

الإسلاميات، الكمبيوتر، الجوال، المرأة، الرياضة،  الصحة، الشعر، الخاطرة، الترفيه، الأسرة، إلخ. 

  الساحات الخاصة: وهي التي يوفرها المنتدى بحسب توجهاته وأهدافه التي يسعى لتحقيقها. 

وإليك المثال التالي الذي ستتعرف من خلاله على نوعي الساحات المذكورين آنفا بشكل أكبر: 

لو قمت بزيارة ساحات شبكة الكفيف العربي لوجدت فيها: 

  الساحات العامة مثل: 
1 نفحات إيمانية: للمواضيع الإسلامية المختلفة. 

2 الحاسب الآلي: يهتم بأخبار ما يستجد في عالم التقنية الحاسوبية. 
3 الهواتف المتحركة: يهتم بأخبار وبرامج الهواتف المتحركة. 
4 دكان الوراقين: خاص بالتعريف بمختلف الكتب الدينية والثقافية والاجتماعية وغيرها. 

5 عزف الأنامل: قسم مختص بخواطر ومقالات الاعضاء الأدبية. 

6 قطرات الندى الوجدانية: ركن المنقولات الأدبية المختلفة. 

7 المنتزه: يعنى بطرح المشاركات الترفيهية المتنوعة. 

8 الطاولة المستديرة: خاصة بطرح المواضيع الجادة ومناقشتها. 

9 دنيا الرياضة: يتابع كل المستجدات الرياضية المختلفة. 

10 نسائم أنثوية: يختص بالعديد من القضايا والأمور التي تهم المرأة. 

  الساحات الخاصة مثل: 

1 نشرة الأخبار: قسم يعنى بمتابعة أخبار المكفوفين في جميع أنحاء العالم.  
2 أخبار الدورات والمؤتمرات والملتقيات: يهتم بجمع ما يعقد من دورات تأهيلية أو تدريبية خاصة بالمكفوفين. 

3 مملكة الكفيفة وصديقاتها: لعرض مهارة الكفيفة وإبداعها ومشكلاتها. 

4 مسرح الإعجاز: خاص بالتعريف بالمبدعين من المكفوفين على مدى التاريخ. 

5 نادي المكفوفين وأصدقاؤهم: يهتم بطرح المواضيع المتعلقة بالمكفوفين ومناقشتها مع المختصين وأولياء أمورهم وإخوانهم. 
6 برامج المكفوفين وإنتاجهم: يعرض كل مستجدات البرامج الخصة بالمكفوفين. 

7 معمل التدريب: لشرح وحل الكثير من المشكلات التي تواجه الكفيف في الكمبيوتر.
8 الخط البارز: خاص بكل ما يتعلق بطريقة برايل. 

9 عيادة العيون: تعنى بأمراض العيون ومستجدات الطب الحديث في ذلك المجال. 

10 غرفة مصادر التعلم: لعرض جديد المصادر التعليمية والتقنية والأجهزة المساعدة للمكفوفين. 

__________________________
  المبحث الثالث:  الخريطة الشكلية للموقع والمنتدى. 

  أولا: خريطة الموقع. 

إن معظم المواقع تنشئ لها صفحة رئيسية، وهذه الصفحة تكون نقطة انطلاق للوصول إلى أقسامه الداخلية وستشتمل غالبا على ما يلي: 

1 الروابط الأساسية التي ذكرناها في المحتوى، علما بأن هذا النوع غالبا ما سيظهر في أعلى كل صفحة من صفحات الموقع، وخاصة عند الأعضاء المسجلين، فالعضو ستظهر له عند تصفحه للموقع المنتسب إليه روابط وخدمات أكثر من الشخص الزائر. 

2 الروابط الخاصة بكل موقع على حدة، والتي توضح الأقسام الداخلية والخدمات المتنوعة المتوفرة فيه. 

3 روابط متغيرة باستمرار مرتبطة بالمواضيع والمشاركات الجديدة التي يتم طرحها في منتدى الموقع، 

وعددها يختلف من موقع لآخر، فبعضها تضع خمس روابط، والبعض الآخر يضع عشرة روابط، وهكذا. 

  ثانيا: المنتدى. 

  إذا كان المنتدى الذي قمت بزيارته جزئا من الموقع فسيكون له رابط خاص في الصفحة الرئيسة من ذلك الموقع. 

  وعند دخولك لساحاته ستجد أن صفحته العامة تتألف من الجزءين التاليين: 

1 الروابط الأساسية التي ذكرناها في المحتوى، وقد تقدم شرحها. 

2 روابط الساحات نفسها سواء العامة او الخاصة: أي أنك ستسمع مسميات الساحات المختلفة، وستسمع تحت كل ساحة عنوان آخر موضوع مطروح فيها، وكذلك اسم آخر عضو قام بالرد عليه، 

وسيكون الاسم مسبوقا بكلمة [بواسطة]، بالإضافة إلى أنك ستقرأ بعد كل اسم سطرين في كل واحد منهما رقم قابل للتغيير: 

الأول يشير إلى عدد الردود على الموضوع. 

اثاني: يشير إلى عدد القراآت للموضوع. 

ولو وقفت عند أي ساحة ودخلتها عن طريق ENTER، لوصلت إلى كل المواضيع التي قد طرحت فيها منذ افتتاحها. 

  سؤال: كيف أتنقل داخل الموقع والمنتدى؟ 

إليك فيما يلي هذه القائمة من الاختصارات التي ستمكنك من ذلك: 

  1 للحركة داخل الصفحة الحالية: 

من الأعلى إلى الأسفل مفتاح tab أو السهم الأسفل،

من الأسفل إلى الأعلى shift+tab أو السهم الأعلى. 

علما بأن الأسهم ستجعلك تمر بكل محتويات الصفحة، أما التاب فحركته ستتجاوز بعض العبارات الغير ضرورية في كثير من الأحيان. 

  2 لقراءة واستعراض حروف السطر الحالي: سهم يمين أو سهم يسار. 

  3 لقراءة واستعراض كلمات السطر الحالي: control+سهم يمين أو سهم يسار. 

  4 للدخول إلى رابط معين: اضغط enter، 

وإذا تعذر عليك فتح الصفحة بمفتاح enter فعليك أن تسبقه بمفتاح البداية home. 
ملاحظة: عند استخدامك لمفتاح enter لفتح رابط صفحة معينة فإن ذلك قد يستغرق بعض الوقت بحسب سرعة معالج حاصوبك أو نوعية اتصالك بالإنترنت، فأرجو منك التنبه لهذه الجزئية جيدا لأنها ستكون ذات علاقة كبيرة بالتطبيقات القادمة. 

  5 للتراجع إلى الصفحة السابقة في الموقع مع إغلاق الصفحة الحالية: مفتاح التراجع bacs space. 

  6 للتنقل بين صفحات الموقع المفتوحة بدون إغلاق أي منها: alt+السهم الأيمن أو الأيسر. 

  7 للوصول إلى أعلى الصفحة الحالية: control يسار+page up 

  8 للوصول إلى أسفل الصفحة الحالية: control يسار+page down 

  9 لإضافة الصفحة الحالية إلى المفضلة: CONTROL+[ي d]. 

ملاحظة: إذا أردت إنشاء اختصار لصفحة معينة من صفحات الإنترنت في سطح المكتب، فاتبع الطريقة التالية: 

افتح الصفحة المراد إنشاء اختصار لها، 

اذهب إلى قائمة ملف: ALT+م، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة إرسال يشمل على قائمة فرعية، واضغط ENTER أو السهم الأيسر، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: اختصار إلى سطح المكتب، واضغط ENTER. 

مع العلم بأنك تستطيع نقل هذا الاختصار فيما بعد إلى أي مكان آخر تختاره بنفسك كالمستندات أو إلى القرص [D] وهكذا. 

  تنبيه هام: 

إن غالبية البرامج الناطقة تقدم مجموعة من الاختصارات لتنفيذ عدد من الأوامر الخاصة بالإنترنت، وذلك لتسهل على مستخدميها التعامل مع الكثير من الإجراآت والمهام داخل صفحات ويب، 

مثال: هناك اختصار جميل جدا وظيفته: إحصاء جميع روابط الصفحة، ويستطيع المستخدم من خلاله أن يصل إلى الرابط المطلوب عن طريق الضغط على الحرف الذي يبتدئ به. 

وهو في برنامج هال: cabs lock+1 وفي برنامج إبصار: alt+f9. 

لذا أرجو منك أن تبحث وتتقصى عن تلك الاختصارات الخاصة ببرنامجك الناطق، لتتمكن أكثر وأكثر من التعامل مع الشبكة العنكبوتيو بكل يسر وسهولة. 

__________________________
    المبحث الرابع: طريقة التسجيل في المواقع والمنتديات. 

  إذا أردت التسجيل والانضمام إلى أي موقع أو منتدى، فعليك فتحه أولا، ثم تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع كلمة: تسجيل، واضغط enter، 

وإن لم تجد كلمة تسجيل في الصفحة الرئيسة وهذا في النادر أن يحدث، فإنك ستجدها في الصفحة العامة لساحات منتدى الموقع. 

وقد اخترت فيما يلي موقعا مفيدا جدا لك وسهلا من حيث تعاملك معه، وذلك ليكون مثالا مناسبا لتطبيق عدد من المهارات التي تحتاج إليها ليسهل عليك التسجيل في المواقع والمنتديات الأخرى، ومن ثم التعامل معها بفعالية وبراعة، والموقع هو: شبكة الكفيف العربي. 

  المثال على طريقة التسجيل: 

اذهب إلى شريط العناوين واكتب رابط شبكة الكفيف العربي وهو: 

www.blindarab.net ثم اضغط enter، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تصل إلى كلمة: ساحاتنا واضغط enter، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع كلمة: التسجيل واضغط enter، 
تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تصل إلى قوانين وشروط الانضمام إلى ساحات شبكة الكفيف العربي، 

واستخدم الأسهم لقراأتها، 

بعد نهاية الشروط ستسمع عبارة: قرأت وأقبل، أو ما شابهها، 

ضع علامة الموافقة باستخدام المسافة على مربع الحوار الذي سيكون غالبا في السطر السابق لهذه العبارة مباشرة، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة: التسجيل الآن أو متابعة التسجيل، واضغط enter، 

، تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تصل إلى الحقول الخاصة بكتابة اسم المستخدم وكلمة المرور والبريد الإلكتروني، 

والخيارات الثلاثة السابقة هي إجبارية، أي يجب عليك تعبئتها وكتابتها بكل دقة، 

ملاحظة: قد تحتوي بعض المواقع على حقل إجباري رابع، وهو يتلخص في وجود صورة بداخلها أرقام وحروف، وعلى الراغب في التسجيل نسخ تلك الأرقام والحروف ولصقها في الحقل المخصص لها، وهذا الشرط غالبا ما يقع حائلا وعائقا أمام نجاح الكفيف في إتمام عملية التسجيل، لأن معظم برامجه الناطقة لا تتعرف على تلك الصورة، لذا يجب الاستعانة بعد الله بأحد الإخوان في ذلك. 

بعد الانتهاء من تعبئة الحقول الثلاثة السابقة سيطلب منك تعبئة عدد من الحقول الأخرى الغير إجبارية، مثل: 

1 استلام الرسائل من الإدارة: أي أن الإدارة سترسل لك من حين لآخر رسائل على بريدك الإلكتروني خاصة بأخبار ومستجدات الموقع،. 

2 اختيار التوقيت: أي التوقيت العام للموقع، وهنا يجب عليك تحديد ما يتناسب مع دولتك من بين مجموعة التواقيت الموجودة. 

3 جهة الإحالة: وهذا الحقل يمكنك أن تكتب فيه اسم العضو الذي دعاك إلى الاشتراك في الموقع. 

  وبعد ذلك تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إكمال التسجيل أو ما شابهها، واضغط enter، 

وسوف تظهر لك في منتصف الصفحة التالية رسالة إدارية تخبرك عن أحد أمرين: 

إما قبول عملية تسجيلك بنجاح، وبالتالي سيطلب منك الذهاب إلى بريدك الإلكتروني لاستقبال رسالة طلب تفعيل العضوية، 

وإما رفض إتمام عملية تسجيلك بسبب أخطاء في معلومات الحقول السابقة. 

  سؤال: ما المقصود برسالة طلب تفعيل العضوية؟ 

المقصود بها: الرسالة التي ستصل إلى بريدك الإلكتروني المسجل لدى الموقع الذي اشتركت فيه، والتي ستحتوي على رابط يجب الوقوف عنده والضغط عليه ب[enter] وهو سينقلك بدوره مباشرة إلى الموقع المحدد، وسيطلب منك حينها: اسم المستخدم وكلمة المرور ليتم التأكد من هويتك، 

وعند إدخالك لهما بنجاح ستكون قد أتممت تفعيل عضويتك بشكل نهائي، وتستطيع ابتداء من تلك اللحظة المشاركة بالمواضيع والردود والتحميل والاستفادة من خدمات الموقع بشكل أكبر. 

وبإمكانك وضع علامة الموافقة على مربع الحوار الذي سيظهر بين حقليي: اسم المستخدم وكلمة المرور، ليتم دخولك إلى الموقع في المرات القادمة آليا بدون طلب التعريف بعضويتك، 

وللمعلومية فليست كل المواقع تطلب تفعيل عضويتك عبر الرسالة السابقة، فهناك مواقع تعتمد عملية التفعيل بدون رسالة بريدية. 

ودعني ألخص لك طريقة التسجيل الماضية في الخطوات الثلاث التالية: 

1 الموافقة على الشروط والقوانين. 

2 كتابة اسم المستخدم وكلمة المرور والبريد الإلكتروني، وربما نسخ ما في الصورة التي شرحناها آنفا. 

3 تفعيل طلب العضوية عن طريق الضغط على الرابط في الرسالة البريدية المرسلة إليك. 

__________________________
  المبحث الخامس: شرح لرابط لوحة التحكم {المكتب} الخاصة بخيارات العضو. 

هذا الرابط هام جدا لك، لأني سوف أوضح من خلاله بعض النقاط المؤثرة على تعامل البرامج الناطقة مع كتاباتك ومشاركاتك في المنتديات، لذا أرجو منك قراءته وإتقان التعامل مع خياراته جيدا، وذلك لكي لا تواجه مشاكلا في الوصول إلى الحيزات التحريرية الخاصة بكتابة المواضيع أو الردود عليها. 

وستجد هذا الرابط إما في الصفحة الرئيسة للموقع، أو في الصفحة الرئيسة لساحات المنتدى، مع العلم بأنه لا يظهر غالبا إلا للأعضاء المسجلين. 

  بعد تسجيلك في شبكة الكفيف العربي على سبيل المثال، قم بالبحث عن رابط: المكتب {لوحة تحكم العضو} واضغط enter، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تصل إلى مجموعة من الخيارات، وسوف أنتقي منها فيما يلي ما أراه مهما ومناسبا لك في تعاملك مع المنتدى: 

  1 تعديل التوقيع: 
التوقيع: إما أن يكون العبارة التي ستقوم أنت بكتابتها، وستظهر عند نهاية كل مشاركة لك في المنتدى، 

وإما أن يكون رمزا معينا أو صورة مزخرفة وملونة، كما يحبذها المبصرون، 

وإما الجمع بينها كلها. 

وباستطاعتك كتابة توقيعك بالدخول إلى هذا الخيار ومن ثم الذهاب إلى الحيز التحريري الخاص بعبارة [جملة مختصرة] 

وبعد كتابة توقيعك فيه تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة: حفظ التوقيع واضغط enter. 

  2 البريد الإلكتروني وكلمة المرور: 

ومن خلال هذا البند تستطيع تغيير بريدك الإلكتروني وكلمة مرورك الذين وضعتهما في الحقول أثناء تسجيلك. 

  3 تعديل الملف الشخصي: 

وهذا البند سيتيح لك فرصة كتابة معلومات إضافية عنك مثل: 

العمر، تاريخ الميلاد، مكان الإقامة، حسابك في skype، بريد مراسلة فورية لك في hotmail أو yahoo. إلخ. 
ويجب عليك بعد الانتهاء من تعبئة تلك الاستمارة الغير إجبارية، أن تتحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة: حفظ التغييرات واضغط enter. 

  4 تعديل الخيارات: 
وهو أهم بنود هذه المجموعة على الإطلاق، لأنه توجد به مجموعة من الخيارات التي ستؤثر فعليا على تعاملك مع جميع المشاركات في المنتدى، سواء كانت لك أو لغيرك. 

ومن أهم تلك الخيارات ما يلي: 

  ا الدخول والسرية: أي تصفح ساحات المنتدى دون الظهور في قائمة المتواجدين الآن، وهو ما يسمى بالنمط المخفي، وهذا البند بحاجة إلى وضع علامة الموافقة أو الرفض عليه باستخدام المسافة. 

  ب السماح بتحميل بيانات ملف هويتي: 

الموافقة على هذا الخيار سيسمح للأعضاء الآخرين بتحميل بيانات ملف هويتك والذي سيحتوي على بريدك الإلكتروني، واسمك في skype وعمرك ومكان الإقامة إلخ. 

ويتم لهم ذلك بضغط مفتاح enter عند اسمك المسبوق بكلمة [بواسطة] الذي سيجدونه مصاحبا لمشاركاتك في الساحات. 

  ج المراسلات والتذكير: 

الإدارة قد تقوم بإرسال رسائل إلى بريدك الإلكتروني، فيها أخبار الساحة سواء كانت تحديثات أو مواضيع مهمة أو إعلانات، وهذا الخيار يتم بالموافقة او الرفض باستخدام المسافة. 

  د عرض الإشتراك الإفتراضي للمواضيع: 

عند اضافتك لموضوع جديد أو مشاركة جديدة، فإن المنتدى سيقدم لك خدمة الرسائل الإلكترونية التي ستصل إلى بريدك وستطلعك على آخر المستجدات الخاصة بمواضيعك ومشاركاتك، ويمكنك اختيار نوع التبليغ الذي تريده من بين الانواع التالية: 

بدون اشتراك، بدون تبليغ بالبريد الإلكتروني، تبليغ فوري، تبليغ يومي، تبليغ أسبوعي. 

  ه طريقة عرض المواضيع: 

من هنا تستطيع اختيار الطريقة المناسبة والمفضلة لديك لعرض مواضيعك، والمقصود: المواضيع المطروحة وردودها. 

وتوجد لها عدة خيارات مثل: الأقدم أولا، الأحدث أولا، العرض الشجري. 

فلو اخترت الأقدم مثلا فسيظهر الموضوع في بداية الصفحة ثم ستتوالى الردود عليه تباعا بحسب أقدمية تاريخها. 

  و عدد المشاركات المعروضة في كل صفحة: 

يستخدم هذا الخيار لتحديد عدد المشاركات التي تظهر في الموضوع الواحد قبل تقسيمه إلى عدة صفحات، 

فلو اخترت الرقم 5 مثلا من ضمن مجموعة الأرقام الموجودة، فستحصل في كل صفحة على 5 ردود فقط. 

  ز واجهة تنسيق النصوص: 

هذا الخيار بالتحديد هو الأهم بالنسبة للكفيف لمساعدته على طرح المواضيع وكتابة الردود في المنتديات، 

فعند إضافتك لمشاركة في إحدى ساحات المنتدى فإنها س
تتوفر لديك ثلاثة أنواع من الواجهات لتنسيق النص الذي تريد كتابته، وهي: 
المحرر البسيط، اللوحة القياسية، اللوحة المتقدمة. 

ويجب عليك هنا اختيار اللوحة القياسية لكي لا تواجه مشاكل مستقبلية عند حيزات التحرير الخاصة بكتابة المواضيع والردود في ساحات المنتديات. 

__________________________
  المبحث السادس: أنواع وطرق مشاركاتك في المنتدى. 

إن مشاركاتك في المنتدى قد تأخذ صورا كثيرة منها: 

طرح المواضيع، الرد عليها، رفع الملفات، المشاركة في الاستفتاآت المختلفة، وغيرها. 

وسأختار لك النوعين الأولين لأهميتهما الكبيرة والفعالة: 

  1 طريقة إضافة موضوع جديد في المنتدى. 

قم بدخول الساحة التي تريد أن تكتب فيها موضوعا جديدا باستخدام مفتاح enter، 

ولتكن على سبيل المثال: عزف الأنامل أو الساحة المفتوحة أو معمل التدريب، وكلها ضمن ساحات شبكة الكفيف العربي، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع عبارة: [إضافة أو كتابة موضوع جديد] واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تصل إلى الحيز التحريري الذي ستسمعه مباشرة بعد كلمة: العنوان، 

قف عند ذلك الحيز واكتب عنوانا لموضوعك، 

تذكر أن بعض برامجنا الناطقة لا تسمح بالكتابة في الحيزات التحريرية إلا بعد الضغط على enter، 

تحرك بالتاب حتى تصل إلى الحيز التحريري الآخر والذي سيأتي غالبا مصاحبا لكلمة: الابتسامات، 

قف عند هذا الحيز واكتب موضوعك بالكامل، 

ثم تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: اعتمد الموضوع الجديد أو ما شابهها واضغط enter، 

هكذا تكون أتممت إضافة موضوعك في المنتدى بنجاح، وستجده في مقدمة مواضيع الساحة التي طرحته فيها. 

  2 طريقة الرد على مواضيع المنتدى. 

قم بدخول الموضوع الذي تريد الرد والتعليق عليه، 

تحرك بالتاب حتى تصل إلى كلمة: رد، وستجدها عادة بعد نهاية آخر رد في الموضوع، 

قف عندها واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تصل للحيز التحريري الأول الخاص بالعنوان، 

وعندها قم بتجاوزه لأنه لا ضرورة لكتابة عناوين للردود، 

استمر بالحركة بالتاب حتى تصل إلى الحيز التحريري الثاني الخاص بكتابة نص الرد، 

قف عنده واكتب ردك على الموضوع، 

ثم تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: اعتمد الرد أو اعتمد المشاركة واضغط enter، 

هكذا تكون أتممت كتابة ردك بنجاح، وستجده في نهاية الردود الخاصة بذلك الموضوع. 

__________________________

  المبحث السابع: مصطلحات وملاحظات عامة حول المنتديات. 

سأذكر لك في هذه الفقرة عددا من المصطلحات والأمور التي سوف تصادفها عند بدئك في التفاعل والمشاركة في المنتديات، ودعني ألخصها لك في النقاط التالية: 

  1 الرتبة: لكل منتدى مسمياته ومصطلحاته وشروطه الخاصة في تصنيفه لأعضائه، فمثلا شبكة الكفيف العربي تقدم لك الرتب التالية: 

عضو جديد: إذا كان عدد مشاركاتك من 1 إلى 10. 

عضو مشارك: إذا كان عدد مشاركاتك من 11 إلى 20. 

عضو نشيط: إذا كان عدد مشاركاتك من 20 إلى 40. 

عضو فعال: إذا كان عدد مشاركاتك من 41 إلى 80. 

وهكذا ستستمر في التدرج بين الرتب حتى تصل إلى الرتبة البرنزية والفضية والذهبية والماسية والبلاتينية والإشراف، وهذه الرتبة الأخيرة بالذات لا تعطى إياها إلا إذا رأت إدارة المنتدى أنك قد برزت بشكل جيد في إحدى الساحات، وبالتالي ستوكل إليك مسؤولية متابعتها والإشراف عليها. 

  2 الإشراف: لكل منتدى إدارة، ولكل ساحة من ساحاته مشرف يقوم بالإشراف عليها، ومهمة المشرف تكمن في متابعة المواضيع التي تطرح في ساحته، علما بأن لديه صلاحية حذف أو تعديل أي مشاركة لا تتناسب مع أهداف وشروط المنتدى. 

كما يتحكم في تنظيم وتقييم المواضيع فيها، وله الأحقية الكاملة أن يثبت أيا منها في واجهة الساحة إذا رأى تميزه. 

  3 المواضيع: كل موضوع يطرح في ساحة معينة يكون في واجهة الساحة إلى أن يطرح موضوع آخر بعده، وبالتالي يتراجع الموضوع الذي طرح مسبقا إلى المرتبة الثانية وهكذا. 

علما بأن أي رد يتم على موضوع ما سيعيده إلى الواجهة من جديد، فلو افترضنا أنك طرحت موضوعا معينا في ساحة من الساحات، ثم مضى عليه أكثر من شهر، فسيكون بطبيعة الحال قد تراجع إلى الوراء كثيرا، وربما صار ترتيبه مثلا رقم 50، ثم أتى أحد أعضاء المنتدى وقرأه ورد عليه، فسيعود حينها إلى واجهة الساحة مرة أخرى وهكذا. 

  4 التميز في المنتدى: ستكون متميزا في المنتديات إذا كانت مواضيعك تلاقي نجاحا وإقبالا كبيرا من قبل الأعضاء والزوار، ويمكنك أن تقيس مدى تفاعل الأعضاء مع مواضيعك على عدد القراآت والردود التي تتم عليها. 

  5 العضو والزائر: العضو هو من قام بالتسجيل كما شرحنا أعلاه، وسيمتلك مميزات أكثر من الزائر من ناحية التصفح الكامل لفروع الموقع، والمشاركة في طرح المواضيع والرد عليها، والتحميل منه إذا كان ذلك الموقع يحتوي على مكتبات للمقاطع والكتب والبرامج وغيرها. 

اما الزائر فهو من لم يقم بالتسجيل، وإنما زار الموقع لأخذ معلومة معينة أو الاطلاع عليه فقط، وسيكون فاقدا لكل المميزات التي يتمتع بها العضو. 

  6 مصطلحات متعلقة بالمواضيع والردود: 

عند قراءتك لأي موضوع أو رد سوف تسمع مجموعة من المصطلحات تأتي بعده، وإليك فيما يلي بعضا منها مع شرحها: 

  ا جملة تختلف من شخص لآخر: وهذا هو التوقيع الخاص بكاتب الموضوع أو الرد. 

  ب رد مع اقتباس:  أي بإمكانك الرد على ذلك الشخص مع اقتباس كلامه آليا  وضمه إلى ردك. 
  ج تقرير بمشاركة سيئة: أي أنك تستطيع أن تكتب تعليقا من خلال هذا الخيار على ما كتبه صاحب الرد، وللمعلومية فإن هذا التعليق سيذهب مباشرة إلى البريد الإلكتروني الإداري لكي يتم الاطلاع عليه في أسرع وقت، ومن ثم اتخاذ اللازم. 

  د تعديل حذف المشاركة: هذا البند يعطيك فرصة مراجعة مشاركتك سواء أكانت موضوعا أم ردا، ولكنه لن يكون فعالا ومستخدما إلا لفترة زننية قصيرة قد لا تتعدى ساعة واحدة من وقت مشاركتك. 

ملاحظة هامة جدا: 

إن كل منتدى يختلف في عباراته ومصطلحاته وتنسيقاته الشكلية عن غيره من المنتديات، إلا أن هناك تشابها كبيرا بين الغالبية منها في الخريطة العامة، وبالتالي أريدك أن تكون على ثقة بأن إتقانك الجيد للتعامل مع أي منتدى سيجعل البقية سهلة يسيرة عليك. 
__________________________

  المبحث الثامن: طرق التحميل والنسخ. 

  أولا: التحميل. 

من الصعب شرح كيفية تحميل الملفات المختلفة من المواقع والمنتديات، لأن كل منها لها طرقها الخاصة، ولكني سأحاول إعطاؤك أكثرها شهرة واستعمالا وسهولة. 

  1 تحميل المقاطع: 

هناك طريقتان تعد الأكثر استعمالا في تحميل المقاطع، ولكن 

قبل شرحهما، أريدك أن تعرف الأزرار التالية وتحفظ وظائفها في الإنترنت: 

مفتاح الحذف delete، 

مفتاح التطبيقات application، 

زر الفأرة الأيمن: Right click.
حرف [ي D] 

ووظيفة الأزرار السابقة داخل الإنترنت: عرض قائمة من الأوامر التي قد تختلف من زر لآخر، وهذه الأوامر سوف تحتاج إليها في بعض الأحيان. 

  الطريقة الأولى: 

إذا وصلت للملف الصوتي أو المرئي أو النصي المراد تحميله، فابحث حوله عن كلمة تحميل، فإن عثرت عليها فقد انتهت الإشكالية تماما، وما عليك سوى الوقوف عندها والضغط على enter. 

  الطريقة الثانية: 

إذا لم تجد كلمة تحميل فعليك اتباع الآتي: 

قف عند اسم الملف المراد واضغط أحد المفاتيح الأربعة المبينة أعلاه، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: حفظ الهدف باسم واضغط enter، 

سيظهر حيز تحريري لكتابة اسم الملف، 

اكتبه إن شئت أو دعه على ما هو عليه، 

تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع عبارة: حفظ كنوع...، 

هنا يمكنك اكتشاف إن كانت عملية تحميلك تسير بالاتجاه الصحيح أم لا، 

بمعنى: إن كان الملف الذي أنت بصدد تحميله صوتيا فسيكون نوعه مثلا: mb3، wav، amr، ram، oma. 

وإن كان مقروئا فسيكون نوعه: dok، text، html. 

وهكذا يمكنك الاستفادة من هذه المعلومة مع أنواع أخرى من الملفات. 

ثم تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة: حفظ واضغط enter، وستبدأ عملية التحميل، 

وستجد الملف إما في سطح المكتب، وإما في المستندات أو في الملفات المتلقاة التابعة لها. 

  2 تحميل البرامج. 

إذا أردت تحميل برنامج من الإنترنت فقف عند اسمه أو عند كلمة تحميل إن وجدت واضغط enter، 

وحينها ستسمع عبارة: هل تريد فتح الملف أو حفظه؟ 

يمكنك التنقل بالأسهم أو بمفتاح tab بين خياري الفتح والحفظ، 

قف عند خيار الحفظ واضغط enter، 

وستجد ملف البرنامج إما في سطح المكتب، وإما في المستندات أو في الملفات المتلقاة التابعة لها. 

  ثانيا: النسخ. 

أقصد بالنسخ هنا: نسخ صفحات ويب. 

وطبعا لن نقوم بحفظ صفحة إنترنت إلا إذا أعجبنا بمعلومة أو مقال فيها. 

وتوجد طريقتان لنسخ صفحات ونصوص ويب: 

  الطريقة الأولى: 

قم بفتح الصفحة المراد نسخ محتواها، 

اذهب إلى قائمة ملف باستخدام الاختصار: alt+م شريطة أن تكون لغة الإدخال هي العربية. 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: حفظ باسم واضغط ENTER، 

سيظهر حيز تحريري لكتابة اسم للصفحة، 

اكتب اسما لها او دع التسمية كما هي عليه، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة حفظ واضغط entr. 

  الطريقة الثانية: 

قم بفتح الصفحة المراد نسخ محتواها، 

ظلل الصفحة كاملة باستخدام الاختصار: control+[ش a]، 

افتح مستند نصي من نوع text، إما عن طريق المفكرة، وإما باختيار مستند نصي من قائمة جديد، غير المستند الذي من نوع word. 

قم بلصق النص المنسوخ داخل ذلك المستند باستخدام الاختصار: control+[ر v] 

ثم أغلق المستند ووافق على حفظ التغييرات. 

__________________________

  المبحث التاسع: قائمة بأبرز المواقع والمنتديات. 

  أولا: المواقع والمنتديات الإسلامية. 
1) محمد رسول الله

www.rasoulallah.net
2) الإسلام اليوم

www.islamtoday.net
3) الشبكة الإسلامية

www.islamweb.net 
4) صيد الفوائد

www.saaid.net/ 
5) البث الإسلامي (المباشر)

www.liveislam.net/ 
6) اليوتيوب الإسلامي

www.isyoutube.com /
7( عالم النور ) ثقافي-اجتماعي. 
www.alnoor.info/
  ثانيا: مواقع الكمبيوتر والبرامج. 
1) إقلاع سوفت للبرامج

http://soft.vip600.com/
2) المشاغب نت. 
www.absba.com/
3) بوابة العرب

www.arabsgate.com 
4 برامج نت

www.bramjnet.com/
  ثالثا: مواقع ومنتديات للمكفوفين. 
1) جمعية العوق البصري الخيرية ببريدة. 
www.kfeef.org
2) جمعية إبصار

www.ebsar.org
3) جمعية أصدقاء الكفيف

www.fblind.org 
4 شركة الناطق للتكنلوجيا: 

www.nattiq.com
5 شبكة الكفيف العربي: 

www.blindarab.net
  رابعا: مواقع ومنتديات عامة منوعة. 
1) نسيج العربية

www.naseej.com/
2) موقع رتب ( إحصائيات أفضل المواقع العربية )

www.ratteb.com/
3) مجموعة أبو نواف البريدية

www.abunawaf.com/
4) ساحات الإقلاع

http://vb.eqla3.com/
__________________________

      الفصل الثالث: 

      برنامج: windows live messenger. 

__________________________

    تمهيد: 

  برامج المحادثات هي تلك البرامج التي تمكن مستخدميها من التواصل مع بعضهم البعض سواء عن طريق الرسائل الكتابية المباشرة أو المكالمات الصوتية والمرئية الحية، وهي كثيرة ومتنوعة وتشهد إقبالا منقطع النضير من مستخدمي الحاسب بمختلف أعمارهم، لأنها تقدم لهم عدة مزايا هم بحاجة ماسة إليها مثل: 

  1 تتيح لهم فرصة التواصل فيما بينهم حتى ولو بعدت المسافات. 

  2 تمنحهم ميزة تبادل المعلومات من ملفات وبرامج بطرق مريحة وسريعة. 

  3 تبعث في نفوسهم شيئا من الترفيه والبهجة والمتعة. 

  4 تكسبهم الكثير من الخبرات والتجارب والمعارف في مجالات الحاسب المختلفة. 

  5 تكشف لهم ثقافات الشعوب المختلفة في كل نواحي المعمورة. 

  وقد اخترت لك اثنين منها، وسأحاول جاهدا في هذا الفصل والذي يليه توضيحهما وتسليمك مفاتيح كل واحد منهما، وقبل البدء أريد أن ألفت انتباهك إلى عدة أمور بسيطة: 

  1 لقد تعمدت أن أجعل شيئا من التقارب في طريقة عرضي لكل منهما، والسبب أني أحببت أن أخيل لك مدى التشابه الكبير الحاصل في طريقة استخدامك لهما. 

  2 إنك يا عزيزي إذا أتقنت أحدهما فستنجح قطعا في إتقان الآخر.  

  3 ضع في اعتبارك بساطة وسهولة المسألة للغاية، وتذكر دوما ما ستحصل عليه من الفائدة والمتعة بإتقانك لهذين البرنامجين الرائعين. 

  والبرنامجان هما: 

1 windows live messenger. 

2 skype. 

وسأخصص هذا الفصل عن البرنامج الأول، أما البرنامج الثاني فسيكون الحديث عنه في الفصل القادم. 
    برنامج windows live messenger. 

  هو أشهر برامج المحادثة لدى المستخدم العربي على الإطلاق لأنه مرتبط ارتباطا وثيقا ببريد ال[hotmail] الذي له شعبية كبيرة عند معظم الناس، وفكرته تقوم على إنشاء بريد إلكتروني في hotmail ومن ثم تتاح للمشترك فرصة استخدام البرنامج والتواصل مع المستخدمين الآخرين، وتمتاز إصداراته الأخيرة بالكثير من الميزات التي أعطته شعبية أكبر عند الشباب، فهو يقدم لمستخدميه العديد من الخدمات مثل المحادثة الكتابية والمكالمات الصوتية والمرئية وإرسال الملفات ومتابعة بريدهم الإلكتروني على hotmail... 

ولتحميل نسخة البرنامج اذهب إلى الرابط التالي: 

http://get.live.com/messenger/config
ثم اختر تثبيت. 

ويفضل قبل تحميله في حاسبك أن تنشئ لك بريدا إلكترونيا في hotmail، وعليك حفظه مع كلمة المرور الخاصة به، لأنهما سيطلبان منك إذا ما أردت الدخول إلى برنامج windows live messenger. 

وسأقسم دراستنا له إلى مبحثين رئيسين: 

الأول: جهات الاتصال. 

الثاني: شرح لبعض فقرات قوائم windows live messenger. 

__________________________

    المبحث الأول:     جهات الاتصال: 

__________________________

جهات الاتصال في windows live messenger هي العناوين البريدية الإلكترونية التي يضيفها المستخدم لديه، والتي من خلالها تتم عمليات المحادثات الكتابية والصوتية مع أصحابها. 

وإذا قمت بإضافة شخص ما إلى جهات اتصالك وقبل بدوره تلك الإضافة فإن جهة اتصاله ستظهر لديك في قائمة الأسماء الخاصة بك، وبإمكانك حينها التعامل معه ومعرفة الحالة التي هو عليها في كل لحظة، وستجدها في النافذة الرئيسية ل windows live messenger، 

واعلم أن الوضع الافتراضي لنافذة البرنامج الرئيسية بعد إضافة عدد من جهات الاتصال أن تكون مقسمة إلى قسمين: 

ا متصل: وستظهر تحته كل جهات الاتصال المتصلة في ذلك الوقت بالإنترنت. 

ب غير متصل: وستظهر تحته كل جهات الاتصال الغير متصلة بالإنترنت. 

  وفيما يلي سأعرض لك بعض المهارات والخدمات التي يقدمها البرنامج والتي هي ذات ارتباط كبير بجهات الاتصال المخزنة لديك: 

__________________________

  1 إضافة جهة اتصال جديدة. 

قم بفتح البرنامج، 

اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع عبارة جهات الاتصال، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إضافة جهة اتصال واضغط enter، 

ستسمع عبارة: عنوان المراسلة الفورية، وسيكون ظاهرا على الشاشة حيز تحريري لكتابة عنوان البريد الإلكتروني المراد إضافته إلى جهات اتصالك، 

اكتب عنوان البريد الإلكتروني المراد بكل دقة، ثم اضغط enter. 

لقد قمت أنت هنا بعملية الإضافة وتبقى عملية الموافقة متوقفة على الشخص المضاف. 

__________________________

  2 قبول أو رفض الإضافة: 

إذا قام أحد الأشخاص بإضافتك إلى جهات اتصاله فإنك ستسمع نغمة خاصة بعملية الإضافة بشرط أن يكون برنامجك متصلا بالإنترنت، 

استخدم اختصار التنقل بين النوافذ المفتوحة alt+tab حتى تصل إلى نافذة رسالة الإضافة، 

تحرك بالتاب بين مجموعة من الخيارات، 

قف عند العبارة الدالة على طلب تحديد الموافقة أو الرفض واضغط المسافة للاختيار، 

علما بأن تكرار الضغط على المسافة سيغير ما بين القبول والرفض، 

تحرك بمفتاح tab حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter. 

أما إن لم تكن متصلا حينها بالإنترنت فستأتيك الإضافة على شكل رسالة بريدية تنبيهية ستجدها في علبة البريد الوارد، وتستطيع حينها معرفة العنوان البريدي الذي قام بإضافتك، ثم تقوم بإضافته إن أردت كما عرفت في الفقرة رقم 1. 

__________________________

  3 إجراء محادثة كتابية [chat]. 

للبدء في المحادثات الكتابية مع الأشخاص الآخرين المضافين لديك اتبع إحدى الطريقتين التاليتين: 

  ا قف عند جهة الاتصال المرادة واضغط enter، 

سيظهر على الشاشة الآن حيز تحريري للكتابة، 

اكتب ما تريده واضغط enter، 

انتضر قليلا حتى يأتيك الرد من الطرف الآخر، 

بعد سماعك للرد قم بالكتابة وهكذا ستستمر العملية فيما بينكما.

  ب قف عند جهة الاتصال المرادة واضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إرسال رسالة فورية واضغط enter 
هنا سيظهر الحيز التحريري الخاص بالكتابة، 
وتستطيع الكتابة والمتابعة كما فعلت أعلاه. 
وهنا سؤال جدير بالاهتمام: 

ماذا ستفعل إذا سمعت النغمة الدالة على ورود محادثة كتابية وأنت في أيقونة أخرى غير أيقونة البرنامج؟ 

الجواب: تنقل بين النوافذ المفتوحة باستخدام: alt+tab حتى تسمع عبارة محادثة مع فلان، 

قف عند هذه النافذة وابدأ الكتابة مع الطرف الآخر. 

ملاحظة: تختلف برامجنا الناطقة من برنامج لآخر في قدرتها على التعامل مع نوافذ المحادثات، لذا عليك محاولة البحث والسؤال عن اختصارات برنامجك الناطق المتعلقة بالمحادثات أو بقراءة كل المستجدات الكتابية التي تطرأ على شاشة الحاسب.  

__________________________

  4 إجراء مكالمة صوتية او مشاهدة. 

قف عند جهة الاتصال المراد مكالمتها، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إجراء مكالمة مع الكمبيوتر المحمول واضغط enter، 

__________________________

  5 الرد على المكالمات الصوتية الواردة. 

إذا سمعت نغمة الاتصال فعليك التحرك بين النوافذ المفتوحة باستخدام ALT+tab، حتى تصل إلى نافذة محادثة مع فلان، 

قف عند تلك النافذة واضغط alt+[ق r]، 

وهذا هو اختصار عملية القبول في windows live messenger، 

انتضر لحظات قليلة وستتم عملية الاتصال بنجاح. 

__________________________

  6 إغلاق المكالمة الجارية. 

يشترط في البداية أن تكون على نافذة المكالمة، 

استخدم الاختصار: alt+[غ y]، 

وإن لم يجد هذا الاختصار فعليك الضغط على مفتاح الهروب escape، 

ستسمع حينها عبارة: هل تريد المتابعة؟، 

تحرك بين خياري الموافقة أو الرفض بالأسهم أو بالتاب، 

قف عند خيار الموافقة واضغط enter أو المسافة. 

__________________________

  7 إرسال ملف عبر windows live messenger. 

قف عند جهة الاتصال المراد الإرسال إليها، 

اضغط مفتاح التطبيقات APPLICATION، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إرسال أشياء أخرى واضغط enter أو السهم الأيسر، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إرسال ملف واحد واضغط enter، 

اضغط shift+tab، وسيظهر غالبا أول عنصر في أيقونة المستندات التابعة لسطح المكتب، 

تنقل في حاسبك كما تشاء حتى تصل إلى الملف المراد إرساله واضغط enter. 

لقد قمت أنت هنا بتنفيذ عملية طلب الإرسال وعليك الانتضار ريثما يقوم المرسل إليه باستقبال الملف. 

ملاحظة: إذا كان العنصر المراد إرساله مجلدا كبيرا أو ملفا كبيرا فقد يتعذر إرساله، وتحتاج حينها إلى ضغطه بأحد برامج الضغط المعروفة ليصغر حجمه بعض الشيء. 

__________________________

  8 استقبال الملف المرسل: 

إذا أرسل أحد الأشخاص لك ملفا كما عرفت في الفقرة السابقة فأنك ستسمع نغمة خاصة بذلك، 

تنقل بين النوافذ المفتوحة باستخدام: ALT+tab حتى تسمع العبارة الدالة على طلب استلام الملف، 
الاختصار alt+[ق r] لقبول استلام الملف، 

الاختصار alt+[غ y] لرفض استلام الملف. 

__________________________

  9 تحرير الكنية. 

تفيد في كتابة اسم ثابت لجهة الاتصال بحيث تتمكن من معرفتها دوما مهما يحدث عليها من تغييرات في التسمية أو في العبارات الإضافية التي يقوم معظم المستخدمين بتحديثها باستمرار. 

وللوصول إليها اتبع الآتي: 

قف عند جهة الاتصال المراد وضع تسمية جديدة أو ثابتة لها، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل  حتى تسمع عبارة: تحرير الكنية واضغط enter، 

اكتب الاسم الجديد المراد واضغط enter. 

__________________________

  10 منع أو حضر جهة الاتصال. 

تفيد في حظر شخص معين ومنعه من إجراء أي محادثات كتابية أو صوتية معك. 

وللوصول إليها اتبع الآتي: 

قف عند جهة الاتصال المراد منعها وحضرها، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: منع جهة الاتصال واضغط enter. 

__________________________

    المبحث الثاني: شرح لبعض فقرات قوائم windows live messenger. 

__________________________

  المقصود بقوائم windows live messenger تلك القوائم التي نصل إليها بالضغط على مفتاح alt، مثل ملف وجهات الاتصال وإجراآت وأدوات وتعليمات، ويتم التنقل فيما بينها بالسهم الأيمن أو الأيسر، وإذا أردنا فتح أي منها لاستكشاف عناصرها فإننا نستخدم السهم الأعلى أو الأسفل، وعند رغبتنا الدخول إلى  أحد عناصر تلك القوائم فيجب علينا مراعاة أنه إذا كان العنصر المراد قد أضيف إلى اسمه عبارة قائمة فرعية فإن الدخول إليه يكون بالضغط على enter أو السهم الأيسر، أما إذا كان العنصر المراد لم يضف إلى اسمه عبارة قائمة فرعية فإن الدخول إليه يكون بالضغط على enter. 

وسأختار منها فيما يلي بعض الفقرات التي أرجو أن تكون فيها المنفعة والفائدة: 

__________________________

  1 إعداد الصوت والفيديو: تجده في قائمة أدوات. 

يفضل القيام بهذه الإعدادات قبل أول اتصال صوتي ستجريه بواسطة هذا البرنامج، وإليك خطوات الإعدادات فيما يلي: 

اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة أدوات، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إعداد الصوت والفيديو واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى التالي واضغط enter ، 

ستسمع عبارة: الخطوة الأولى مكبرات الصوت، 

تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: انقر هنا إذا كنت تستخدم سماعات للرأس،

يمكنك استخدام المسافة للموافقة أو الرفض، 

تحرك بالتاب حتى التالي واضغط enter، 

ستسمع عبارة: الخطوة الثانية، إعداد المايكرفون، 

تحرك بالتاب مرة واحدة وسيظهر على الشاشة عداد رقمي يشير إلى مستوى صوت المايكرفون، 

استخدم الأسهم لتغيير القيمة العددية حتى تصل إلى الرقم 100 

تحرك بالتاب حتى التالي واضغط enter، 

ستسمع عبارة: الخطوة الثالثة، كاميرا الويب، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة إنهاء واضغط enter. 

__________________________

  2 الحالة: تجده في قائمة ملف. 

هذا الخيار سيقدم لك مجموعة من الأوضاع المتعلقة بخاصية اتصالك وظهورك عند المستخدمين الآخرين المضافين لديك، ومعه تستطيع تحديد الوضع المناسب لك والذي تريد أن يراك الآخرون عليه، ومن أهم الأوضاع المتاحة في هذه المجموعة ما يلي: 

متصل، مشغول، سأعود حالا، بالخارج، مرتبط بمكالمة، بالخارج للغداء، الظهور دون اتصال. 

وإذا أردت تفعيل أي منها فقف عليه واضغط enter. 

__________________________

  3 الانتقال إلى: تجده في قائمة ملف. 

وهذا الخيار يقدم لك فرصة الدخول إلى عدة صفحات ويب في الإنترنت ومعظمها خاصة بخدمة msn، ولكن ما يهمنا من بين أوامره هو الأمر: [علبة الوارد في البريد الإلكتروني] الذي سينقلك إلى بريدك الإلكتروني الخاص في hotmail، ومن ثم تستطيع تصفحه والاطلاع على رسائلك الجديدة، وهذا الأمر سأتحدث عنه بالتفصيل في الفصل الخامس إن شاء الله. 

__________________________

  4 فرز جهات الاتصال حسب: تجده في قائمة جهات الاتصال. 

هذا الخيار يشمل على عدة فقرات يهمنا منها: 

ا الحالة: والمقصود بها هنا: رؤيتك أنت لأوضاع جهات الاتصال المضافة لديك من حيث اتصالها بالإنترنت أو عدمه. 

ب المجموعات: وهذا الأمر سيفرز لك جهات اتصالك بناء على المجموعات الافتراضية الموجودة مثل: العائلة، الأصدقاء، زملاء العمل، أو المجموعات التي ستقوم بإنشائها لاحقا. 

__________________________

  5 تصفية جهات الاتصال: تجده في قائمة جهات الاتصال. 

هذا الخيار يشمل على ثلاث فقرات هي: 

ا إظهار كافة جهات الاتصال: وهو الوضع الافتراضي الذي يكون عليه البرنامج منذ اللحظة الأولى لتشغيله، وفيه تظهر كل جهات الاتصال المتصلة وغير المتصلة. 

ب جهات اتصال messenger فقط:ومعه لا تظهر إلا جهات الاتصال الصحيحة التي تنطبق عليها شروط البرنامج في المحادثة والاتصال وغير ذلك. 

ج جهات الاتصال المتصلة: ومعه تظهر جهات الاتصال المتصلة بالإنترنت فقط. 
__________________________

  6 حفظ جهات اتصال المراسلة الفورية: تجده في قائمة جهات الاتصال. 

أي حفظها في ملف خاص ب[messenger] وذلك في المستندات التابعة لسطح المكتب. 

  طريقة الحفظ: 

قف عند الخيار نفسه واضغط enter، 

سيظهر لك حيز تحريري لكتابة اسم الملف، 

اكتب اسما للملف، أو تجاهل ذلك لترك التسمية افتراضية،وفي الحالتين اضغط enter. 

هكذا تكون أتممت حفظ جهات اتصالك في ملف خاص. 

__________________________

  7 استيراد جهات اتصال المراسلة الفورية: تجده في قائمة جهات الاتصال. 

ومع هذا الخيار يتم استيراد واسترجاع جهات الاتصال التي تم حفظها في الملف السابق. 

  طريقة الاستيراد: 

قف عند الخيار نفسه واضغط enter، 

ستسمع اسم آخر ملف قمت بحفظه، ثم اضغط enter. 

أما إن كان لديك أكثر من ملف محفوظ لجهات اتصالك فعليك تباع الآتي: 

قف عند خيار الاستيراد واضغط enter، 

اضغط shift+tab، 

سيظهر أول عناصر المستندات التابعة لسطح المكتب، 

تحرك داخل حاسبك كما تشاء حتى تصل إلى الملف المراد استيراده واضغط enter. 

__________________________

    تعليقات عامة حول برنامج windows live messenger. 

  1 يمكن أن تنشئ لك أكثر من عنوان بريدي في hotmail، وما عليك إذا أردت الانتقال من بريد لآخر سوى اختيار تسجيل الخروج من البريد الحالي ثم الدخول مرة أخرى إلى windows live messenger باستخدام البريد الآخر مع الرقم السري الخاص به. 

  2 هناك ملف إضافي لبرنامج windows live messenger لك أن تقوم بتثبيته لأنه سيتم بواسطته تحميل تحديثات جديدة تكون ضمن قائمة خاصة متكاملة تنضم إلى القوائم التي نصل إليها باستخدام مفتاح alt، وتظهر تحت اسم: plus، واسم ذلك الملف هو msgpluslive. 

3 يوجد ضمن باقة البرامج التابعة لنظام WINDOWS برنامج يحمل اسم: WINDOWS MASSENGER وهو متشابه إلى حد كبير مع برنامجنا ولكنه أقل إمكانيات وقدرات منه. 

__________________________

      الفصل الرابع: 

        برنامج skype. 

__________________________

  تمهيد. 

يعتبر أحد برامج المحادثات المشهورة، وهو أقل استخداما من windows live massenger، ولكنه يتفوق عليه في المكالمات الصوتية، بحيث يستطيع مستخدموه أن يقوموا باتصالات صوتية جماعية قد يصل عدد المتداخلين فيها إلى 9 أشخاص في آن واحد، لذا أصبح هو البرنامج رقم 1 عند كثير من المكفوفين، وهذه الميزة الرائعة ينفرد فيها skype عن غيره من برامج المحادثة الأخرى، بالإضافة إلى أنه يقدم لمستخدميه خدمات جليلة متعددة مثل المحادثالت الكتابية وإرسال الملفات والاتصالات بالهواتف المحمولة والأرضية وتحويل المكالمات الواردة في skype إليها أيضا ورسائل sms والبريد الصوتي وإنشاء غرف الحوارات المختلفة...

  وللحصول على نسخة البرنامج اتبع الخطوات التالية: 

اكتب هذا الرابط في شريط العناوين www.skype.com
ثم تحرك بالتاب حتى تسمع [download] واضغط enter، 

ثم تحرك بالتاب حتى تسمع [download now] واضغط enter]، 
عندها ستسمع عبارة: هل ترغب في تشغيل هذا الملف أو حفظه؟ 

تحرك بالأسهم بين الخيارات: حف، تشغيل، إلغاء الأمر. 

قف عند خيار الحفظ واضغط ENTER، 

ستسمع عبارة: اسم الملف، 

اضغط ENTER أو تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة حفظ واضغط ENTER، 

وفي الحالتين ستبدأ عملية التحميل، وستجد البرنامج إما في سطح المكتب أو في المستندات التابعة له. 

وبعد تحميلك له لن تتمكن من استخدامه إلا بعد أن تنشئ لك حسابا خاصا في skype، وهذا يتم عند تشغيلك له أثناء اتصال حاسبك بشبكة الإنترنت، 

وعندها سيطلب منك إنشاء حساب SKYPE، وهو عبارة عن اسم خاص بك برقم سري خاص، بالإضافة إلى بعض البيانات المتعلقة بك كالبريد الإلكتروني والبلد والمدينة وغير ذلك، ويفضل أن تستعين بأحد الإخوان مبدئيا لمساعدتك في تحميل البرنامج وتسجيل بياناتك، مع العلم أنه بإمكانك مستقبلا الاستغناء عن الآخرين في هذا الجانب. 

وأود قبل شرح فقراته أن أقدم لك بعض النصائح والتوجيهات التي ينبغي  العمل بها والتقيد بفحواها لكي تتحقق المصلحة العامة للجميع: 

  1 إن skype سيتيح لك فرصة التحدث صوتيا إلى مختلف الأجناس البشرية في كافة بقاع الأرض، لذلك أرجو أن تكون مثالا رائعا لدينك وبلدك ومجتمعك. 

  2 الإلتزام بالأخلاق الإسلامية في انتقائك لمكالماتك عبر skype، لذا عليك الإبتعاد عن المكالمات التي تخل بالقيم أو تخدش الحياء أو تهدر الأوقات في غير مرضاة الله. 

  3 حاول أن تبني لك علاقات جيدة مع الأشخاص الذين تحس فيهم الوعي والإدراك والتعامل الطيب، فالإنسان بحاجة دائما إلى الآخرين ليستفيد ويفيد. 

   ولننطلق الآن سوية في التعرف على هذا البرنامج الجميل، وسأجعل دراستنا له في مبحثين رئيسين هما: 

جهات الاتصال، شرح لبعض فقرات قوائم SKYPE. 

__________________________

    المبحث الأول: جهات الاتصال. 

__________________________

هي أسماء أو حسابات الأشخاص الآخرين التي ستقوم بإضافتها وحفظها ضمن مجموعتك الخاصة، وهي أشبه ما تكون بقائمة الأسماء الموجودة في هواتفنا المحمولة. 

ولكي تعمل لديك جهة الاتصال المضافة بالشكل الصحيح يشترط أن يوافق الشخص المضاف على تلك الإضافة، 

وعندها سيظهر اسمه لديك في مجموعتك الخاصة، وستستطيع التعامل معه ومعرفة حالة اتصاله بالإنترنت من عدمها في كل لحظة. 

ملاحظة: إن جهات الاتصال المضافة ستظهر في نافذة Skype الرئيسية التي ستصادفك حال فتحك للبرنامج، ويمكنك استعراضها عن طريق السهمين الأعلى والأسفل. 

وإليك فيما يلي عددا من التطبيقات المرتبطة بجهات الاتصال المضافة: 

__________________________

  1 إضافة جهة اتصال جديدة. 

هذا البند هام جدا، لأنك من خلاله تستطيع إضافة أي صديق تريده شريطة أن تعرف اسمه في skype أو عنوان بريده الإلكتروني. 

  طريقة إضافة جهة اتصال جديدة: 

بعد دخولك في نافذة skype اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة أدوات، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [إضافة جهة اتصال] واضغط enter، 

هنا سيظهر حيز تحريري للكتابة، 

اكتب اسم صديقك في skype أو عنوان بريده الإلكتروني واضغط enter، 

انتضر لحظات وستحصل حتما على جهة اتصال الصديق الذي قمت بالبحث عنه، 

اضغط مفتاح التطبيقات APPLICATION، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إضافة إلى جهات الاتصال واضغط enter، 

ستسمع عبارة: قل مرحبا لفلان، والمقصود بها أن تكتب في هذا الحيز جمل قصيرة تعريفية بنفسك أو ترحيبية بالشخص المراد إضافته، وهي للمعلومية ليست ضرورية والأفضل تجاهلها، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter، 

هكذا تكون أتممت الإضافة وتبقى الموافقة متوقفة على الشخص المضاف. 

__________________________

  2قبول أو رفض الإضافة. 

إذا قام أحد الأشخاص بإضافتك إلى جهات اتصاله فإنك ستسمع نغمة خاصة بعملية الإضافة، 

تنقل بين النوافذ المفتوحة باستخدام: alt+tab حتى تسمع كلمة مرحبا متبوعة باسم الشخص المضيف، 

تحرك بالتاب بين مجموعة من الخيارات من ضمنها خياري الموافقة والتجاهل، 

قف عند الخيار المطلوب واضغط enter. 

__________________________

  3 إجراء المكالمات الصوتية. 

يمكنك إجراء مكالمة صوتية بإحدى الطريقتين التاليتين: 

الطريقة الأولى: وهي لا تصلح إلا لجهات الاتصال المضافة فقط في قائمتك الخاصة، 

وتتم بالوقوف على جهة الاتصال المطلوب مكالمتها صوتيا ومن ثم الضغط على enter. 

  الطريقة الثانية: وهي تصلح لجهات الاتصال المضافة أيضا، أو لتلك التي تم العثور عليها في عمليات البحث ولم تضف بعد، وهي كالتالي: 

قف عند جهة الاتصال المراد إجراء مكالمة صوتية معها، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: مكالمة جهة الاتصال، واضغط enter. 

__________________________

  4الرد على المكالمات الواردة. 

إذا وردك اتصال من شخص ما وأردت الرد عليه فعليك الدخول في نافذة skype ثم اتباع التالي: 

اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة مكالمة، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة رد، 

اضغط enter أو السهم الأيمن وستسمع اسم الشخص المتصل، 

ثم اضغط enter مرة أخرى لتتم عملية الرد. 

__________________________

  5إغلاق أو رفض المكالمات الصوتية. 

  ا إغلاق وإنهاء المكالمة الجارية. 

اضغط مفتاح القوائم ALT، 

تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة مكالمة، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [إنهاء المكالمة] واضغط enter أو السهم الأيمن، 

قد تظهر  هنا قائمة فرعية بعدد المكالمات الحالية الجارية،

استخدم السهمين الأعلى والأسفل للتنقل فيما بينها، 

قف عند المكالمة المراد إغلاقها واضغط enter. 

  ب رفض وتجاهل المكالمة الواردة التي تستمع لرنينها. 

اضغط مفتاح القوائم ALT، 

تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة مكالمة، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة تجاهل، واضغط enter. 

ملاحظة: 

إن مفتاح الهروب Escape يستخدم في معظم إصدارات skype كاختصار لإغلاق أو رفض المكالمات الصوتية. 

__________________________

  6المحادثة الكتابية [Chat]. 

إذا أردت التحدث كتابيا مع أي شخص مضاف لديك فعليك اتباع ما يلي: 

قف عند جهة الاتصال المراد التحدث كتابيا إلى صاحبها، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: بدء محادثة واضغط enter، 

هنا سيظهر حيز تحريري للكتابة، 

اكتب ما تريده واضغط enter، 

انتضر هنا حتى يأتيك الرد من الطرف الآخر، 

بعد سماعك للرد قم بالكتابة وهكذا ستستمر العملية بينكما. 

وهنا سؤال جدير بالاهتمام: 

ماذا ستفعل إذا سمعت النغمة الدالة على ورود محادثة كتابية وأنت في أيقونة أخرى غير أيقونة البرنامج؟ 

الجواب: تنقل بين النوافذ المفتوحة باستخدام: alt+tab حتى تسمع عبارة محادثة مع فلان، 

قف عندها وابدأ الكتابة مع الطرف الآخر. 

ملاحظة: تختلف برامجنا الناطقة من برنامج لآخر في قدرتها على التعامل مع نوافذ المحادثات، لذا عليك محاولة البحث والسؤال عن اختصارات برنامجك الناطق المتعلقة بالمحادثات أو بالمستجدات الكتابية التي تطرأ على شاشة الحاسب.  

__________________________

  7 المكالمات الجماعية. 

وفي هذا البند سأفصل في عملية إجراء المكالمات الجماعية وكيفية التعامل معها، ودعني يا عزيزي أعطيك هذا المثال التطبيقي لجهات اتصال وهمية، ولك أن تحاكيها بجهات اتصال حقيقية من قائمتك: 

لدي في قائمتي الخاصة ثلاث جهات اتصال: يوسف، خالد، صالح. 

قمت بالاتصال على يوسف بالوقوف عند جهة اتصاله والضغط على enter، 

وبالفعل تم اتصالي معه وبدأ الحديث فيما بيننا، ثم أني أردت أن أشرك خالدا معنا في هذه المكالمة، فكيف أتمكن من ذلك؟ 

هنا نقطة مهمة للغاية: إن المؤشر أثناء مكالمتي مع يوسف سيكون على نافذة المكالمة نفسها، وبالتالي سيصعب علي التنقل بالأسهم للوصول إلى جهة اتصال خالد، فإذن يجب علي إذا أردت أن أتصل بخالد الضغط على: control+tab وبالتالي أكون قد نقلت المؤشر إلى نافذة قائمة جهات الاتصال وأستطيع الآن التحرك بالأسهم حتى أصل إلى اسم خالد، 

بعد ذلك قمت بالوقوف عند جهة اتصال خالد ثم ضغطت على مفتاح التطبيقات application، 

تحركت بالسهم الأسفل حتى سمعت عبارة [دعوة إلى المكالمة الجماعية] وضغطت على enter، 

هكذا تم انضمام خالد إلى المكالمة وأصبحنا نحن الثلاثة نتجاذب أطراف الحديث، 

وأثناء المكالمة الحالية وردني اتصال من صالح فكيف أقوم بالرد عليه وضمه إلى المكالمة ليصبح طرفا رابعا فيها؟ 

قمت بالضغط على مفتاح القوائم alt، 

تحركت بالسهم الأيمن حتى وصلت إلى قائمة مكالمة، 

تحركت بالسهم الأسفل حتى سمعت عبارة [الرد على المكالمة الحالية وضمها إلى مكالمة أخرى لإنشاء مكالمة جماعية] وضغطت على enter، 

هكذا تم انضمام صالح إلى المكالمة وأصبحنا نحن الأربعة نتجاذب أطراف الحديث. 

__________________________

  8إرسال جهة اتصال. 

تستطيع من خلالها إرسال إحدى جهات الاتصال المسجلة لديك إلى شخص آخر، وهي أشبه ما تكون بإرسال بطاقة الأعمال الموجودة في الهاتف المحمول. 

  طريقة إرسال جهة الاتصال: 

قف عند جهة الاتصال المراد الإرسال إليها واضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [إرسال جهة اتصال] واضغط enter، 

ستظهر في هذه النافذة كل جهات اتصالك، ويمكنك التنقل فيما بينها بالأسهم، 

قف عند جهة الاتصال المراد إرسالها، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة [إضافة] واضغط enter أو المسافة، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة [إرسال] واضغط enter أو المسافة. 

ملاحظة: قد لا تنجح الطريقة السابقة عند البعض بسبب نوعية إصدار skype المثبت لديهم، لذا أرجو منهم اتباع الخطوة الإضافية التالية: 

إذا وصلنا إلى كلمة إرسال كما عرفنا في المرحلة السابقة علينا الامتناع هنا عن ضغط enter أو المسافة والتحرك بالسهمين الأعلى والأسفل بين جهات الاتصال التي ستظهر هنا حتى نتوقف عند جهة الاتصال المراد الإرسال إليها، ثم نتحرك بالتاب حتى نصل إلى كلمة إرسال ونضغط مفتاح enter أو المسافة. 

__________________________

  9إرسال ملف عبر SKYPE. 

هناك عدة طرق للإرسال، وسأنتقي فيما يلي اثنتين منها: 

  الطريقة الأولى: وهي الأفضل والأسهل، وتبدأ من خارج نافذة skype. 

قف عند الملف المراد إرساله مع مراعاة التأكد من تظليله باستخدام المسافة، 

اضغط مفتاح التطبيقات APPLICATION أو مفتاح القوائم ALT، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [إرسال إلى] واضغط enter أو السهم الأيسر، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة [SKYPE] واضغط enter، 

هنا إن كان SKYPE متصلا بالإنترنت فستظهر على الشاشة قائمة جهات الاتصال الخاصة بك، 

يمكنك التنقل فيما بينها بالسهمين الأعلى والأسفل، 

قف عند جهة الاتصال المراد إرسال الملف إليها واضغط enter. 

انتضر حتى يقوم المرسل إليه باستقبال الملف. 

  الطريقة الثانية: وتبدأ من داخل نافذة skype. 

 قف عند جهة الاتصال المراد الإرسال إليها، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة إرسال ملف واضغط enter، 

اضغط shift+tab، 

سيظهر أول عنصر في أيقونة المستندات التابعة لسطح المكتب، 

تنقل في حاسبك حتى تصل إلى الملف المراد إرساله واضغط enter. 

هكذا تكون أتممت طلب الإرسال، وعليك الانتضار ريثما يقوم المرسل إليه باستقبال الملف. 

ملاحظة: إذا كان العنصر المراد مجلدا كبيرا أو ملفا كبيرا فقد يتعذر إرساله، وتحتاج حينها إلى ضغطه بأحد برامج الضغط المعروفة ليصغر حجمه بعض الشيء. 

__________________________

  10 استلام ملف عبر SKYPE. 

إذا أرسل أحد الأشخاص لك ملفا كما عرفت في الفقرة السابقة فأنك ستسمع نغمة خاصة بذلك، 

تنقل بين النوافذ المفتوحة باستخدام: alt+tab حتى تسمع عبارة [استلام ملف]، 
تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة حفظ باسم] واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة قبول] واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة [sav] وهي بمعنى حفظ واضغط enter، 

ستبدأ الآن عملية استلام الملف، وستسمع عند اكتمال حفظ الملف نغمة خاصة بذلك. 

أما عن مكان الملف المستلم فستجده في سطح المكتب أو في المستندات التابعة له. 

ملاحظة هامة جدا: إذا كان SKYPE عند إرسال أو استقبال ملف ما على حالة غير متصل أو ممنوع الإزعاج فإن عمليتي إرسال واستقبال الملفات ستنعدم فعاليتهما تماما. 

__________________________

  11حضر المستخدم. 

يقدم لك هذا الخيار فرصة حظر الأشخاص المزعجين أو الغير مرغوب فيهم، بحيث يمنعوا منعا باتا من الاتصال بك صوتيا أو محادثتك كتابيا. 

  طريقة الحظر: 

قف عند جهة الاتصال المراد حظرها واضغط مفتاح التطبيقات applicatiom، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [حظر هذا المستخدم] واضغط enter، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة [احذف الاسم من جهات الاتصال]، 
الوضع الافتراضي هنا هو الموافقة على الحذف مع الحظر ولكنك تستطيع إلغاء الحذف والإبقاء فقط على الحظر دون الحذف ويكون ذلك باستخدام المسافة هنا، 
تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع كلمة [حظر] واضغط المسافة، 

الآن ستتم فعليا عمليتي الحضر والحذف، وبالتالي ستختفي تماما جهة الاتصال تلك عن قائمتك الخاصة. 

أما إن كنت قد وافقت على الحظر ولم توافق على الحذف فستبقى جهة الاتصال المحظورة ضمن قائمة جهات الاتصال الخاصة بك ولكن سيضاف إليها كلمة [محظور] وبالتالي لن تستطيع معرفة ما إذا كان المحظور متصلا أو بالخارج إلى غير ذلك من الأوضاع، علما بأن الشخص المحظور سيظهر لديه عند جهة اتصالك عبارة [تصريح معلق] وبالتالي سيكتشف أنك قد قمت بحظره. 

وتستطيع إلغاء الحظر عن المحظور إن لم تحذف جهة اتصاله من خلال الطريقة التالية: 

قف عند جهة الاتصال المحظورة واضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [إلغاء حظر المستخدم] واضغط enter. 

أما جهات الاتصال المحظورة المحذوفة فليس هناك طريقة لاستعادتها إلا من خلال البحث عنها وإضافتها من جديد. 

__________________________

  12 إعادة التسمية. 

تفيد في كتابة اسم ثابت لجهة الاتصال، بحيث تتمكن من معرفتها دوما مهما يحدث عليها من تغييرات في التسمية أو في العبارات الإضافية التي يقوم معظم المستخدمين بتغييرها باستمرار. 

وطريقة تنفيذها كالتالي: 

قف عند جهة الاتصال المراد إعادة تسميتها، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إعادة التسمية واضغط enter، 

اكتب التسمية الجديدة المرادة واضغط enter. 

__________________________

    المبحث الثاني: : شرح لبعض فقرات قوائم skype. 

__________________________

  المقصود بقوائم skype تلك القوائم التي نصل إليها بالضغط على مفتاح alt، مثل ملف ومكالمة ومحادثات وعرض وأدوات وحساب، ويتم التنقل فيما بينها بالسهم الأيمن أو الأيسر، وإذا أردنا فتح أي منها لاستكشاف عناصرها فإننا نستخدم السهم الأعلى أو الأسفل، وعند رغبتنا الدخول إلى  أحد عناصر تلك القوائم فيجب علينا مراعاة أنه إذا كان العنصر المراد قد أضيف إلى اسمه عبارة قائمة فرعية فإن الدخول إليه يكون بالضغط على enter أو السهم الأيمن، أما إذا كان العنصر المراد لم يضف إلى اسمه عبارة قائمة فرعية فإن الدخول إليه يكون بالضغط على enter فقط. 

وسأختار منها بعض الفقرات التي أرجو أن تجد فيها النفع والفائدة: 

__________________________

  1 البحث العام عن مستخدمي skype: تجده في قائمة أدوات. 

هذا البند يتيح فرصة البحث عن أشخاص كثيرين بشكل عشوائي، ويمكنك استخدامه إذا ما رغبت التحدث مع مستخدمين آخرين من جنسيات وعرقيات مختلفة. 

  طريقة البحث العام في skype: 

  اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة أدوات، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة البحث عن مستخدمي skype واضغط enter، 

ستسمع عبارة [اسمه الكامل أو عنوان بريده الإلكتروني]، 

وتستطيع الآن كتابة أي اسم في الحيز التحريري الظاهر، وليكن على سبيل المثال محمد، علما بأنه لك حرية اختيار اللغة، وستأتي النتائج على نفس لغة الكلمة المكتوبة، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع كلمة بحث، 

اضغط enter أو المسافة، 

انتضر لحظات وستحصل حتما على جهات اتصال كثيرة تشتمل على اسم محمد، 

استعرض نتائج البحث بالأسهم، 

قف عند الاسم المراد التعامل معه واضغط مفتاح التطبيقات APPLICATION، 

تحرك بالسهم الأسفل وستجد مجموعة من الأوامر التي تستطيع اختيار ما تريد منها. 

ملاحظة: إن النتائج التي ظهرت لديك في عملية البحث السابقة هي نتائج عامة لكلمة محمد، أي أن فيها ما هو متصل وما هو غير متصل، كما أنها نتائج من دول مختلفة، وإليك فيما يلي بعض الإجراآت التي ستحدد وتخصص عمليات بحثك بشكل أدق: 

إذا دخلت لنافذة البحث وكتبت اسم محمد كما عرفت أعلاه، فعليك المتابعة بالشكل التالي: 

تحرك بالتاب عدة مرات ستسمع مجموعة من العناصر التي تستطيع تحديد ما تشاء منها، 

مثل: الدولة، المدينة، الجنس، اللغة، وضع skype me، والعنصر الأخير يفضل أن تضع عليه علامة صح باستخدام المسافة، لأنك بذلك ستحصل على جهات اتصال يرغب أصحابها الحديث إلى الآخرين في تلك اللحظات. 

وإذا انتهيت من كل تلك الإجراآت استمر بالتحرك بالتاب حتى تصل إلى كلمة بحث واضغط enter أو المسافة. 

__________________________

  2 تغيير الحالة: تجده في قائمة ملف.

المقصود بعبارة تغيير الحالة أي تغيير الوضع الحالي للبرنامج من حيث الاتصال أو عدمه، وهي أشبه ما تكون بفقرة الأوضاع الموجودة في الهاتف المحمول. 

وهذه الفقرة ستقدم مجموعة من الأوضاع التي ستتيح لك فرصة اختيار الأنسب بحسب رغباتك من وقت لآخر. 

  طريقة التعامل مع أوضاع تغيير الحالة وأهم الفروق فيما بينها: 

  الوضع الأول متصل: وهذا الوضع يظهر جهة اتصالك لدى الأشخاص المضافين في قائمتك. 

ويتم تفعيله بالوقوف عنده والضغط على enter. 

  الوضع الثاني skype me: وهذا الوضع يظهر جهة اتصالك لدى الأشخاص المضافين في قائمتك، 

كما يظهر جهة اتصالك أثناء عملية البحث التي يجريها مستخدمو برنامج SKYPE عامة عن الأشخاص الذين هم في وضع skype me كما تقدم شرحه في الفقرة السابقة، ولا يستحب استخدامه إلا عند رغبتك استقبال المكالمات والمحادثات بشكل عشوائي من أي مستخدم آخر، لأنك في هذا الوضع ستتعرض لإزعاج شديد. 

ويتم تفعيله بالوقوف عنده والضغط على enter، وحينها ستسمع عبارة (متاح للمحادثات العشوائية)، 

تحرك بالأسهم أو بالتاب بين خياري: موافق وإلغاء الأمر، 

قف عند خيار الموافقة واضغط enter. 
  الوضع الثالث بالخارج: وهذا الوضع يظهر جهة اتصالك لدى الأشخاص المضافين في قائمتك، ويستحب استخدامه عند ابتعادك عن الحاسب وتركك لبرنامج  SKYPE قيد التشغيل، لأن المستخدمين الآخرين سيقرأون كلمة (بالخارج) مصاحبة لاسمك وبالتالي سيعرفون أنك غير متواجد قرب جهازك. 

ويتم تفعيله بالوقوف عنده والضغط على enter. 

    الوضع الرابع غير متاح: وهذا الوضع مشابه تماما لوضع بالخارج مع اختلاف التسمية فقط. 

  الوضع الخامس ممنوع الإزعاج: ويستحسن استخدامه عند النوم، لأن برنامج SKYPE في هذا الوضع يتحول إلى وضع الصامت، فلا تستطيع هنا سماع نغمات الاتصال أو المحادثات أو استقبال الملفات المرسلة إليك. 

ويتم تفعيله بالوقوف عنده والضغط على enter، وحينها ستسمع كلمة (تحذير) وستظهر على الشاشة عبارة تحذيرية تبين لك أن المكالمات والمحادثات ستتوقف عند إتمام عملية اختيار هذا الوضع، 

تحرك بالأسهم أو بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter. 

  الوضع السادس مخفي: وهذا الوضع مفيد جدا في حال رغبتك العمل على برنامج skype بدون أن يراك الآخرون، ويتحقق نجاحه بشكل كامل إذا كان الأشخاص الذين قد أضافوك عندهم يستخدمون طريقة عرض جهات الاتصال الخاصة بالمتصلين فقط 

ويتم تفعيله بالوقوف عنده والضغط على enter. 

  الوضع السابع غير متصل: وهذا الوضع يلغي تماما اتصال برنامج skype بشبكة الإنترنت، وبالتالي ستتوقف كل المكالمات والمحادثات والتحديثات .... عن العمل، ولن يعمل لديك إلا الخيارات التي لا تستوجب وجود الإنترنت. 

ويتم تفعيله بالوقوف عنده والضغط على enter. 

  الوضع الثامن إعداد إعادة توجيه المكالمات: وهذا الوضع يحتاج لكي يعمل إلى شراء بطاقات رصيد skype، لأنك تستطيع من خلاله أن تقوم بتحويل مكالماتك الواردة في skype إلى هاتفك المحمول أو الأرضي. 

__________________________

  3 معلوماتي الشخصية: تجدها في قائمة ملف. 

المعلومات الشخصية هي عبارة عن استمارة إلكترونية تعريفية بمستخدم skype،  يقوم إن أراد بتعبئتها، وذلك ليتسنى للآخرين قراءتها وبالتالي يصبح لديهم تصورا مسبقا عن أي شخص يودون التحدث إليه قبل الشروع في الاتصال به. 

  طريقة تعبئة بيانات المعلومات الشخصية: 

عند الدخول في نافذتها ستظهر على الشاشة مجموعة لا بأس بها من البيانات الخاصة بالمستخدم، وتستطيع التنقل بينها بالتاب، وستكون تلك البيانات على نوعين: 

ا بيانات جاهزة بحاجة إلى اختيار الأنسب في كل منها، مثل: البلد، الجنس، اللغة...، ويتم الاختيار في هذا النوع بالوقوف عند الفقرة المطلوبة ثم التحرك بالأسهم واختيار العنصر المناسب للمستخدم، 

مثال: إذا وصلنا إلى خيار اللغة عن طريق التحرك بالتاب، فإننا يجب أن نتوقف عنده، ثم نتحرك بالسهمين الأعلى والأسفل بين مجموعة اللغات الموجودة، ونضغط enter عند اللغة المرادة. 

ب بيانات غير جاهزة بحاجة إلى كتابة المستخدم نفسه مثل: الاسم، الصفحة الرئيسية، الهاتف المحمول... 

  وفيما يلي توضيح لبعض المصطلحات التي ستسمعها أثناء تنقلك بالتاب بين بيانات المعلومات الشخصية: 

ا معلومات عني: وهذه الفقرة تعطيك فرصة لكتابة نبذة عن هواياتك وبيان شيء من صفات شخصيتك في سطور قليلة ومحددة. 

ب أرغب برؤية عدد جهات الاتصال لدي: والمقصود هو قبولك أو رفضك بأن يعرف الآخرون عدد الأشخاص المضافين لديك، إذن فهذه الفقرة تتطلب الموافقة أو الرفض، ويتم ذلك من خلال الوقوف عند العبارة السابقة والضغط على المسافة، علما بأن تكرار الضغط يقوم بعملية التغيير ما بين الموافقة والرفض. 

ج الصفحة الرئيسية http: وهنا يمكنك كتابة عنوان أفضل موقع في الإنترنت بالنسبة لك، وذلك لتحث الآخرين وتدعوهم لزيارته. 

  ملاحظة: إذا أردت القيام بعدد من التغييرات على بعض الفقرات في آن واحد فعليك بعد فراغك من إجرائها التحرك بالتاب حتى تسمع كلمة تحديث واضغط enter أو المسافة، وبذلك تكون قد أتممت إجراء كل التحديثات المرادة على معلوماتك الشخصية. 

أما إذا كان التغيير سيشمل فقرة واحدة فقط فما عليك سوى الضغط على enter، وذلك بعد فراغك من إجرائه على الفقرة المرادة مباشرة. 

وهنا سؤال: كيف أستطيع الاطلاع على المعلومات الشخصية لإحدى جهات الاتصال المبرمجة لدي؟ 

تستطيع ذلك من خلال القيام بالخطوات البسيطة التالية: 

قف عند جهة الاتصال المراد الاطلاع على معلوماتها الشخصية، 

اضغط مفتاح التطبيقات application، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [عرض المعلومات الشخصية] واضغط enter، 

ستظهر الآن معلوماتها الشخصية ويمكنك استعراضها عن طريق الأسهم. 

__________________________

  4. تغيير كلمة المرور: تجده في قائمة ملف. 

وهذا الأمر سيتيح لك فرصة تغيير كلمة المرور الخاصة بحساب skype، وطريقته كالتالي: 

اذهب إلى خيار تغيير كلمة المرور واضغط enter، 

ستسمع عبارة إدخال كلمة المرور القديمة، 

أدخل كلمة المرور القديمة، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة إدخال كلمة المرور الجديدة، 

أدخل كلمة المرور الجديدة، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة تأكيد كلمة المرور الجديدة، 

أعد كتابة كلمة المرور الجديدة، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع كلمة تطبيق واضغط enter أو المسافة، 

انتضر قليلا حتى تسمع عبارة تم تغيير كلمة السر، واضغط enter أو المسافة للموافقة. 

__________________________

  5 تسجيل الخروج والدخول: تجده في قائمة ملف. 

هذه الفقرة تتلخص في كونها تقدم لك خدمة إغلاق حسابك الحالي بحيث سيطلب منك في المرة القادمة الدخول بكتابة اسم skype وكلمة المرور،  كما تفيدك في حال رغبت الخروج من حسابك الحالي والدخول إلى أي حساب آخر، 

إذن سأشرح لك هنا كيف تقوم بتسجيل الخروج وكيف تقوم بتسجيل الدخول مرة أخرى: 

  كيف تقوم بتسجيل الخروج؟ 

تأكد في بادئ الأمر أنك تذكر الاسم وكلمة المرور الخاصة بحسابك، 

قف عند عنصر تسجيل الخروج واضغط enter، 

سيقوم skype بإغلاق الحساب الحالي الخاص بك وستسمع حينها نغمة إغلاق skype. 

  كيف تقوم بتسجيل الدخول؟ 

قم بالوقوف عند برنامج skype واضغط enter، 

ستسمع عبارة [اسم skype]، 

قد يكون حسابك موجودا في هذه الخانة بشكل آلي على اعتبار أنه آخر حساب كان مستخدما وقد لا يكون موجودا، 

اكتب حسابك إن لم يكن موجودا، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة [كلمة المرور]، 

قم بإدخال كلمة المرور الخاصة بك، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة [تسجيل دخول هذا المستخدم تلقائيا]، 

والمقصود بهذه العبارة:  هل تريد في المرات القادمة أن تطلب منك كلمة المرور؟ أم تريد الدخول بشكل تلقائي بمجرد ضغط enter عند skype ودون كتابتها، 

استخدم المسافة للموافقة أو الرفض، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة [بدء skype عند بدء الكمبيوتر]، 

المقصود بها: هل تريد أن يعمل skype آليا مع بدء تشغيل windows؟ 

استخدم المسافة للموافقة أو الرفض، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة: [قم بالدخول]، 

اضغط enter أو المسافة، 

انتضر لحظات وسيقوم skype بتسجيل دخولك، وإذا تم ذلك بنجاح فستسمع نغمة تشغيل skype. 

__________________________

  6 أحدث مكالمات: تجده في قائمة مكالمة. 

عند دخولك في أحدث مكالمات فإن الوضع الافتراضي أن تطهر لك مكالماتك الصوتية الصادرة، ويمكنك استعراضها بالسهمين الأعلى والأسفل، 

بالإضافة إلى أنك ستجد في نهاية هذه القائمة الخيارين التاليين: 

ا عرض المحفوظات: وهذا الخيار سيعرض لك جميع مكالماتك الصوتية الصادرة والمستلمة والتي لم ترد عليها. 

ب مسح المحفوظات: وهذا الخيار سيحذف كل قائمة المكالمات. 

__________________________

  7 آخر المكالمات: تجده في قائمة محادثة. 

وهذا الخيار سيظهر لك آخر المحادثات الكتابية، وأنا أعتقد أن لو كانت تسميته آخر المحادثات لكان ذلك أفضل وأصح. 

__________________________

  8 تأكد من التحديث: تجده في قائمة مساعدة. 

يقدم لك فرصة تحديث skype عندما ينتج منه نسخ جديدة، ويستحسن متابعته من حين لآخر. 

__________________________

  9 متقدم: تجده في قائمة أدوات. 

وهو من الخيارات المفيدة للغاية، ويشمل على ثلاث عناصر: 
ا تصدير جهات الاتصال إلى ملف vcard أي نسخ جهات الاتصال الموجودة وجمعها في ملف خاص بصيغة خاصة يتعرف عليها skype بحيث يتم حفظها واسترجاعها في أي وقت إذا فقدت. 

ب استيراد جهات الاتصال من ملف vcard أي استرجاعها إلى skype مرة أخرى من نفس الملف الذي صدرناها إليه. 

ج التحكم بالمستخدمين المحظورين" يتيح لك الاطلاع على قائمة المحظورين لديك وإجراء بعض التعديلات عليهم. 

__________________________

  10 مفاتيح الاختصار: وهذا البند في غاية الأهمية للكفيف، وفكرته تقوم على وضع اختصارات لبعض العمليات الخاصة ب skype، مثل الرد على المكالمة وتجاهلها وإغلاقها، أو تعطيل المايك، أو الوصول المباشر إلى البرنامج إلى غير ذلك. 

وإليك فيما يلي طريقة الوصول إليها وتفعيل اختصاراتها : 

اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة أدوات، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة خيارات واضغط enter، 

يمكنك الآن التحرك بالسهم الأسفل إلى آخر القائمة أو الضغط مباشرة على مفتاح النهاية end وفي الحالتين ستسمع عبارة: مفاتيح الاختصار، 

تحرك بالتاب مرة واحدة ستسمع عبارة: تمكين مفاتيح الاختصار العامة، 

ضع علامة الموافقة على هذه العبارة باستخدام المسافة، 

وللمعلومية فإنك بهذه الموافقة تعتبر قد قمت بتفعيل خاصية الاختصارات في skype عامة، 

تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع اسم إحدى العمليات مع اختصارها الحالي، 

استخدامك للأسهم هنا سيجعلك تتنقل بين مجموعة من العمليات التي يمكن أن تضع لها اختصارات من عندك، 

قف عند العملية المرادة ثم ضع علامة الموافقة عليها باستخدام المسافة، 

تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع عبارة: تغيير مفتاح الاختصار واضغط المسافة، 

عند دخولك لهذه النافذة ستسمع عبارة: ضبط مفتاح الاختصار مع اسم العملية المختارة، 

يمكنك التحرك بالسهمين الأعلى والأسفل بين مجموعة المفاتيح التي ستسمع أسماءها مثل: 

Control، alt، shift، إلخ، 

تستطيع هنا أن تختار أحدها باستخدام المسافة، 

ولنفترض على سبيل المثال أن المفتاح الذي اخترته هو control، 

ثم تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى آخر القائمة وهناك يوجد المكان الخاص الذي ستضغط عنده على أي مفتاح في حاصوبك ليتم دمجه مع control، 

مثال: لو ضغطت في ذلك المكان على مفتاح page up لأصبح اختصار العملية التي أنت بصددها هو: control+page up، 

بعد ذلك تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة: موافق واضغط المسافة. 

ثم تحرك أيضا بالتاب حتى تسمع كلمة: حفظ واضغط المسافة، 

ملاحظة: يجب أن تكون الاختصارات التي تضعها لعمليات skype لا تتعارض مع اختصارات windows أو البرامج الأخرى المثبتة في حاسوبك، وإلا لن يتم تفعيلها. 

__________________________

    تعليقات عامة حول skype: 

  1 ربما تواجهك مشكلة عدم سماع الآخرين لصوتك أثناء المكالمات وإليك بعض الإرشادات التي ستفيدك في إصلاح الخلل الحاصل: 

ا تأكد من صلاحية المايك لديك وأنه لا يوجد به أي عطل. 

ب تأكد من عدم تعطيل عمل المايك في skype  من خلال الذهاب إلى قائمة مكالمة والبحث عن خيار [تعطيل المايكرفون]. 

ج تأكد من عمل المايك من نفس الحاسب من خلال الذهاب إلى الأصوات وأجهزة التحكم بالصوت في لوحة التحكم. 

د قم بالاتصال على تجربة مكالمة من skype وهي جهة اتصال افتراضية من البرنامج ستجدها في قائمتك الخاصة، وذلك للتأكد من جودة ووصول الصوت بشكل جيد. 

2 يمكن أن تنشئ لك أكثر من حساب في skype، وما عليك إذا أردت الانتقال من حساب لآخر سوى اختيار تسجيل الخروج من الحساب الحالي ثم الدخول مرة أخرى إلى skype باستخدام الحساب الآخر، علما بأن كل حساب ستكون له جهات اتصاله الخاصة بحسب برمجتك. 

3 إذا واجهتك عند دخولك في skype مشكلة عدم وصول المؤشر إلى القائمة الرئيسة لجهات اتصالك، فعليك استخدام الاختصار: control+tab، 

وستلاحظ في كل مرة تستخدم هذا الاختصار أنك تتنقل إلى نافذة جديدة من مجموع خمس نوافذ هي: 

ا نافذة جهات اتصالك، وهي النافذة المطلوبة. 

ب نافذة الاتصال باستخدام بطاقات رصيد skype. 

ج نافذة (حي) وهي التي يمكنك من خلالها الوصول إلى غرف skype. 

د نافذة الإعلانات التجارية الخاصة بالشركة المصممة للبرنامج. 

ه نافذة إظهار جميع مكالماتك ومحادثاتك وعملياتك في skype، وهي نافذة هامة ومفيدة جدا لك. 

علما بأن الاختصار: control+shift+tab سينقلك بين النوافذ السابقة ولكن بطريقة عكسية. 

__________________________

      الفصل الخامس: 

      البريد الإلكتروني في hotmail. 

__________________________

  تمهيد: 

__________________________
البريد الإلكتروني خدمة جليلة تقدمها كثير من المواقع الإلكترونية الضخمة على شبكة الإنترنت، وهي مجانية ويستطيع أي إنسان الاشتراك فيها والاستفادة منها. 

ومن أبرز الأشياء التي يقدمها البريد الإلكتروني لمستخدميه: 

  1 إرسال الرسائل النصية. 

  2 إرسال الملفات بأنواعها المختلفة: المرئية والصوتية والمقروءة والبرمجية. 

  3 سهولة متابعته من أي مكان وفي أي زمان شريطة توفر خدمة الاتصال بالإنترنت. 

والمواقع العالمية والعربية التي تقدم هذه الخدمة كثيرة جدا، وقد اخترت لكم في هذا الكتاب اثنين منها يحملان امتيازات عديدة، ويمكن التعامل معهما بالعربية أو الإنجليزية، وبكل سهولة ويسر، وهما: 

  1 بريد HOTMAIL التابع لموقع msn. 

وهو محور حديثنا في هذا الفصل. 

  2 بريد GMAIL التابع لموقع google. 
وسأجعله نموذجا في الفصل القادم للتعرف على تطبيقات برنامج الرسائل الإلكترونية الشهير: outlook express. 

وقبل البدء في الشرح والتطبيق أريد تنبيهك إلى أن البريد الإلكتروني في هذا الوقت أصبح ذا أهمية كبيرة للغاية، لذا احرص قدر استطاعتك على الاستفادة القسوى من الصفحات القادمة. 

  سؤال: مما يتكون العنوان البريدي الإلكتروني مع التمثيل؟ 

  جواب: يتكون من 4 أجزاء سأشرحها من خلال المثال التالي: 

تأمل هذا البريد جيدا: FAHAD@HOTMAIL.COM
إنه يتألف من 4 أجزاء: 

1 اسم صاحب البريد وهو: fahad، ومن الممكن أن يحتوي الاسم على حروف وأرقام ورموز معا. 

2 العلامة البريدية وهي: @، ونستطيع كتابتها من خلال الحاسب بالضغط على: shift+2 

3 الموقع الإلكتروني الذي يقدم خدمة البريد وهو: hotmail. 

4 نوع الموقع: com وهذا الرمز يدل على أنه يحمل صبغة تجارية. 

      بريد HOTMAIL التابع لموقع msn. 
  في هذه الصفحات سأتحدث إليك بشيء من التفصيل عن بريد hotmail، وستتمكن بمشيئة الله بعد قراءتك وفهمك لمحتواه من التعامل معه بكل ثقة واقتدار، 

ولكن أرجو منك التدريب المستمر على ما سأعرضه من تطبيقات، وعدم اليأس أو استصعاب الموضوع بأي حال من الأحوال. 

__________________________
    المبحث الأول: البريد وعلبة الوارد. 

__________________________
  1 طرق الوصول إلى بريد hotmail. 

هناك عدة طرق للوصول إلى بريدك في hotmail، وإليك اثنتين منها: 

  ا اذهب إلى شريط العناوين في internet explorer واكتب فيه العنوان التالي: 

www.hotmail.com ثم اضغط enter، 

بعد فتح الموقع سيطلب منك إدخال العنوان البريدي وكلمة المرور الخاصين بك، وبإدخالهما تكون وصلت إلى الصفحة الرئيسة لبريدك، 

وتستطيع حينها التحرك بالأسهم أو التاب لسماع بقية الروابط. 

  ب بعد دخولك في برنامج windows live messenger الذي شرحناه في الفصل الثالث اضغط مفتاح القوائم alt، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: الانتقال إلى واضغط enter أو السهم الأيسر، 

تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: علبة الوارد في البريد الإلكتروني، واضغط enter، 

انتضر لحظات حتى يتم الاتصال ب hotmail، 

أدخل بريدك ورقمك السري إن طلبا منك، 

عند اكتمال فتح الصفحة، سيكون الدخول مباشرة إلى علبة البريد الوارد. 

__________________________
  2 محتويات علبة الوارد في hotmail. 

  ستنقسم إلى جزئين رئيسيين: 

  ا الجزء العلوي: 

وسيحتوي على الروابط العامة للبريد، والتي سوف تتكرر معك في معظم الصفحات التي ستقوم بفتحها داخله، ومن أهمها: بحث، البريد، عشوائي، المسودات، العناصر المرسلة، العناصر المحذوفة، إفراغ هذا المجلد، إدارة المجلدات، التقويم، حذف، تسجيل الخروج، تعليمات، وغيرها. 

وعند رغبتك الانتقال إلى أي منها عليك الوقوف عند الرابط المراد واضغط ENTER. 

  ب الجزء السفلي: 

وسيحتوي على روابط الرسائل الواردة: وستأتي بعد الروابط العامة مباشرة، مثل: 

من [from]: اسم المرسل أو عنوان بريده الإلكتروني. 

الموضوع [subject]: عنوان الرسالة الواردة. 

التاريخ [date]: تاريخ الرسالة الواردة. 

الحجم [size]: حجم الرسالة الواردة ومرفقاتها إن وجدت. 

__________________________
    المبحث الثاني: تصفح وحفظ وإرسال الرسائل. 

__________________________
  1 تصفح وقراءة نص الرسالة. 

بعد دخولك إلى علبة الوارد في hotmail تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تصل إلى جملة الرسائل الموجودة فيها، 

قف عند عنوان الرسالة المرادة أو عند اسم مرسلها واضغط enter، 

تحرك بالتاب أو السهم الأسفل حتى تصل إلى روابطها المعروفة كالاسم والعنوان والتاريخ والحجم، وسيكون نصها إن وجد تحتها مباشرة، وباستطاعتك استخدام الأسهم لقراءته. 

ملاحظة: يوجد اختصار مفيد أرجو أن تقوم بتجربته: control+shift+السهم الأيمن، 

وظيفته هي: إيصالك مباشرة لبداية روابط الرسالة التي تريد قراءتها، أو لأول حيز تحريري في الرسالة الجديدة التي تود إرسالها. 

__________________________
  2 حفظ أو فتح مرفقات الرسالة. 

سؤال: كيف أكتشف إن كانت هناك ملفات مرفقة مع الرسالة أم لا؟ وما هي الطريقة الصحيحة لتشغيلها أو حفظها إن وجدت؟ 

جواب: بعد فتحك لرسالتك كما عرفت في الخطوة السابقة يجب عليك الوقوف عند عنوانها، 

تحرك بالسهم الأعلى مرة واحدة فوق العنوان وقد تسمع كلمة مرفق أو مرفقات، وهي الكلمة التي ستكشف لك عن وجود ملف مصاححب للرسالة. 

وإن لم تكن الكلمة السابقة موجودة فهذا يعني أن الرسالة لا تحتوي على أي مرفق، 

ويتم الوصول إلى تلك المرفقات بالضغط على enter عند عنوان الرسالة، 

وحينها ستسمع عبارة: هل تريد فتح الملف أو حفظه؟ 

يمكنك التنقل بالأسهم أو بمفتاح tab بين خياري الفتح والحفظ، 

اختر ما تشاء منهما بالضغط على enter أو المسافة، 

ولو اخترت خيار الحفظ فسيتم حفظ المرفق في المستندات التابعة لسطح المكتب. 

__________________________
  3 إرسال رسالة جديدة عبر hotmail. 

بعد دخولك في علبة الوارد تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة: جديد new واضغط enter، 

تحرك بالتاب حتى تصل إلى الحيز التحريري الأول الذي سيأتي مباشرة بعد كلمة: إلى to، 

قف عند ذلك الحيز واكتب عنوان البريد الإلكتروني للشخص المرسل إليه بكل دقة، 

تذكر أن بعض برامج المكفوفين الناطقة لا تسمح بالكتابة في الحيزات الفارغة إلا بعد الضغط على enter، 

تحرك بالتاب مرة واحدة وستصل إلى الحيز التحريري الثاني الذي ستسمع عنده كلمة: موضوع subject، 

اكتب عنوانا لرسالتك مثل: تحية، تهنئة، خبر ... 

تحرك بالتاب مرة واحدة وستصل إلى الحيز التحريري الثالث والذي سيكون خاص بنص ومضمون رسالتك، 

اكتب النص الذي تريد إرساله، 

تحرك بمفتاحي shift+tab حتى تصل إلى كلمة: إرسال send واضغط enter أو المسافة. 

هكذا تكون أتممت إرسال رسالتك بنجاح. 

  ملاحظة: 

يمكنك إرسال رسالتك إلى أحد الأشخاص المضافين إلى قائمة جهات اتصالك الخاصة بدون كتابة عنوان بريده الإلكتروني، وذلك بتنفيذ نفس الخطوات السابقة، إلا أنه يجب عليك تجاوز الحيز التحريري الخاص بكتابة بريد المرسل إليه، ومن ثم التحرك بالتاب حتى تسمع جهات الاتصال المضافة لديك، 

قف عند اسم الشخص المراد إرسال الرسالة إليه واضغط enter، 

بعدها استخدم مفتاحي: SHIFT+tab للحركة بطريقة عكسية وستجد اسم الشخص الذي اخترته موجودا في الحيز التحريري الخاص بكتابة البريد، 

ثم استمر بالحركة بنفس الطريقة حتى تصمع كلمة: إرسال send واضغط enter أو المسافة. 

__________________________
    المبحث الثالث: مصطلحات خاصة بصفحة الرسالة. 

__________________________
إذا قمت بفتح أي رسالة من رسائلك الموجودة في علبة الوارد مثلا، ثم تحركت بالتاب أو السهم الأسفل، فستسمع مجموعة من المصطلحات والخيارات أهمها: 

__________________________
  1 إعادة التوجيه. 

هذه الميزة ستتيح لك فرصة إعادة إرسال الرسالة وتوجيهها إلى أي شخص تريده، 

وتتلخص طريقتها بكل بساطة في التالي: 

قف عند عبارة: إعادة التوجيه واضغط enter، 

تحرك بعد فتح الصفحة بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع كلمة: إلى to، 

يمكنك الآن إتمام بقية الخطوات كما عرفت في فقرة إرسال رسالة. 

__________________________
  2 رد. 

هذه الميزة ستتيح لك فرصة الرد على الرسالة، وطريقتها كالتالي: 

قف عند كلمة: رد واضغط enter، 

تحرك بعد فتح الصفحة بالتاب أو السهم الأسفل حتى تسمع كلمة: إلى to، 

ستلاحظ بعد تجاوزك لتلك الكلمة أن العنوان البريدي للشخص الذي أردت الرد على رسالته قد أضيف آليا في الحيز التحريري الأول، 

وستلاحظ أيضا أن موضوع الرسالة التي أنت بصدد الرد عليها قد أضيف آليا إلى الحيز التحريري الثاني الخاص بكتابة الموضوع. 

إذن لم يبق عليك سوى الذهاب إلى الحيز التحريري الثالث الخاص بكتابة نص ردك، 

وبعد فراغك من كتابة النص تحرك بمفتاحي: shift+tab حتى تصل إلى كلمة: إرسال sendواضغط enter.    __________________________
  3 رد للكل. 

هذه الميزة تشبه ميزة الرد السابقة إلى حد كبير، إلا أنها ستضيف النص الموجود في الرسالة الواردة إلى نصك الذي ستكتبه في ردك. 

وإذا اخترت: رد للكل، فسوف تستطيع إكمال باقي الخطوات كما فعلت تماما في عملية الرد السابقة. 

__________________________
  4 الحذف. 

وهذه الميزة واضحة من عنوانها، فبمجرد الضغط على enter أو المسافة عند كلمة: حذف، ستتم عملية حذف الرسالة التي قمت بفتحها. 

  سؤال: كيف أحذف جميع رسائلي الموجودة في علبة الوارد دفعة واحدة؟

 إذا أردت أن تفعل ذلك فعليك اتباع التالي: 

بعد دخولك في علبة الوارد تحرك بمفتاح tab حتى تصل إلى كلمة من: 

قف عندها ثم تحرك بالسهم الأعلى مرة واحدة وستصل إلى مربع حوار، 

قم بوضع علامة الموافقة عليه، 

تحرك بمفتاحي: shift+tab  حتى تسمع كلمة حذف واضغطenter. 

__________________________
      الفصل السادس: 

      بريد gmail من خلال برنامج outlook express. 
__________________________
  هذا الفصل هو امتداد للفصل السابق، لأننا سوف نتحدث فيه عن نوع آخر من أنواع البريد الإلكتروني، وهو بريد gmail، إلا أن حديثنا عنه لن يكون من خلال موقعه على الإنترنت كما فعلنا مع النوع الأول في hotmail، وإنما سيكون من خلال برنامج outlook express. 

__________________________

  تمهيد.

برنامج outlook express هو أحد البرامج التابعة لنظام التشغيل windows xp، يقدم لمستخدميه مجموعة كبيرة من المزايا والخدمات أهمها:
1 إرسال واستقبال الرسائل الإلكترونية من وإلى البريد المربوط به والتعامل معها بكل احترافية.
2 حفظ وتخزين الرسائل البريدية وجهات الاتصال بحيث يمكن استرجاعها بعد عملية الفورمات.
3 نقل الرسائل ونسخها وتجميعها في مجلدات مختلفة بحسب محتوياتها.
4 إراحة المستخدم من عناء تصفح بريده الإلكتروني من خلال الموقع والاكتفاء بمراجعة رسائله البريدية عبر البرنامج.
5 يقدم خدمات متنوعة كالإيصالات والتواقيع الشخصية وتصنيف جهات الاتصال في مجموعات مختلفة على حسب رغبات المستخدم ورؤيته.
6 يستطيع مستخدموه مراجعة رسائلهم القديمة في أي وقت ودون أن تكون حواسيبهم الشخصية متصلة بشبكة الإنترنت.
سؤال: أين سأجد outlook express؟ وكيف أنشئ له اختصارا في سطح المكتب؟
ستجده ضمن مجموعة البرامج التابعة لقائمة ابدأ؟
وطريقة إنشاء اختصار له في سطح المكتب كالتالي:
قف عنده واضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إرسال إلى، واضغط enter أو السهم الأيسر،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: سطح المكتب إنشاء اختصار، واضغط enter.
سؤال: ما هو البريد الإلكتروني الذي سنتعامل معه في هذه السلسلة ليكون مثالا تطبيقيا لنا مع برنامج outlook express؟ ولماذا اختير هو دون غيره؟
سوف نتعامل في هذه السلسلة مع بريد gmail، واختياري له بقصد جعله نموذجا بريديا لتنفيذ التطبيقات الخاصة ببرنامج outlook express، وتستطيع بدورك اختيار بريد آخر مثل: hotmail، yahoo، وربطه ب]outlook express] ولكن في اعتقادي بأنك ستواجه صعوبات مع تلك الأنواع من البريد الإلكتروني بسبب أن بعضها لا يقبل الرط ب outlook express إلا بعد دفع رسوم مادية للشركة وبعضها الآخر قد يقبل لكنه ربما لا يقوم بتنفيذ كل التطبيقات بسهولة كما هو الحال مع بريد gmail ، أضف إلى ذلك أن بريد gmail يمتاز بعدد من المميزات التي أعطته في الفترة الأخيرة شهرة وانتشارا واسعين عند العرب وخصوصا المكفوفين منهم، ولعل من أبرزها ما يلي:
1 اعتماده اللغة العربية كإحدى لغاته الرسمية المستخدمة.
2 تتجاوز سعته التخزينية 6 giga bites ، وهي مساحة كبيرة يستطيع بواسطتها المستخدم تخزين آلاف الرسائل البريدية بداخله.
3 ارتباطه بمحرك البحث العالمي google الذي غالبا ما يضعه المستخدم العربي صفحته الرئيسية.
4 قابليته لتحويل الرسائل الواردة إليه مجانا للبرامج البريدية المختلفة مثل:
outlook express، Microsoft outlook.
5 وجود ماسنجر محادثة كتابية وصوتية خاص به تحت اسم [googletalk] يمتاز بصغر الحجم وبدرجة عالية في جودة الصوت ووضوحه.
6 يشتمل على طريقة عرض أعدت خصيصا لبرامج قارآت الشاشة تسمى: الشكل الأساسي html.
__________________________

المبحث الأول: الضبط والإعدادات.

__________________________

سؤال: كيف أربط بريدي في gmail مع outlook express?
ليتحقق لك ذلك قم بتنفيذ الخطوات التالية التي سوف نوزعها على ثلاث مراحل:
المرحلة الأولى.
وهي أهم المراحل الثلاث لأنها تختص بإعداد برنامج outlook express ليكون جاهزا للتعامل مع بريدك الإلكتروني على ال(gmail):
وتستطيع تنفيذ إعداداتها بإحدى الطريقتين التاليتين:
الطريقة الأولى:
عن طريق تطبيق خطوات الدرس الذي شرحه لنا أستاذنا ساميج جمعان الزهراني في مدوته العقد السامي عبر الرابط التالي:

http://www.alaiqd-alsami.com/?p=212
الطريقة الثانية:
قم بتحميل ملف: gmail configer من خلال هذا الرابط:

http://www.jamal-alharf.com/wp-content/uploads/2010/02/gmailconfigerexe.rar
ثم طبق التعليمات التالية:
قف عنده بعد تحميله واضغط enter،
ستسمع عبارة: Which mail program do you wish to use with gmail? والتي بمعنى: أي البرنامجين تريد استعماله ليقوم بجلب وإرسال رسائلك البريدية الإلكترونية؟
هنا ستكون مخيرا بين برنامجين يمكن استعراضهما بالسهمين الأعلى والأسفل:
الأول: outlook express
الثاني: Microsoft outlook;
قف عند outlook express،
تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع عبارة (e-mail address) أي بمعنى: العنوان البريدي،
اكتب عنوانك البريدي في ( gmail ) بكل دقة،
تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع عبارة (display name) بمعنى: اسم العرض، وهو اسمك الذي سيقرأه الآخرون حال استلامهم لرسائلك.
اكتب اسمك البريدي بأي لغة تشاء،
تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع كلمة (configure) أي: وفق أو اضبط، واضغط enter أو المسافة،
وبعدها ستسمع كلمة: finish اضغط enter أو المسافة.
__________________________

المرحلة الثانية.
الانتقال مباشرة إلى علبة الوارد.
هذه المرحلة هامة جدا وستقوم معظم تطبيقاتنا عليها لأنها متعلقة بضبط البرنامج على طريقة عرض تتناسب مع الكفيف، لذا أرجو الحرص الشديد على تنفيذ خطواتها.
افتح برنامج outlook express،
قد تواجهك عند فتحه لأول مرة العبارة التالية أو قريبة منها: لا يعد outlook express البرنامج الافتراضي، هل تريد جعله كذلك؟
اختر الخيار نعم واضغط enter.
ثم أغلق النافذة الحالية وعاود فتحه من جديد،
عندها سيفتح البرنامج ولكنه سيطلب منك إدخال كلمة المرور الخاصة ببريدك الإلكتروني في gmail
تجاهل هذه الرسالة مؤقتا بالضغط على مفتاح الهروب escape،
ستجد نفسك في نافذة outlook express وإن لم يحدث ذلك فتحرك ب ALT +TAB حتى تعثر على نافذته،
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة أدوات،
تحرك بالسهم الأعلى حتى تسمع كلمة خيارات واضغط enter،
ستسمع عبارة: الانتقال مباشرة إلى علبة الوارد،
ضع علامة الموافقة عليها باستخدام المسافة ثم اضغط enter.
الآن أغلق البرنامج وقم بفتحه مرة أخرى،
سيطلب منك من جديد إدخال كلمة المرور الخاصة ببريدك الإلكتروني،
أدخل كلمة المرور الخاصة ببريدك مع مراعاة أن لغة الإدخال حينها هي الإنجليزية ثم اضغط enter،
سيقوم الآن outlook express بالاتصال ببريدك في GMAIL وجلب الرسائل الجديدة التي لم تتم قراءتها بعد،
قد تستغرق العملية عدة دقائق بحسب حجم الرسائل المستوردة لذا عليك الانتظار،
وعند اكتمال عملية الاستيراد سوف تسمع نغمة خفيفة تشير إلى ذلك وحينها بإمكانك استعراض رسائلك في علبة الوارد كما سوف تتعلم لاحقا إن شاء الله.
سؤال: لماذا طلب مني في هذه المرحلة إدخال كلمة المرور ولم يطلب مني إدخال البريد؟
لأنك في المرحلة الأولى قد أدخلت بريدك واعتمدته ليكون افتراضيا مع برنامج outlook express.
__________________________

المرحلة الثالثة.
هي خاصة بضبط بريدك الإلكتروني في gmail بحيث يكون جاهزا لتحويل الرسائل البريدية إلى outlook express إذن هي عكس الأولى تماما، وغالبا لن تحتاج إليها بحكم أن إعداداتها تأتي افتراضية فنرجو عدم تطبيق خطواتها إلا عند الضرورة القصوى، وعلى العموم تستطيع تطبيق خطواتها في حال أن برنامج outlook express لم يقم باستيراد رسائلك البريدية كما عرفت في المرحلة السابقة.
الخطوات:
اذهب إلى موقع gmail من خلال كتابة رابطه www.gmail.com في شريط العناونين، أو من خلال الضغط على رابط gmail الموجود في الصفحة الرئيسية لموقع في google
اكتب بريدك وكلمة المرور وقم بتسجيل الدخول،
بعد ذلك تحرك بالتاب حتى تصل إلى رابط الإعدادات واضغط enter أو المسافة،
ثم تحرك بالتاب حتى تصل إلى رابط إعادة توجيه و pop_imap واضغط enter أو المسافة،
وبعدما تكتمل الصفحة التالية تحرك بالتاب حتى تسمع مجموعة من الخيارات المتعلقة بضبط وإعداد البريد، وقم بضبطها على الطريقة التالية:
1 تعطيل إعادة التوجيه.
ضع عليها علامة الموافقة باستخدام المسافة.
2 تمكين بروتوكول pop لكافة رسائل البريد.
إذا وضعت عند هذا الخيار علامة الموافقة فإن outlook express سيقوم باستيراد كل رسائلك الحالية في بريدك الوارد.
3 تمكين بروتوكول pop فقط للرسائل التي تصل من الآن فصاعدا.
إذا وضعت عند هذا الخيار علامة الموافقة فإن outlook express سيقوم باستيراد رسائلك البريدية التي ستصل ابتداء من هذه اللحظة، أما ما قد تم استلامها مسبقا فستبقى في بريدك ولن يقوم outlook express باستيرادها.
4 تعطيل بروتوكول pop.
أزل علامة الموافقة عنه باستخدام المسافة.
ثم تحرك بالتاب حتى تسمع الأمر: حفظ التغييرات واضغط enter أو المسافة.
سؤال: كيف أجعل الدخول إلى outlook expres تلقائيا دون أن يطلب مني كتابة كلمة المرور؟
الجواب: تستطيع أن تجعل الدخول إليه تلقائيا وبدونها من خلال الطريقة التالية:
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة أدوات،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة حسابات واضغط enter،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة خصائص واضغط المسافة ،
استخدم الاختصار: control+tab حتى تصل إلى: ملقنات،
تحرك بالتاب وستسمع مجموعة من الخيارات يهمنا منها خيار: تذكر كلمة المرور.
ضع علامة الموافقة عليه باستخدام المسافة.
ثم تراجع خطوة إلى الخلف باستخدام مفتاحي: shift+tab بطريقة مزدوجة وسيظهر حيز تحريري خاص بكلمة المرور.
أدخل كلمة المرور الخاصة ببريدك الإلكتروني مع مراعاة أن تكون لغة الكتابة هي الإنجليزية.
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter أو المسافة،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة إغلاق واضغط enter أو المسافة.

__________________________

    المبحث الثاني: إرسال وتصفح وحفظ الرسائل أو مرفقاتها. 

__________________________

أولا: إرسال الرسائل الإلكترونية.
تنقسم عملية الإرسال إلى قسمين:
إرسال رسالة نصية.
إرسال رسالة مصحوبة بملف مرفق.
1 إرسال رسالة نصية.
افتح برنامج outlook express
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة جديد واضغط enter
تحرك بين قائمة جديد حتى تصل إلى خيار: رسالة بريد واضغط enter،
يمكنك الاستعاضة عن الخطوات السابقة باستخدام الاختصار: [control+n،
وفي الحالتين ستظهر أمامك أربعة حيزات تحريرية ذات علاقة برسالتك التي تود إرسالها:
إلى، نسخة، الموضوع، mesage ،
سيقف المؤشر تلقائيا عند أولها وهو الحيز التحريري [ إلى ] الخاص بكتابة عنوان البريد الإلكتروني المراد إرسال الرسالة إليه،
اكتب ذلك البريد بدقة ثم تحرك بالتاب حتى تصل إلى حيز [ الموضوع ] وهو عنوان الرسالة المرسلة،
ضع عنوانا لرسالتك كما يحلو لك،
تحرك بالتاب مرة واحدة وستصل إلى mesage وهو الحيز التحريري الخاص بكتابة نص الرسالة،
اكتب نص رسالتك،
هكذا أصبحت رسالتك جاهزة وتستطيع إرسالها بأحد الخيارين التاليين:
إما عن طريق الاختصار: alt+s
وإما أن تضغط مفتاح القوائم alt،
ثم تتحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إرسال رسالة واضغط enter،
وهنا تكون أتممت عملية خطوات إرسال الرسالة تماما ولكن قد يطلب منك إدخال كلمة المرور الخاصة ببريدك،
أدخل كلمة المرور إن طلبت واضغط enter.
2 إرسال ملف مرفق مع الرسالة.
قف عند الملف المراد إرساله،
اضغط مفتاح القوائم alt أو مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إرسال إلى واضغط enter
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: مستلم البريد واضغط enter،
ستظهر أمامك الحيزات الأربعة السابقة: إلى، نسخة، الموضوع، mesage ، مضاف إليها حيز خامس مكتوب فيه اسم الملف المرفق،
اكتب عنوان البريد المراد الإرسال إليه ثم تحرك بالتاب حتى تصل إلى حيز message ،
اكتب في هذا الحيز تعليقا مصاحبا للملف المرفق أو دعه فارغا إن أردت،
ثم أكمل باقي خطوات الإرسال كما فعلت تماما في الفقرة السابقة.
ملاحظات.
[ ا ] إن إرسال الملفات قد يستغرق وقتا أطول من إرسال الرسائل النصية، وكلما زاد حجم الملف المرسل طالت مدة الإرسال.
[ ب ] عند إرسال ملف عبر outlook express لن نحتاج إلى كتابة عنوان للرسالة كما فعلنا في فقرة إرسال رسالة نصية، لأن الرسالة تعنون آليا باسم الملف المرسل.
[ ج ] إذا وصلت للحيز التحريري الخاص بكتابة بريد المرسل إليه: [إلى] فإنه باستطاعتك كتابة الحروف الأولى من البريد أو اسم الشخص وسيقوم outlook express: بجلبه آليا شريطة أن يكون ذلك البريد مضافا إلى قائمة جهات اتصالك كما سوف تتعلم لاحقا.
__________________________
ثانيا: تصفح الرسائل الواردة إلى علبة الوارد.
من البديهي أن جميع رسائلك ستكون موجودة في علبة الوارد، ومن البديهي أيضا أن التنقل فيما بينها سيكون عن طريق السهمين الأعلى والأسفل، ولن تخلو الرسائل الواردة إليك عن كونها أحد النوعين التاليين:
1 رسالة نصية خالية من المرفقات.
وتستطيع فتحها بالوقوف عندها والضغط على enter ،
ثم تفضل بقراءتها بطريقة اعتيادية كما تفعل مع باقي نصوصك الأخرى.
2 رسالة مشتملة على مرفق.
بالنسبة لقراءة نصها فهو بنفس طريقة الفقرة الأولى، أما إذا أردت فتح المرفق المصاحب لها فاتبع إحدى الطريقتين التاليتين:
الأولى:
بعد فتحك للرسالة كما عرفت سابقا اضغط على مفتاح shift ضغطة متواصلة وأثناء ذلك تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة إرفاق،
ثم تحرك بالأسهم حتى تسمع كلمة فتح واضغط enter،
انتظر لحظات حتى يتم فتح الملف وحينها يمكنك التعامل معه بحسب نوعه: فيديو، صوتي، نصي.
الثانية:
قف عند الرسالة التي بها ملف مرفق،
اضغط مفتاح القوائم ALT ،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة حفظ المرفقات واضغط ENTER ،
هنا ستسمع عنوان الملف المرفق،
تحرك بالتاب حتى تصل إلى خيار حفظ واضغط ENTER ،
اذهب إلى المستندات وسوف تجده جاثما بين عناصرها.
سؤال: هل أستطيع اكتشاف وجود ملف مرفق مع الرسالة من دون أن أفتحها؟
ذلك يتوقف على قدرات برنامجك الناطق الذي تستخدمه، فالهال مثلا ينطق كلمة [ مرفق ] عند كل رسالة تحتوي عليه.
مشكلة شائعة مع حلها.
المشكلة: ورود رسائل إلى بريدك الإلكتروني لا يتمكن برنامجك الناطق من قراءتها على الرغم من أنها مكتوبة باللغة العربية.
الحل: قف عند إحدى الرسائل التي صادفتك المشكلة السابقة معها،
اضغط مفتاح القوائم ALT،
تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة عرض،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: ترميز قائمة فرعية، واضغط enter ،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: المزيد قائمة فرعية، واضغط enter ،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة العربية، واضغط enter،
ستعود إلى الوقوف عند رسالتك من جديد،
افتحها الآن وستجد بمشيئة الله أن برنامجك الناطق قد أصبح قادرا على قراءتها بكل سلاسة.
__________________________
ثالثا: حفظ نصوص الرسائل أو مرفقاتها.
1 حفظ الرسائل النصية.
سأذكر لك طريقتين:
الأولى:] قف عند الرسالة المراد حفظ نصها،
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: حفظ باسم واضغط enter،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة: حفظ واضغط enter أو المسافة، وستجدها بنفس عنوانها في المستندات.
الثانية: قم بفتح الرسالة النصية المراد حفظها،
ظللها: control+a
انسخها: control+c
افتح مستندا نصيا من نوع: dok أو text،
ألصق النص المنسوخ بداخله: control+v
أغلق المستند النصي ووافق على حفظ التغييرات.
2 حفظ المرفق المصاحب للرسالة.
وهذا قد عرفته من خلال الفقرة المتي تشرح كيفية فتح مرفقات الرسائل.
سؤال: إذا وجد في الرسالة أكثر من مرفق فكيف لي حفظها كلها أو بعضها؟
قف عند الرسالة التي يوجد بها أكثر من مرفق،
اضغط مفتاح القوائم alt ،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة حفظ المرفقات واضغط enter ،
هنا ستظهر لك قائمة بكل مرفقات الرسالة،
تحرك بينها بالسهمين الأعلى والأسفل،
يمكنك تظليلها كاملة control+a
أو تظليلها جزئيا عن طريق الضغط على control يمين ضغطة متواصلة مع الحركة فيما بينها بالأسهم واستخدام المسافة عند المرفق المراد تظليله،
وبعد ذلك كله تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة حفظ واضغط enter أو المسافة.
وسوف تجد المرفق أو المرفقات التي قمت بحفظها جاثمة في المستندات.
__________________________

  المبحث الثالث: تطبيقات أخرى في التعامل مع الرسائل.

__________________________

1 الرد على المرسل: control+r
قف عند الرسالة التي تريد الرد عليها،
اضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: الرد على المرسل واضغط enter،
سيظهر الآن حيز تحريري لكتابة نص ردك،
اكتب نص الرد واعلم أنك لست بحاجة إلى كتابة عنوان المرسل إليه أو عنوانا للرسالة لأنهما يأتيان على حالهما في الرسالة الواردة، مع ملاحظة أن ردك سيتضمن أيضا نص رسالة المرسل التي تقوم حاليا بالرد عليها.
ثم أتمم عملية إرسال ردك باستخدام alt+s
2 الرد على الكل: control+shift+r
هذا الخيار يستخدم في حال أردت أن يصل ردك إلى جميع الأشخاص الموجودين في نفس الرسالة الواردة.
وإليك مثالا يوضح هذا المعنى بالإضافة إلى الفرق بين خياري الرد على الكل والرد على المرسل.
أرسل عزام رسالة جماعية إلى كل من عبد الله وسامي ومعاذ،
فقام عبد الله وسامي بالرد عليها باستخدام خيار الرد على الكل.
وقام معاذ بالرد عليها باستخدام خيار الرد على المرسل.
النتيجة ستكون كالتالي:
سوف يصل رد عبد الله وسامي إلى سائر أفراد المجموعة: عزام ومعاذ وعبد الله وسامي، وذلك على اعتبار أنهما اختارا خيار الرد على الكل.
وأما رد معاذ فلن يصل إلا لعزام فقط على اعتبار أنه رد على المرسل ولم يرد على الكل.
الخطوات:
قف عند الرسالة المرادة،
اضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: الرد على الكل واضغط enter،
سيظهر الآن حيز تحريري لكتابة نص ردك،
اكتب نص الرد واعلم أنك لست بحاجة إلى كتابة عنوان المرسل إليه أو عنوانا للرسالة لأنهما يأتيان على حالهما في الرسالة الواردة، مع ملاحظة أن ردك سيتضمن أيضا نص رسالة المرسل التي تقوم حاليا بالرد عليها.
ثم أتمم عملية إرسال ردك للكل باستخدام alt+s
3 إعادة التوجيه: control+f
أي إعادة نسخ وإرسال الرسالة بكامل محتواها إلى شخص آخر، وذلك كما يلي:
قف عند الرسالة المراد إعادة توجيهها،
اضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة إعادة التوجيه واضغط enter،
هنا ستكون بحاجة فقط إلى كتابة العنوان البريدي المراد إعادة توجيه الرسالة إليه،
اكتب العنوان البريدي ثم أتمم عملية إرسال الرسالة باستخدام alt+s
4 إعادة التوجيه كمرفق.
أي إعادة إرسال مرفقات الرسالة دون نصها،
الخطوات:
قف عند الرسالة المراد إعادة توجيهها كمرفق،
اضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: إعادة توجيه كمرفق واضغط enter،
لاحظ معي أنه ينبغي عليك هنا تعبئة عدة حقول:
الحقل الأول: كتابة العنوان البريدي المراد توجيه المرفق إليه.
الحقل الثاني: كتابة موضوع للرسالة.
الحقل الثالث: كتابة نص مصاحب للمرفق إن شئت ذلك.
ثم أتمم عملية إرسال الرسالة باستخدام alt+s
سؤال: ما الفرق بين إعادة التوجيه وإعادة التوجيه كمرفق.؟
الجواب: الأول يعيد توجيه الرسالة كاملة نصا ومرفقا، أما الثاني فيعيد توجيه المرفق فقط بدون النص.
5 حذف الرسائل.
هناك نوعان من الحذف:
حذف مؤقت ينقلها إلى مجلد عناصر محذوفة، ونستطيع في هذه الحالة استرجاعها متى ما أردنا ذلك، ويتم باستخدام مفتاح delete.
حذف نهائي يزيلها من الحاسب تماما، ولا نستطيع في هذه الحالة استرجاعها مطلقا، ويتم باستخدام الاختصار: shift+delete.
6 إرسال صفحة إنترنت أو رابطها عبر outlook express
إذا أعجبك موضوع معين أو لفت انتباهك خبر ما في إحدى صفحات مواقع الإنترنت وأردت إرسال الصفحة كاملة أو رابطها لأحد أصدقائك ليشاركك الاطلاع على التفاصيل فاتبع الآتي:
افتح صفحة الإنترنت المراد إرسالها أو إرسال رابطها،
اضغط مفتاح القوائم ALT
تحرك بالسهم الأسفل حتى إرسال، واضغط ENTER
ستصادفك مجموعة من الخيارات يهمنا منها ما يلي:
- صفحة بواسطة البريد الإلكتروني.
و من خلالها سيتم إرسال الصفحة بكامل محتواها.
- ارتباط بواسطة البريد الإلكتروني.
و من خلاله سيتم إرسال رابط الصفحة فقط.
قف عند الخيار المطلوب واضغط enter
ولاحظ أن الصفحة كاملة أو رابطها سوف يتم إدراجهما آليا في خانة mesage
وبعد أن تختار أحدهما سيظهر لك الحيز التحريري الخاص بكتابة عنوان المرسل إليه،
اكتب عنوانه ثم أكمل خطوات إرسال الرسالة كما عرفت في بداية هذه السلسلة.
7 تعيين الأفضلية.
تستطيع بواسطة هذه الخاصية تحديد درجة الأهمية لرسالتك المرسلة، وذلك لتلفت انتباه المرسل إليه كي يعطيها اهتماما أكبر.
الخطوات:
قم بإعداد الرسالة،
اضغط مفتاح القوائم alt
تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة رسالة،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: تعيين الأهمية واضغط enter
ستصادفك مجموعة من الخيارات أهمها:
- عالي: يدل على أهمية الرسالة.
- عادي: يدل على أن الرسالة تحمل أهمية متوسطة.
- منخفض: يدل على أن الرسالة ليست ضرورية بدرجة كبيرة.
قف عند أي منها واضغط enter
8 طرق عرض وفرز الرسائل في مجلدات outlook express.
هذه الخاصية تقدم لك مجموعة من طرق عرض وفرز رسائلك البريدية في كافة مجلدات outlook express دون تمييز، وفيما يلي سأختار لك أهمها وأكثرها فائدة من وجهة نظري الخاصة:
ا طرق العرض.
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة عرض،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة العرض الحالي واضغط enter،
تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل وستسمع مجموعة من طرق العرض أهمها:
* إظهار كافة الرسائل: يظهر كافة رسائل المجلد الحالي المقروءة والمخفي والمتجاهلة.
* إخفاء الرسائل المقروءة: يخفي الرسائل التي قد تمت قراءتها، ويكتفي فقط بإظهار الرسائل الجديدة التي لم تقرأ بعد.
ب طرق الفرز.
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة عرض،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة فرز بحسب واضغط enter،
تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل ستسمع مجموعة من طرق الفرز أهمها:
* الأفضلية: يضع الرسائل المهمة والمستعجلة والخاصة في أول القائمة.
* مرفق: يضع الرسائل التي تحتوي على مرفقات في أول القائمة.
* من: يعرض الرسائل بحسب الترتيب الأبجدي لأسماء مرسليها.
* الموضوع: يعرض الرسائل بحسب الترتيب الأبجدي لعناوينها.
* تاريخ التلقي: يعرض الرسائل بناء على أسبقية تواريخ إرسالها.
* فرز تصاعدي: يأتي بالرسائل من الأسفل إلى الأعلى على ضوء طريقة الفرز الحالية.
* فرز تنازلي:يأتي بالرسائل من الأعلى إلى الأسفل على ضوء طريقة الفرز الحالية.
9 البحث في الرسائل.
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيسر مرة واحدة وستسمع كلمة تحرير،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة بحث واضغط enter،
ستظهر لك مجموعة من الخيارات هي:
* رسالة CONTROL+SHIFT+F : البحث عن رسالة داخل كافة مجلدات البرنامج.
* رسالة في هذا المجلد SHIFT+F3 : البحث عن رسالة داخل المجلد الحالي فقط.
* بحث عن التالي F3 : البحث في الرسالة القادمة.
* أشخاص CONTROL+E : البحث في جهات الاتصال المخزنة بدفتر العناوين.
* نص في هذه الرسالة : البحث داخل الرسالة الحالية.
قف عند الخيار الأول: رسالة، واضغط enter،
الآن ستظهر أمامك مجموعة من الحيزات التحريرية التي تستطيع التنقل فيما بينها بالتاب،
من، إلى، الموضوع،الرسالة، وغير ذلك من الحيزات.
املأ أحد الحيزات التحريرية السابقة ثم تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة البحث الآن واضغط enter أو المسافة،
وبعدها بثوان ستظهر أمامك قائمة بالرسائل التي تحتوي على مفردات بحثك، وتستطيع التنقل فيما بينها بالسهمين الأعلى والأسفل.
__________________________
المبحث الرابع: مجلدات outlook express.
__________________________

1 فكرة مختصرة عنها.
يحتوي outlook express على خمسة مجلدات افتراضية قابلة للزيادة حسب رغبة المستخدم، وهي على النحو التالي:
علبة الوارد: لاستقبال الرسائل الجديدة.
علبة الصادر: خاصة بالرسائل التي لم يتم إرسالها لأي سبب من الأسباب، وهي أشبه ما تكون بصندوق الحفظ الموجود في الهاتف المحمول.
عناصر مرسلة: تحتفظ بنسخة من رسائلك المرسلة.
عناصر محذوفة: تحتفظ بنسخة من رسائلك المحذوفة حذفا غير نهائي، وعملها شبيه بعمل سلة المحذوفات في windows.
ه. المسودات: تحتفظ بنسخة من رسائلك التي بدأت بكتابتها ولم تكملها، والغرض من ذلك إتاحة الفرصة لك مستقبلا لتعديلها ومن ثم إرسالها في ثوب جديد.
2 طرق الوصول إلى مجلدات outlook express والتنقل فيما بينها.
توجد ثلاث طرق لذلك:
الطريقة الأولى:
بعد فتحك للبرنامج استخدم الاختصار: control+y
ستظهر لك كل المجلدات في قائمة منسدلة من الأعلى إلى الأسفل،
تحرك بينها حتى تصل إلى المجلد المراد واضغط enter لفتحه.
الطريقة الثانية:
بعد دخولك للبرنامج تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة مجلدات،
ثم تحرك بينها بالأسهم حتى تصل إلى المجلد المراد.
ولفتحه عليك الوقوف عنده واضغط tab مرة واحدة وستجد أن المؤشر أصبح بداخله.
الطريقة الثالثة.
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيسر حتى تسمع كلمة عرض،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة [الانتقال إلى مجلد] واضغط enter،
هنا ستظهر لك جميع المجلدات الموجودة،
تحرك بالأسهم للوصول إلى المجلد المراد واضغط enter.
ملاحظة: عند تنقلك بالأسهم بين مجلدات outlook express فإنه يمكنك قبل الدخول إلى أي منها الضغط على مفتاح التطبيقات application وذلك للوصول إلى مجموعة الأوامر التي تستطيع اختيار ما تشاء منها لتنفيذه على أحد المجلدات.
3 إنشاء مجلدات جديدة.
هذه الميزة ستمنحك فرصة إنشاء مجلدات جديدة تتناسب مع نوعيات الرسائل الموجودة في بريدك الإلكتروني، وتقسيمها أو اختيار مسمياتها متوقف على رؤيتك واحتياجك.
الخطوات:
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة مجلد واضغط enter أو السهم الأيسر،
قف عند الخيار [جديد] واضغط enter،
سيظهر هنا حيز تحريري لكتابة اسم المجلد الجديد المراد إنشاؤه،
اكتب اسما للمجلد واضغط enter.
وهكذا أتممت إنشاء مجلدك الجديد بنجاح، وستجده ضمن مجموعة مجلدات outlook express التي شرحناها أعلاه.
4 نسخ أو نقل الرسائل بين مجلدات outlook express:
قف عند الرسالة المراد نسخها أو نقلها، ،
اضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع إحدى العبارتين [نقل إلى مجلد، نسخ إلى مجلد]،
قف عند العملية المرادة منهما واضغط enter،
ستظهر لك الآن جميع المجلدات،
تحرك بالأسهم للوصول إلى المجلد المراد إجراء عملية نسخ أو نقل الرسالة إليه واضغط enter.
__________________________
المبحث الخامس: دفتر العناوين.

__________________________
هو برنامج صغير تابع لباقة البرامج الملحقة في windows، يتيح للمستخدم فرصة حفظ وتخزين جهات اتصاله المختلفة، وسوف نتعلم هنا كيفية الاستفادة منه بما يتوافق مع تطبيقات outlook express.
1 طرق الوصول إلى دفتر العناوين.
توجد ثلاث طرق رئيسية هي:
الطريقة الأولى.
افتح برنامج outlook express، ثم استخدم الاختصار: CONTROL+SHIFT+B
الطريقة الثانية.
افتح برنامج outlook express،
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة: أدوات،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: دفتر العناوين واضغط ENTER،
الطريقة الثالثة.
اضغط مفتاح ابدأ WINDOWS،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى البرامج واضغط ENTER أو السهم الأيسر،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى البرامج الملحقة واضغط ENTER أو السهم الأيسر،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تصل إلى دفتر العناوين واضغط ENTER.
2 إضافة المرسل إلى دفتر العناوين تلقائيا.
قف عند الرسالة الواردة التي تريد إضافة مرسلها إلى دفتر العناوين،
اضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة إضافة المرسل إلى دفتر العناوين واضغط enter.
3 إضافة جهة اتصال جديدة بطريقة يدوية.
افتح دفتر العناوين،
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: جهة اتصال جديدة واضغط enter،
ستصادفك الآن الحقول التالية التي تستطيع التنقل فيما بينها بالتاب:
الاسم الأول، الاسم الأوسط، الاسم الأخير، اللقب، العرض، اسم الشهرة، عناوين البريد الإلكترونهي.
لك أن تعبئ ما ترغب منها وتترك بقيتها فارغة، وفي النهاية تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط ENTER.
4 طريقة استعراض الأسماء وجهات الاتصال المضافة إلى دفتر العناوين:
افتح دفتر العناوين،
تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: اكتب اسما أو حدده من القائمة،
ستظهر الآن قائمة بكل الأسماء وجهات الاتصال البريدية التي قد تمت إضافتها، ويمكنك استعراضها بالسهمين الأعلى والأسفل، وتستطيع تنفيذ عمليات معينة على ما تشاء منها بالوقوف عند الاسم المطلوب والضغط على مفتاح التطبيقات application ثم اختيار الأمر المراد من بين مجموعة الأوامر المتوفرة.
5 إرسال رسالة جماعية باستخدام دفتر العناوين.

قم بإعداد وتجهيز الرسالة سواء أكانت جديدة أو معادا توجيهها بالكامل أو بالمرفق،
وقبل أن تعتمد عملية الإرسال بواسطة ALT+S عليك القيام بالخطوات التالية:
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة أدوات،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: تحديد مستلمين واضغط enter،
تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: قائمة العناوين،
ستظهر لك هنا كافة العناوين البريدية المسجلة لديك،
استعرضها بالسهمين الأعلى والأسفل وقم بتظليل ما شئت منها،
وبعد فراغك من التظليل تحرك بالتاب وستسمع مجموعة من الخيارات أهمها الأربعة التالية:
ا نسخة.
إذا ضغطت مفتاح المسافة على هذا العنصر فإن العناوين البريدية التي ظللتها آنفا ستكون ظاهرة عند كل المستلمين لرسالتك.
ب سرد نسخة.
يجمع لك هذا العنصر كل العناوين البريدية التي اخترتها بطريقة النسخة وذلك في قائمة منسدلة تستطيع استعراضها ومراجعتها قبل عملية الإرسال.
ج نسخة خفية.
إذا ضغطت مفتاح المسافة على هذا العنصر فإن العناوين البريدية التي ظللتها آنفا لن تكون ظاهرة عند المستلمين لرسالتك.
د سرد نسخة خفية.
يجمع لك هذا العنصر كل العناوين البريدية التي اخترتها بطريقة النسخة الخفية وذلك في قائمة منسدلة تستطيع استعراضها ومراجعتها قبل عملية الإرسال.
إذن الخياران [ا و ج] هما اللذان سنحتاجهما فعليا لأنهما ذات تأثير على رسالتنا الجماعية المرسلة.
فإن كنا نريد أن تظهر جهات الاتصال المظللة آنفا للمستلمين فلنختر الخيار: نسخة.
وإن كنا نريد العكس فلنختر الخيار: نسخة خفية.
قف عند أي منهما واضغط المسافة لاختياره واعتماده،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter،
ثم أتمم عملية إرسال الرسالة بواسطة alt+s
__________________________
المبحث السادس: المجموعات البريدية.
__________________________
تقوم فكرتها على وضع عدد من العناوين البريدية في مجموعة خاصة بها، كأن تجعل الأقارب في مجموعة، وكذا الأصدقاء وزملاء العمل وهكذا، وفائدتها إتاحة الفرصة للمستخدم بإرسال رسالة لأي مجموعة متى ما أراد ذلك.
وفيما يلي سنجيب عن ستة أسئلة كي نلم بكافة خبايا وأسرار هذه الفقرة المفيدة:
س1 كيف أنشئ مجموعة؟
افتح دفتر العناوين،
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع عبارة: مجموعة جديدة واضغط enter،
سيظهر حيز تحريري لكتابة اسم المجموعة،
اكتب الاسم كما تشاء،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter أو المسافة.
س2 أين أجد المجموعة البريدية التي أنشأتها قبل قليل؟
ستجدها بين قائمة أسمائك الموجودة في دفتر العناوين.
س3 كيف أضيف أعضاء إلى المجموعة؟
افتح دفتر العناوين،
تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع عبارة: اكتب اسم أو حدده من القائمة،
تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل حتى تصل إلى اسم المجموعة المرادة،
اضغط مفتاح التطبيقات application،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة خصائص واضغط enter،
تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: تحديد أعضاء واضغط enter أو المسافة،
تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة: قائمة العناوين،
ستظهر هنا جميع العناوين البريدية المسجلة لديك بشكل عام،
تحرك بالسهمين الأعلى والأسفل فيما بينها،
قم بتظليل ما تشاء منها لتدرجه في المجموعة الحالية،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة تحديد واضغط المسافة لتفعيل اختيار العناوين التي ظللتها آنفا،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter أو المسافة،
ثم تحرك بالتاب أيضا حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter أو المسافة.
س4 ماذا أفعل إذا أردت إضافة عنوان بريد إلكتروني إلى مجموعة ما ولم يكن ذلك البريد مسجلا في دفتر عناويني؟
عليك أولا أن تسجل البريد الإلكتروني في دفتر عناوينك ومن ثم تقوم بإضافته إلى المجموعة كما عرفت في إجابة السؤال الثالث.
س5 كيف أستعرض الأعضاء المضافين في مجموعة ما؟
اذهب إلى خصائص المجموعة المرادة واضغط enter،
تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع عبارة طويلة في نهايتها كلمتي: أعضاء المجموعة،
وحينها تستطيع استعراض أعضائها بالسهمين الأعلى والأسفل.
وإذا أردت حذف أحد الأعضاء فعليك الضغط على مفتاح التطبيقات application ثم اختيار الأمر إزالة.
س6 كيف أرسل رسالة جماعية لإحدى المجموعات؟
قم بإعداد الرسالة،
ثم اذهب إلى الحيز التحريري الخاص بكتابة عنوان البريد المراد إرسال الرسالة إليه،
اكتب الأحرف الأولى من اسم المجموعة وسيقوم outlook express بجلب باقي الاسم لهذه الخانة تلقائيا،
ثم أتمم عملية إرسال الرسالة بواسطة alt+s
__________________________
المبحث السابع: الإيصالات البريدية والتواقيع. 
__________________________
1 الإيصالات البريدية.

هي الإشعارات أو التقارير التي ستتلقاها آليا لتعلمك باستلام رسائلك المرسلة شريطة موافقة المستلمين على ذلك.
ويمكن تفعيلها بالطريقة التالية:
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة أدوات،
تحرك بالسهم الأعلى حتى تسمع كلمة خيارات واضغط enter،
تحرك بمفتاحي: control+tab حتى تسمع كلمة إيصالات،
قف عندها وستسمع عبارة: طلب إعلام بالقراءة لكافة الرسائل المرسلة،
ضع علامة الموافقة عليها باستخدام المسافة،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter أو المسافة.
2 التواقيع.
المقصود بها العبارات أو الروابط التي ينتقيها المرسل ليذيل بها رسائله البريدية المرسلة، فمثلا هناك أشخاص يحبون أن تكون تواقيعهم بأسمائهم أو كناهم، ومنهم من يكتب بيتا شعريا أو حكمة عربية، ومنهم من يجمع بين العبارة المكتوبة ورابط إلكتروني، وهكذا يغني كل على ليلاه.
طريقة التفعيل.
اضغط مفتاح القوائم alt،
تحرك بالسهم الأيمن حتى تسمع كلمة أدوات،
تحرك بالسهم الأعلى حتى تسمع كلمة خيارات واضغط enter،
تحرك بمفتاحي: control+tab حتى تسمع كلمة تواقيع،
قف عندها وستسمع العبارة: إضافة تواقيع لكافة الرسائل الصادرة،
المقصود كل الرسائل الصادرة سواء أكانت جديدة أو ردا أو معادا توجيهها،
ضع علامة الموافقة أو الرفض باستخدام المسافة،
تحرك بالتاب مرة واحدة وستسمع العبارة: عدم إضافة تواقيع إلى الردود وإعادة التوجيه،
هذا الخيار لو وافقت عليه فستستثني إضافة التواقيع من رسائل الردود وإعادة التوجيه،
ضع علامة الموافقة أو الرفض باستخدام المسافة،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة جديد واضغط enter أو المسافة،
سيظهر أمامك حيز تحريري لكتابة نص التوقيع،
اكتب نص توقيعك بأي لغة كانت،
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة موافق واضغط enter أو المسافة.
__________________________
المبحث الثامن: تصدير واستيراد جهات الاتصال. 

__________________________
1 تصدير جهات الاتصال.
عملية التصدير تحفظ لك عناوينك البريدية المسجلة في ملف خاص بحيث تستطيع استرجاعها متى ما أردت.
الخطوات:
اضغط مفتاح القوائم alt
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة تصدير واضغط enter
ستسمع الخيارين: دفتر العناوين، رسائل.
قف عند الأول واضغط enter
ستسمع عبارة: حدد البرنامج أو نوع الملف الذي تريد تصدير دفتر العناوين إليه، وستظهر أمامك مجموعة من الخيارات يهمنا منها الخيار: Text file comma spearated values
قف عنده واضغط enter
هنا سيظهر حيز تحريري لتسمية الملف،
اكتب اسما له ثم تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة استعراض واضغط enter أو المسافة
تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة حفظ كنوع،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تقف عند النوع: text files نجمة نقطة txt
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة حفظ واضغط enter أو المسافة
تحرك بالتاب حتى تصل إلى: التالي واضغط enter أو المسافة
تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة إنهاء واضغط enter أو المسافة.
وبهذا تمت عملية التصدير بنجاح، ومن المفترض أن تجد الملف المصدر في المستندات،
وإن لم تجده فيها فربما تم تصديره إلى مجلد Outlook Express في القرص: c
وتستطيع العثور عليه بلا عناء ولا مشقة عندما تكتب اسمه في مربع البحث بقائمة ابدأ.
ملاحظة هامة: يفضل الاحتفاظ بنسخة من الملف المصدر في أحد الأقراص الخارجية كي لا يفقد مع الفورمات أو حينما يتعرض WINDOWS لعملية إقصاء إجبارية لا حول ولا قوة له فيها.
2 استيراد جهات الاتصال.
عملية الاستيراد تتيح لك استرجاع كافة عناوينك المسجلة في الملف المصدر، وبالتالي تعود كما كانت إلى دفتر العناوين آليا ولن تكون بحاجة حينها إلى تسجيلها يدويا.
الخطوات:
اضغط مفتاح القوائم alt
تحرك بالسهم الأسفل حتى تسمع كلمة استيراد واضغط enter
ستظهر الآن مجموعة من الخيارات التي تستطيع التنقل فيما بينها بالسهمين الأعلى والأسفل،
قف عند الخيار: دفتر عناوين آخر واضغط enter
ستسمع عبارة: حدد البرنامج أو نوع الملف الذي تريد استيراد دفتر العناوين منه، وستظهر أمامك مجموعة من الخيارات يهمنا منها الخيار: Text file comma spearated values
قف عنده ثم تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة استيراد واضغط enter أو المسافة،
ثم تحرك بالتاب حتى تسمع كلمة استعراض واضغط enter أو المسافة،
تحرك بالتاب حتى تسمع عبارة أنواع الملفات،
تحرك بالسهم الأسفل حتى تقف عند النوع: all files
تحرك بالتاب حتى تجد نفسك في أحد مجلدات حاسوبك وغالبا سيقفك بك المطاف عند أول عناصر المستندات،
حينها تنقل بين ملفات حاسوبك حتى تقف عند الملف الذي تريد استيراده واضغط ENTER
تحرك بالتاب حتى: التالي واضغط ENTER أو المسافة،
تحرك بالتاب حتى إنهاء واضغط ENTER أو المسافة.
__________________________
المبحث التاسع: قائمة بأشهر اختصارات Outlook Express
__________________________
1 لإرسال وتلقي الرسائل الجديدة: control+ M
2 لإنشاء رسالة جديدة: control+n
3 للرد على المرسل: control+r
4 للرد على الكل: control+shift+r
5 لإعادة التوجيه: control+f
6 لتنفيذ عملية إرسال الرسالة: alt+s
7 للوصول إلى دفتر العناوين: control+shift+b
8 للانتقال إلى مجلد: control+y
9 للبحث عن رسالة: control+shift+f
10 لإضافة جهة اتصال جديدة: control+shift+n
11 لطباعة الرسالة: control+p
12 للوصول إلى خصائص عنصر معين: alt+ENTER
13 لحذف الرسالة إلى علبة عناصر محذوفة: delete
14 لحذف الرسالة نهائيا بحيث لا يمكن استرجاعها: shift +delete
15 للوصول إلى رسالة لم تتم قراءتها بعد: CONTROL+U
__________________________

   الخاتمة. 

__________________________

أخي الكفيف، أختي الكفيفة: هذه هي نهاية الكتاب، ولكن الذي أراه أنه من هنا ستكون بدايتكم الحقيقية وانطلاقتكم الجادة نحو الشبكة العنكبوتية الساحرة، واعلموا أن كل ما قدمته لكم من التطبيقات والمهارات  لا تعدو كونها مجرد مفاتيح أو مبادئ أو مقدمات بسيطة لتساعدكم وتعينكم بعض الشيء لمواصلة رحلتكم المكوكية الرائعة نحو عالم الشبكة العنكبوتية البديع المذهل. 

والحقيقة أن ما قرأتموه في الصفحات السابقة لا يكفي للوصول إلى درجات التميز في الإنترنت، وبالتالي فإنكم مطالبون دائما بمتابعة الجديد والحديث لكي تواكبوا ركب المبدعين والعباقرة في فنون ومجالات الحاسب المختلفة ولا تنسوا التواصل المستمر مع الحاسب، فالانقطاع عنه لفترة طويلة ربما يفقدكم العديد من المهارات التي قد اكتسبتموها من قبل. 

ختاما: أريد إخباركم بأني أحبكم في الله جميعا، وأتمنى لكم السعادة في الدنيا والآخرة، وأرجو ألا تحرموا كل من ساهم في ظهور هذا الكتاب من دعوة خالصة صادقة صادرة من القلب، 

وحتى يحين موعد إصدار جديد يجمعني وإياكم في ظلال جمعية البصيرة، 

دمتم بخير وعافية، وأستودعكم الله الذي لا تضيع ودائعه، 

وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه وسلم. 

أخوكم الفقير إلى الله: جمال حسام بن شحبل الظني. 

البريد الإلكتروني الرسمي: jamal1396@gmail.com
انتهى.
