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ДЛЯ ОБУЧЕНИЯ ИНВАЛИДОВ ПО ЗРЕНИЮ

ОСНОВАМ  КОМПЬЮТЕРНОЙ ГРАМОТНОСТИ
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Программа обучения слепых и слабовидящих работе на компьютере преследует гуманную цель – вернуть   людям, обделенным физическим здоровьем, веру в       себя,  помочь приобрести слепым  новое  видение   мира. 

За последние 10 – 15 лет мы так привыкли к компьютеру, что уже не представляем своё рабочее место, будь то дома или на работе, без этой машины. Компьютер заменил не только печатную машинку и калькулятор, но и телевидение, почту, библиотеку и даже магазин.  С помощью персонального компьютера, подключённого к сети Интернет, можно найти любую информацию, связаться с любым человеком и даже оформить покупку в магазине. Для человека же, лишённого зрения, компьютер может стать тем «золотым ключиком», который откроет перед слепым целый мир.

Знания компьютерной грамоты для незрячих в наше время является такой же необходимостью, как и умения – читать и писать по системе Брайля. Слепой, имеющий навыки работы за компьютером, быстрее интегрируется в обществе. Ему уже не нужны секретари и информация на специальных носителях. Ему легче получить профессиональное образование в вузе или колледже и найти работу по душе.

Даная программа составлена из опыта 10-летней исследовательско-педагогической работы компьютерного класса Тюменской областной библиотеки для слепых и Школы Активной Реабилитации при АСУ СОН ТО «дом-интернат «Пышма»».

Надеюсь, что знания, предлагаемые программой, помогут учащимся в дальнейшей профессиональной ориентации и социальной интеграции.

НАПРАВЛЕНИЯ.

Программа обучения работе на компьютере адаптирована к особой группе учащихся - слепых и слабовидящих. Весь процесс обучения ориентирован на слуховое (через «говорящие» программы) и тактильное (Брайлевской дисплей) восприятие информации. Поэтому одним из условий, для успешного освоения компьютерной грамотности – это иметь хороший слух и знания Брайлевской системы чтения.  

Программа предусматривает теоретические и практические занятия общим объемом 520 часов, и разбита на 12 разделов.

1. Вводные занятия;

2.  Знакомство с персональным компьютером;

3.  Тактильные дисплеи и электронная лупа;

4. Десятипальцевая система печати в двух раскладках клавиатуры;

5.  Операционная система Windows;

6.  Текстовой процессор Microsoft Word;

7.  Электронные таблицы Microsoft Office;

8.  Программа экранного доступа Jaws;

9.  Интернет и электронная почта;

10.  Оцифровка текста и звука;

11. Программы обслуживания компьютера;

12. Рельефно-точечная печать в системе MS-Windows и MS-Dos. 

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ.

1. Овладеть командами управления компьютером;

2. Выработать приёмы решения логических задач;

3. Научить учащихся быстро находить требуемую информацию и работать  с ней в различных приложениях;

4. Выработать у учащихся стремление к постоянному поиску и к дальнейшей учёбе.

ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ

	П/П
	НАИМЕНОВАНИЕ РАЗДЕЛОВ И ТЕМ
	КОЛИЧЕСТВО ЧАСОВ


	
	
	ВСЕГО
	ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ
	ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ

	1.
	Вводное занятие
	4
	3
	1

	2.
	Знакомство с персональным компьютером.
	10
	3
	7

	3.
	Тактильный дисплей. Программа увеличения экрана.
	4
	2
	2

	4.
	Десятипальцевая печать (двуязычная раскладка клавиатуры).
	36
	6
	30

	5.
	Операционная система Windows.
	84
	18
	66

	6.
	Программа экранного доступа Jaws.
	40
	13
	27

	7.
	Текстовый процессор MS- Word.
	80
	12
	68

	8.
	Электронные таблицы Microsoft Office.
	68
	12
	56

	9.
	Оцифровка текста и звука.
	60
	10
	50

	10.
	Internet и электронная почта.
	74
	12
	62

	11.
	Программы обслуживания компьютера.
	30
	6
	24

	12.
	Рельфно-точечная печать в системах MS-Windows и MS-Dos
	20
	5
	15

	
	ИТОГО:
	510
	110
	400

	
	Экзамен
	10
	
	10

	
	ВСЕГО:
	520
	110
	410


ПРИМЕЧАНИЕ:

Одной из задач первых занятий является –  подружить учащихся с синтезатором голоса, научить слушать и понимать этот голос. Слушателям курса предлагается несколько вариантов синтезаторов русской речи. Они выбирают тот голос, который более удобен для их восприятия. Для лучшего понимания, а также для более образного восприятия информации, в программу курса внесён раздел знакомства с тактильным дисплеем и программами увеличения изображения на экране. Данная программа не ставит задачи –  научить учащегося правилам чтения и письма по системе Брайля. Но, между тем, знания Брайля приветствуются. Они необходимы как для работы с Брайлевским дисплеем, так и для ассоциативного понимания бинарной системы записи электронной информации. Эти две темы предлагаются учащимся, в зависимости от уровня остаточного зрения и навыков владения азбукой Брайля.

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ.

1.

Вводное занятие (3/1).

Теоретические занятия:

· Организационные вопросы: знакомство с учащимися, расписание занятий.

· История развития компьютерной техники.

· Инструктаж по технике безопасности и охране здоровья.

Практические занятия:
· Знакомство учащихся с расположением учебных зон.

· Знакомство с составными частями компьютера. 

· Первое включение/выключение компьютера.

2.

Знакомство с персональным компьютером (3/7).

Теоретические занятия:

· Архитектура компьютера.

· Четыре блока клавиатуры, функциональный блок и клавиши- модификаторы.

· Цифровой блок и блок управления курсором.

· Программа Jaws и её курсоры. 

· Понятия: «Рабочий стол» и ярлык. 

Практические занятия:

· Подсоединение периферийного оборудования.

· Включение/выключение программ с помощью «горячих» клавиш.

· Говорящая программа «Калькулятор». Знакомство с цифровым блоком. 

· Индивидуальная настройка параметров синтезатора голоса. 

· Ориентация на «Рабочем столе».

· Переход по панелям Рабочего стола. 

· Вызов главного меню.

3.

ТАКТИЛЬНЫЙ БРАЙЛЕВСКИЙ ДИСПЛЕЙ И ЭЛЕКТРОННАЯ ЛУПА (2/2).

Теоретические занятия:

· Шести- и восьмиточечный  режим  выхода  информации.

· Координаты  окна  «Брайлевского» дисплея. Режим просмотра атрибутов.

· Дополнительные параметры «Брайлевского» дисплея.

· Программы увеличения экрана с помощью электронной лупы и программы Magic.

Практические занятия:

· Изучение правил чтения восьмиточечного шрифта Брайля.

· Команды перемещения окна дисплея.

· Включение/выключение программы увеличения экрана.

· Выбор кратности, увеличения, цвета, размеров и формы курсора.

· Режимы привязки окна просмотра к курсору и манипулятору мыши.

4.

Десятипальцевая система печати в двух раскладках клавиатуры (6/30).

Теоретические занятия:

· Гигиенические требования при работе за компьютером.

· Правила расположения пальцев на буквенно-цифровом блоке клавиатуры. 

· Команды перемещения по тексту и команды редактирования текста.

· Различные способы открытия программы Microsoft Word.

· Сохранение документа и его поиск.

· Англоязычная раскладка клавиатуры.

Практические занятия:

· Нахождения основной строки. Знакомство с правилами расположения пальцев рук. 

· Набор текста под диктовку, и самостоятельная работа с тренажёрами.

· Изучение букв, цифр и знаков препинания в зоне указательных пальцев. 

· Изучение букв, цифр и знаков препинания в зоне средних пальцев. 

· Изучение букв, цифр и знаков препинания в зоне безымянных пальцев. 

· Изучение букв, цифр и знаков препинания в зоне мизинцев. 

· Редактирование набранного текста.

· Изучение букв и знаков препинания второго ряда для латинской раскладки клавиатуры. 

· Изучение букв и знаков препинания основного ряда для латинской раскладки клавиатуры. 

· Изучение букв и знаков препинания четвёртого ряда для латинской раскладки клавиатуры. 

· Знакомство с расположением знаков препинания латинской раскладки клавиатуры. 

· Создание словаря английских терминов.

5.

Операционная система Windows (18/66).

Теоретические занятия:

· История создания системы Windows. Другие виды систем.

· Главное меню. Панель задач. Системная панель. Их назначение и способы открытия.

· Многооконная система Windows. Системное меню приложения.

· Виды контекстного меню.

· Браузер. Работа с папками и файлами.

· Типы файлов. 

· Диалоговые окна и меню приложения.

· Программа «Проводник». 

· Переносные запоминающие устройства. Различные варианты записи.

· Виды справочной информации и правила работы с ней.

Практические занятия:

· Быстрый поиск стандартных программ на «Рабочем столе» и в «Главном меню».

· Работа с «системным» меню. Изменение конфигурации окна приложения.

· Изучение команд перехода между запущенными программами.

· Знакомство с интерфейсом программы «Браузер».

· Изучение древовидной структуры жёсткого диска в программе «Браузер».

· Адрес элемента. Переход по структуре жёсткого диска и вызов программ с помощью команды «Выполнить».

· Знакомство со структурой контекстного меню элемента. Выполнение команд: «Открыть», «Удалить», «Переименовать».

· Работа с «Корзиной».

· Различные виды «контекстного меню». Создание папки.

· Знакомство командами, перемещения и копирования элементов.

· Работа с выделенными фрагментами.

· Обновление  и упорядочение элементов текущей папки.

· Создание ярлыков и назначение клавиш быстрого вызова.

· Правила передвижения в диалоговых окнах.

· Виды полей диалоговых окон.

· Текстовые файлы и их редакторы. 

· Стандартные программы «Блокнот» и WordPad.

· Команды выделения фрагментов текста.

· Меню приложения и ниспадающее меню.

· Диалоговые окна открытия и сохранения файла.

· Команды редактирования, поиска и замены.

· Команды форматирования и дополнительные функции.

· Аудиофайлы и программы-проигрыватели. Стандартная программа Windows Media Player.

· Проигрыватель Winamp.

· Запись музыки с аналогового диска.

· Создание файла в формате M3u.

· Видео-файлы. 

· Графические файлы и программы их просмотра.

· Команды создания архивов.

· Выбор программ открытия файлов с помощью команды «Открыть с помощью».

· Диалоговое окно «Обзор».

· Виды представления элементов в Браузере.

· Диалоговое окно «Свойства папки».

· Выбор столбцов и изменение их ширины.

· Свойства элементов и их атрибуты.

· Работа с диалоговым окном «Найти».

· Изучение команд перехода в программе «Проводник».

· Вставка переносных запоминающих устройств и редакция автозагрузки.

· Форматирование и запись на переносные запоминающие устройства с помощью стандартных команд.

· Запись cd- и dvd-дисков при помощи программы Nero.

· Повторение пройденного материала.

6.

Программа экранного доступа Jaws (13/27).

Теоретические занятия:

· Интерфейс программы.

· Понятие синтезатор.

· Голосовые параметры.

· Три режима работы Брайлевского дисплея.

· Правила открытия диспетчеров.

· Правила настроек диспетчеров.

· Функции скриптов и правила их оформления.

Практические занятия:

· Два вида меню.

· Режимы запуска.

· Настройка сообщений наставника.

· Основные настройки диктора.

· Индивидуальные речевые настройки.

· Редакция кодовых таблиц для Брайлевского дисплея.

· Диспетчер словаря.

· Диспетчер конфигурации.

· Диспетчер фреймов.

· Диспетчер скриптов.

7.

Текстовой процессор Microsoft word (12/68).

Теоретические занятия:

· Интерфейс приложения. 

· Многозадачность редактора. 

· Новые диалоговые окна, их команды и способы передвижения.

· Классификация принтеров.

· Правила оформления деловых документов.

· Основные требования  к настройке редактора для незрячего и слабовидящего пользователя.

Практические занятия:

· Команды перехода по тексту.

· Команды выделения и переноса информации.

· Команды поиска и замены. 

· Редактирование текста. Команды отмены и повторения.

· Проверка правописания.

· Варианты видоизменений шрифта.

· Параметры страницы.

· Форматирование текста.

· Диалоговое окно «Печать».

· Создание и сортировка списка.

· Разделы и колонки.

· Нумерация страниц и колонтитулы.

· Вставка времени и даты.

· Оформление сносок.

· Создание оглавления документа.

· Создание гипертекстового документа.

· Работа со стилями.

· Оформление фона текста и границ документа.

· Вставка и форматирование графического объекта.

· Параметры и настройки приложения.

· Работа со справочной информацией.

8.

Электронные таблицы Microsoft office (12/56).

Теоретические занятия:

· MS-Word: варианты создания таблицы в MS-Word и команды перемещения по ячейкам.

· MS-Word: команды чтения различных элементов таблицы и способы ориентации.

· MS-Word: команды выделения ячеек.

· MS-Word: неоднородные таблицы.

· MS-Word: свойства таблицы.

· MS-Excel: интерфейс программы.

· MS-Excel: команды редактирования и перехода.

· MS-Excel: команды выделения и перехода по выделенным областям.

· MS-Excel: правила записи формул.

· MS-Excel: абсолютные и относительные функции.

· MS-Excel: виды диаграмм и правила их построения.

· Базы данных.  Их виды и назначения.

Практические занятия:

· MS-Word: создание таблиц и редактирование данных.

· MS-Word: сортировка данных.

· MS-Word: выделение и форматирование данных.

· MS-Word: редактирование ячеек, столбцов и строчек.

· MS-Excel: открытие книги, переход по листам и ячейкам.

· MS-Excel: заполнение таблицы и чтение её.

· MS-Excel: сортировка данных.

· MS-Excel: выделение и форматирование данных.

· MS-Excel:  изменение размеров ячейки.

· MS-Excel: редактирование элементов таблицы.

· MS-Excel: запись формул.

· MS-Excel: работа с мастером функций.

· MS-Excel: работа с мастером диаграмм.

· MS-Excel: печать и интеграция таблицы в редактор Microsoft Word.

· База данных MaxReader: поиск и сортировка в Библиомане.

· MaxReader: создание новой базы данных.

· База данных BookSeer: создание и редакция свойств таблицы.

· База данных BookSeer: групповые операции.

9.

Оцифровка текста и звука (10/50).

Теоретические занятия:

· Процесс сканирования и устройство сканера.

· Опции Программы FineReader.

· Варианты сохранения отсканированной информации.

· Звук и его свойства.

· Назначение аудиоредакторов SoundForj и Nero Wawe-editor. 

· Структура диалогового окна «Звуки и аудиоустройства».

Практические занятия:

· Стандартные программы сканирования.

· Интерфейс программы ABBYY Fine Reader.

· Команды сканирования изображений.

· Команды распознавания текста.

· Редакция списка отсканированного материала.

· Поточное сканирование и распознавание.

· Создание PDF-файлов, особенности их чтения.

· Интерфейс программы SoundForj. 

· Команды перехода и выделения.

· Запись с микрофона.

· Запись через линейный вход.

· Редакция записи.

· Работа с дорожками.

· Назначение режима затухания.

· Изменение громкости и частоты.

· Наложение звука. 

· Аранжировка фонограммы.

· Подавление шума и щелчков.

· Конвертация аудиофайлов.

· Назначение звукового сопровождения различных операций в MS-Windows.

10.

Интернет и электронная почта (12/62).

Теоретические занятия:

· Виды соединения компьютеров в локальную сеть.

· Этапы развития глобальной сети.

· Адреса в Интернете.

· Поисковые машины и синтаксис запроса.

· Менеджеры закачек.

· Электронная почта. Назначение почтовых клиентов.

· Назначение дискуссионных листов и правила работы в них.

Практические занятия:

· Локальная сеть: сетевые подключения.

· Локальная сеть: уровень доступа.

· Локальная сеть: сетевое окружение. Поиск компьютеров.

· HTML-файлы. Правила работы.

· Интернет: команды передвижения.

· Интернет: сайты незрячих и для незрячих.

· Интернет: поисковые машины для незрячих.

· Интернет: правила поиска.

· Интернет: менеджеры закачек.

· Интернет: свойства обозревателя.

· Почтовый клиент: регистрация почтового ящика.

· Почтовый клиент: создание учётной записи.

· Почтовый клиент: интерфейс программы Outlook Express.

· Почтовый клиент: бланк письма. Правила оформления.

· Почтовый клиент: варианты просмотра сообщения.

· Почтовый клиент: работа со списком писем.

· Почтовый клиент: адресная книга.

· Почтовый клиент: оформление письма.

· Почтовый клиент: команды вставки вложений в сообщение.

· Почтовый клиент: параметры программы.

· Почтовый клиент: рассылки незрячих пользователей.

11. 

Программы обслуживания компьютера (6/24).

Теоретические занятия:

· Структура дискового пространства.

· Антивирусные программы и их назначение.

· Правила назначения заданий для служебных программ.

· Справочная служба компьютера.

Практические занятия:

· Панель управления: дата и время, языковая раскладка клавиатуры. 

· Панель управления: звуки и аудиоустройства.

· Оформление Рабочего стола. Параметры электропитания.

· Настройка панели задач. Заставка экрана.

· Браузер: окно программы.

· Браузер: свойства элемента.

· Браузер: свойства папки.

· Учётные записи пользователей.

· Вирусы и антивирусные программы.

· Очистка, проверка и дефрагментация дисков.

· Знакомство с реестром компьютера.

· Точки возврата. Откат системы.

· Установка и удаление программ.

· Диспетчер задач.

· Установка переферийного оборудования.

· Сведения о системе.

12.

Рельефно-точечная печать в системах MS-Windows и MS-Dos (5/15).

Теоретические занятия:

· Функции сенсорных кнопок принтера.

· Редактор WIN-Braile. Основные настройки.

· Основные команды системы MS-Dos.

· Редактор Лексикон. Специальные программы для подготовки текста к распечатке по системе Брайля.

Практические занятия:

· Параметры печати принтера Everest.

· Редактор WIN-Braile. Форматирование и печать текста.

· «Говорящая» оболочка системы MS-Dos Dos-Navigator (или Speaker Commander). 

· Программы конвертации и тестирования текста.

· Редактор Лексикон. Параметры абзаца.

· Редактор Лексикон. Форматирование текста.

· Распечатка «горячих» клавиш рельефно-точечным шрифтом.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

Тема № 1. Вводное занятие. 
На первом занятии преподаватель   знакомится с группой учащихся, при этом, особое внимание  обращается на степень потери зрения и уровень звукового восприятия. В процессе знакомства необходимо узнать –  насколько учащийся владеет чтением по системе Брайля и насколько развита у него моторика рук. В результате первоначального знакомства преподаватель определяет рабочее место учащемуся, исходя из следующих потребностей:

- необходимость «Брайлевского» дисплея;
- необходимость монитора с дисплеем большой диагонали и наличием программ увеличения текста;

- необходимость большой ломаной клавиатуры;

- необходимость наушников.

На первом занятии учащиеся знакомятся с аудиторией. Учатся легко находить своё рабочее место. Им демонстрируются те приборы, которые не стоят на всех рабочих столах, –  принтер Everest, например. Преподаватель знакомит учащихся с целями и задачами, которые им предстоит освоить за период курса, а также сообщает расписание занятий. 

Не все учащиеся хорошо представляют себе предназначение компьютерной техники, её возможностей. Поэтому необходимо познакомить слушателей с историей возникновения и развития электроники, в зависимости от потребностей времени, этой сферы индустрии. Компьютер, на первый взгляд, кажется довольно-таки безопасным орудием труда. Но, как любой электрический прибор, он требует знания особой техники безопасности, о которой учащиеся также знакомятся во время первых занятий. Уделите особое время на правила охраны здоровья, в частности, остаточного зрения, которые следует придерживаться при работе за компьютером. На это занятие, при возможности, приглашается медицинский работник, который демонстрирует учащимся гимнастику для глаз и рук, знакомит с общей гигиеной работы за оргтехникой.

В завершении вводных занятий учащийся уже должен знать составные части компьютера, легко находить на системном блоке кнопку Power и с помощью неё включать и выключать компьютер. При наличии, слушатель должен знать, как включается источник бесперебойного питания, сетевой фильтр; знать полный путь подачи тока, чтобы была возможность самостоятельной работы.

На данную тему отводится 4 часа.

Тема № 2. Знакомство с персональным компьютером. 
Вторая тема состоит из десяти часов, большая часть, из которых (7 часов) отводится на практические занятия. Цель этой темы состоит в том, чтобы закрепить и углубить знания о структуре компьютера полученные  во время занятий по первой теме, преступить к освоению компьютерной клавиатуры и познакомиться с алгоритмом выполнения простейших задач.

В начале данной темы преподаватель демонстрирует учащимся различные узлы системного блока. Учащимся объясняется предназначение материнской платы, микропроцессора, видео, звуковой и сетевой карты, блока питания, дисководов и системы охлаждения. После того, как слушатели ознакомятся с правилами по технике безопасности, им предлагается соединить все эти узлы  с помощью шин в единый целостный агрегат. Затем преподаватель демонстрирует периферийное оборудование: монитор, клавиатуру, манипулятор  мышь, принтер, сканер, акустическую систему и обращает внимание слушателей на оригинальность конструкции штекеров соединительных кабелей  и соответствующие им гнёзда на задней части системного блока. 

По окончанию первой части занятий учащийся должен знать  различия между линейным, параллельным и последовательным портами, между com и pc/2 портами, быстро находить USB- порты и гнёзда  для подключения акустической системы и монитора. При этом, следует больше ориентироваться на тактильное восприятие учащимися материала. Преподаватель объясняет расположение различных гнёзд, их маркировку и цвет. Указывается на то, что все USB- порты одинаковы и не следует боятся их перепутать подключая периферийное оборудование. При подключении манипулятора «мышь» и клавиатуры возникает вопрос о выборе pc/2 порта, но и здесь можно обойтись без визуального контроля, если знать, что клавиатура подсоединяется к крайнему порту. Сложнее обстоят дела с выбором гнезда для подключения акустической  системы. Здесь единого правила расположения зелёного гнезда, через который происходит выход звукового сигнала, не существует, поэтому преподаватель или указывает индивидуально каждому учащемуся расположение зелёного гнезда на звуковой карте, или даёт право самим слушателям путём перебора найти это гнездо.

Когда компьютер собран, можно проверить его работоспособность, а в случае неполадок –  найти их причину. При включении учащийся должен отчётливо услышать мелодию приветствия системы Windows, которое извещает об успешной загрузке компьютера. Здесь же преподаватель знакомит группу с клавишей Reset, которая располагается поблизости от кнопки Power. Заканчивается первый «железный» раздел этой темы демонстрацией ноутбука (при наличии) и нахождение главных составных блоков в устройстве этого компьютера.

Дальнейшая самостоятельная работа учащихся за компьютером требует специальных настроек:

1. Из панели задач и браузера убирается «Панель инструментов», а в Windows-2000 и XP настраивается вид главного меню как классический.

2. В опции «Вид» меню «приложения» браузера устанавливается представление элементов в виде списка. Для Windows-98 там же снимается флажок «как web-страница».

3. В свойствах папки разрешается показ расширений для зарегистрированных типов файлов, и устанавливаются данные настройки для всех папок по умолчанию.

4. Для слабовидящего пользователя  в оформлении экрана выбирается контрастный фон Рабочего cтола («Шторм в грозовую ночь») и убираются картинки.

 5. Устанавливается программа экранного доступа Jaws, и для запуска  назначаются клавиши быстрого вызова, например ctrl+alt+f12.

6. Учебный компьютер для тренировок и самостоятельной работы учащихся желательно оснастить следующими программами:

- электронная библиотека MaxReader;

- тренажёр клавиатуры Knop;

- специальными «говорящими»  играми. Такими, как «Зеркало», «Шахматы»,  Поле чудес», «Быки и коровы», «Города», «Угадай мелодию» и т.д.

При дальнейшей работе незрячего учащегося непосредственно с программным обеспечением компьютера преподавателю необходимо строго учитывать объём выдаваемой информации. Большинство учащихся, как показывает опыт, не имеют практики работы за компьютером, и поэтому знакомство с новой терминологией и правильное выполнение команд даются нелегко. Незрячие учащиеся не имеют возможности работать с манипулятором «Мышь». Здесь особое внимание обращается на знания клавиатуры и способность вызова команд с помощью ритмичного нажатия нескольких клавиш. Для успешного освоения данной и последующих тем, учащимся для тренировки можно выдать клавиатуры или её Брайлевскую схему.

В начале работы с программным обеспечением преподаватель знакомит учащихся с видами имеющихся клавиатур  и расположением на них четырёх основных блоков:
1. функциональный блок;
2. буквенно-цифровой блок;
3. блок управления курсором;
4. цифровой блок.

Во время практических занятий учащиеся знакомятся с функцией клавиш-модуляторов: ctrl, shift, alt и учатся ритмичному их нажатию вместе с функциональными клавишами для вызова программ. 

В числе приложений для первого знакомства слушателям курса можно предложить электронную библиотеку MaxReader или «говорящий» калькулятор  TalkCalc. Данные приложения имеют свои синтезаторы речи. Для универсальной же работы в других приложениях преподаватель начинает знакомство учащихся с программой экранного доступа Jaws for Windows (Job Access With Speech — в дословном переводе рабочий доступ с голо​сом) фирмы Freedom Scientific. Учащимся необходимо показать, что программа Jaws является резидентной программой, которая позволяет нам лишь на слух контролировать выполнение задач. А для того, чтобы управлять, как этой программой, так и последующими, нужно отличное знание клавиатуры.

Когда учащиеся станут хорошо различать блоки клавиатуры, можно приступать к знакомству с калькулятором. На первых порах, для быстрого достижения результата и распределения выдаваемой информации лучше вызывать такие программы, как Калькулятор и Jaws через нажатие «горячих» клавиш. В конце занятий с калькулятором учащийся должен бегло и ритмично набирать, диктуемые преподавателем, числа и уметь совершать с ними четыре арифметические действия.

На следующих занятиях по данной теме слушатели курса знакомятся с программой Рабочий стол и глубже познают команды управления Jaws. Преподаватель поясняет название данной программы и даёт понятия ярлыкам и системным значкам на Рабочем столе. Учащиеся знакомятся с командами передвижения, как с помощью блока управления курсором, так и   с помощью аналогичных клавиш на цифровом блоке. В конце занятий учащиеся должны хорошо знать название и назначение следующих клавиш: Up Arrow, Down Arrow, Left Arrow, Right Arrow, End, Home, Page Up, Page Down, Insert, Delete, Num Lock, а также клавиши «Центр» (num Pad 5).

При передвижении по ярлыкам преподаватель показывает учащимся дополнительные функции программы Jaws, которые позволяют узнать текущее время (Insert+F12) и дату (Insert+F12 двойное нажатие). Также Jaws позволяет сориентироваться  на Рабочем столе и лучше распознать произносимые синтезатором слова:
центр (одно нажатие) – произносится первая или выделенная буква текущего слова;
центр (двойное нажатие) – произносится фонема первой или выделенной буквы текущего слова;
Insert+Центр (одно нажатие) – произносится текущее слово;
Insert+Центр (двойное нажатие) – текущее слово произносится по буквам;
Insert+UpArrow – произносится текущая строка (текущий ярлык с указанием порядкового номера);
Insert+DownArrow – произносится весь текст от курсора.

Приступая к изучению панелей Рабочего стола, преподаватель может прибегнуть к ассоциации с письменным столом, который имеет три ящика. при этом один из них будет выдвигаться – кнопка «Пуск», а два других будут работать как электронное табло –  панель задач и системная панель. Учащимся демонстрируются способ перехода по «ящикам» с помощью табулятора (вперёд) и комбинации клавиш Shift+Tab (назад), а также варианты их быстрого вызова:

1. Кнопка «Пуск» (главное меню) – с помощью клавиши Windows и комбинации клавиш Ctrl+escape;

2. Панель задач – с помощью комбинации клавиш Windows+Tab и списка запущенных программ, вызываемого комбинацией клавиш Insert+F10;

3. Системная панель с помощью дополнительной функции программы Jaws, вызывающей список резидентных программ, с помощью комбинации клавиш Insert+F11.

Передвигаясь по вертикали главного меню, преподаватель знакомит учащихся со структурой меню, уделяя особое внимание на два пункта: «Завершение работы» и «Программы». Пользователи учатся открывать подменю при помощи клавишей Enter и Right Arrow. Аналогично происходит и выход из подменю, используя клавиши Escape, и Left Arrow. Учащиеся должны знать и быстрый  способ выхода из главного меню, который в последствии будет универсальный и для других видов меню – повторное нажатие клавиши, вызывающей данный тип меню, здесь –  клавиша Windows.

Программа экранного доступа Jaws является, если брать один из переводов, лишь челюстями, которые управляют языком (синтезатором). Таких синтезаторов  программа может иметь несколько. Преподаватель для лучшего восприятия синтезированной речи учащимися предлагает им прослушать несколько вариантов на выбор и в результате предпочтений устанавливает по умолчанию на каждую машину выбранный синтезатор.

В процессе знакомства с программой Jaws, преподаватель объясняет понятие курсора, а также три их разновидности:
      1. Pc-курсор – работает в активной зоне приложения. На Рабочем столе передвигается по ярлыкам и выделяет их.
      2. Jaws-курсор – работает со всеми элементами активного приложения на экране. При передвижении перемещается индикатор мыши, элементы Рабочего стола не выделяются.
      3. Невидимый курсор – то же самое, что и Jaws-курсор, но при передвижении не перемещает индикатор мыши. Чтобы узнать, какой курсор активен в данный момент времени, нажимается комбинация клавиш Alt+Delete.

Учащимся демонстрируется, как быстро передвинуть Jaws или невидимый курсор в положение Pc-курсора (Insert+Jaws-курсор) или, наоборот,  Pc к Jaws-курсору (Insert+Pc-курсор), а также как связать/развязать эти курсоры для совместного передвижения (Ctrl+Insert+Jaws-курсор). Для знакомства с назначением манипулятора мыши изучаются функции левой и правой кнопок мыши, а также  способы их фиксации с помощью клавиш Insert, деления и умножения на цифровом блоке.

По окончанию второй темы «Знакомство с персональным компьютером» учащиеся сдают экзамен (тест), на котором должны показать знания по расположению клавиш на  функциональном, цифровом блоках и блоке управления курсором. С помощью клавиш-модуляторов и функциональных клавиш они должны уметь быстро загружать различные приложения, для вызова которых назначены «горячие» клавиши, а также находить и запускать данные приложения с Рабочего стола и из главного меню. Учащиеся должны знать комбинацию клавиш закрытия приложения – Alt+f4 и Insert+f4 для выгрузки программы Jaws. При работе с программой экранного доступа слушатель должен показать знания работы со всеми видами курсоров.

Для закрепления данного материала учащимся предлагается самостоятельно познакомиться с «говорящими» играми. Такими как «Зеркало», «Быки и коровы», «Юный математик», «Капитал», «Лабиринт», «План местности», «Угадай мелодию».

Тема № 3. Тактильный дисплей. Программа увеличения экрана.
Данная тема вмещает в себя 4 занятия, но для  её освоения от пользователей требуется знание азбуки Брайля или хорошее остаточное зрение. Программа не преследует задачу –  научить учащегося правилам чтения и письма по системе Брайля, но  эти знания приветствуются. Они позволят слушателям курса лучше адаптироваться и понять строение интерфейса изучаемых программ. Позволят нагляднее представить бинарную структуру информации. При этом, одной из целей данной темы является –  заинтересовать незрячих пользователей к изучению азбуки Брайля.

В первый же день вводных занятий преподаватель, распределяя рабочие зоны, предусматривает дальнейшую работу конкретного учащегося с тактильным дисплеем или программой увеличения экрана. Поэтому занятия могут идти параллельно с обеими подгруппами, либо преподаватель делит их на две смены.

Изучая правила работы за тактильным дисплеем, преподаватель прибегает к сравнению его с окном (форточкой), через которое мы наблюдаем большой мир. Для этого можно вырезать на листе бумаги небольшую щель (габаритами равными высотой строки и шириной равной 20-ти или 40 знакам, в зависимости от количества модулей на имеющихся Брайлевских строках).

Учащемуся демонстрируется два способа вывода информации – в шеститочечном и восьмиточечном режимах. В случае работы в восьмиточечном режиме объясняется роль седьмой и восьмой точек. Передвигая строку Брайлевского дисплея по экрану монитора, пользователь образно воспринимает различные виды курсоров и учится работать с ними с помощью специальных функций тактильного дисплея. При этом преподаватель настраивает предварительно различные способы  индикации Pc-, Jaws- и невидимого курсоров. В конце занятий учащийся должен свободно передвигаться по Рабочему  столу при помощи тактильного дисплея, и читать текст. 

На занятиях по изучению правил работы программы увеличения экрана со слабовидящими пользователями преподаватель демонстрирует как экранную лупу, которая входит в число стандартных программ системы Windows-XP, так и программу увеличения экрана Magic. Изучается порядок нахождения этих программ и правила их включения/выключения. Начиная с девятой версии, Jaws включает в ряд встроенных утилит программу Magic. В зависимости от зрительного восприятия конкретного ученика, настраивается кратность, цвет и формат курсора. По завершению работы пользователи должны уметь передвигать увеличенный фрагмент в окне с помощью курсора и манипулятора мыши, согласовывать отображаемый текст с работой синтезатора голоса.

Тема № 4. Десятипальцевая система печати в двух раскладках клавиатуры.
Как показал опыт преподавания компьютерной грамотности, большинство учащихся не имеют навыков печати слепым десятипальцевым способом. Но это не должно стать причиной отказа для дальнейших занятий с этими учащимися. Компьютер, оснащённый специальными клавиатурными тренажёрами, позволит учащимся быстро освоить этот вид печати, что поможет им ещё раз утвердиться в перспективе дальнейшей учёбы.

Приступая к занятиям по данной теме, преподаватель уже должен знать уровень развития моторики рук  у учащихся и, исходя из этого, предложить им соответствующий тип клавиатуры.

Примечание. Не следует оборудовать учебные зоны клавиатурами с  большим количеством мультимедийных кнопок. Также следует обратить внимание на то, чтобы клавиши “Shift” были длинными, а клавиша “Enter” имела вид уголка, расположенного на двух рядах.

Для учащихся, имеющих проблемы с моторикой рук  или имеющих широкие пальцы, желательно иметь «ломанную» клавиатуру. 

Преподаватель напоминает о необходимости соблюдать гигиенические требования –  показывает правила посадки за клавиатурой компьютера и демонстрирует положение рук.

Занятия по изучению десятипальцевой печати  проводятся в программе Microsoft Word. В начале первых уроков учащимся демонстрируется различные способы загрузки данного приложения с Рабочего стола, из Главного меню в разделах: «Создать документ Office»  и «Программы» с помощью «горячих» клавиш. А при создании   файла –  вызов его из Главного меню (раздел: «Документы»), из папки «Мои документы».

Во время поиска учащимися букв и символов, а также для тренировки установки пальцев в нужной позиции, преподаватель включает режим помощника клавиатуры комбинацией клавиш Insert+1. 

Начинается освоение буквенно-цифрового блока клавиатуры с основного (третьего) ряда. Сначала учащиеся пробуют без ошибок набрать словосочетания ФЫВА и ОЛДЖ, а потом знакомятся с расположением букв П, Р и Э. Для примера ниже выложен список слов, которые можно предложить в виде практической работы учащимся:

вол ода жал два вал дал лов выл лад жало Вова вода пол пал пыл жар пэр под рад рвы рыл ров вал вол дол выл лов  лад лор  дар  дал  два  дол  фар жал жор эра повар жажда повод флора вдова дворы плоды пожар рыдал плыла оводы  рвала довод  попал  ждала  парад дрова вожжа овал лавры подол права выдра порыв олово вывод драп плов рады лапа рвал пора жара плыл овод жало фара лыжа полы орлы фары дыра орда алоэ рада лава дыра волы лажа овал арап арфа ждал

Одно из первых занятий при изучении десятипальцевого способа печати выделяется для ознакомления с правилами редактирования. На этом занятии преподаватель демонстрирует варианты изменения регистра букв при помощи клавиш Caps-lock и Shift. Он объясняет назначение функций, вызываемых клавишами Delete и Back Space. При редактировании необходимо проверять насколько учащийся умеет ориентироваться  в тексте, используя комбинацию клавиш Insert+Delete. 

По окончанию работы с редактированием учащийся должен свободно передвигаться по тексту, используя следующее комбинации клавиш:

UP Arrow – переход на строчку вверх;

DOWN Arrow – переход на строчку вниз;

LEFT Arrow – переход на знак влево;

RIGHT Arrow – переход на знак вправо;

HOME –переход в начало строки;

END – переход в конец строки;

PAGE UP – переход на несколько строк вверх;

PAGE DOWN – переход на несколько строк вниз;

CTRL+Right Arrow – переход на следующее слово;

CTRL+Left Arrow – переход на предыдущее слово;

CTRL+Up Arrow – переход на предыдущий абзац;

CTRL+Down Arrow – переход на следующий абзац;

CTRL+HOME –  переход в начало текста;

CTRL+END – переход в конец текста;

CTRL+PAGE UP – переход на предыдущую страницу;

CTRL+PAGE DOWN – переход на следующую страницу.

Переходя к изучению зон для каждого пальца, преподаватель делит данные занятия на два  блока: 

Знакомство с расположением букв и запись отдельных слов;

Знакомство с расположением цифр и знаков препинания, запись словосочетаний и целых предложений.

Ниже предлагаются слова для практической работы учащихся  по каждой зоне действия пальцев. 

Для зоны действия указательных пальцев:

кол код  лак  око док как год гол рог лог еда еле лев дед нож она фен фон кадр кора кофе кров кран крен кеды град горн горе  горы  грек флаг  гнев  долг  едва  едок репа вред вера дело поле перо колер канал кредо кадка кагор какао капор канва  крыло  гараж  галоп  гопак  когда ведро влево венгр ангел вовек покер пепел мак мал мел маг вам ком кем ива иди пир жир пни мир миг  так  ток три  акт  аир  кит тот том ель конь роль моль мель рань лань гарь жаль Томь выть падь кепи кета кино киль гири гимн грим пень мера гамма гиена гомон гетто ежели грипп; 

Для зоны действия средних пальцев:

абажур аббат  абсурд  аванс  август  адрес акула алиби амур арест аршин аул афиша баланс балкон балл баллон балык бамбук банан бар батон бег  бекас  бидон  билль  бис блажь бок брошь бук бур был глобус глушь горка группа гуашь губка гул гунны гурьба добела драгун дружок  дышать еду  жасмин  жук  иду  имбирь  индекс  истина луг минута мишура москит мундир ответ пасть пьеса расти раунд ртуть сад сало сам сбор сел село сила  снег сны сок соль сом сон сор сорт сруб стол суд сук суп сын сыр сэр тур увы удав удар уже укол улан улов упор ура уран урна урод  утро шаг шар шарж шарф швед шест шеф шкаф шла шлак шлем шпик штаб шторы шум;

Для зоны действия безымянных пальцев:

цел цепь цып  щит щуп час чан чем чиж чин что чек юла лью вью пью таю шью бить сыч очи бюст бюро грач врач гуща дичь жечь жюри июнь июль изюм  ключ  матч  мощь анчар аллюр алыча бочка бочок бирюк гипюр нечто нынче нюанс песец прочь плечо почка  полюс  почва  рубец  ранец  речка почти рычаг сжать сачок слаще сучок слечь;

Для зоны действия мизинцев:

яма яды  ямб  явь эго зря зал зол зги зов зуд зуб зев йог йод йот хор ход хна худ цех пёс нёс ёрш воз лаз газ лай мой май  пей  зев  пух раз  рёв ряд рой тёс туя увы аллея алмаз арбуз амёба азарт бизон броня бахча гуляш егоза едкий жокей житьё  завет  зефир  знамя  закат  затем затор звено зенит задор зайти замуж запах;

При изучении цифр и знаков препинания для каждой зоны учащимся предлагаются для написания словосочетания и предложения, имеющие в своём составе  эти знаки. Для того, чтобы границы текста хорошо прослушивались при чтении, преподаватель показывает назначение следующих комбинаций  клавиш:

- ALT+Центр – прочитать текущее предложение;

- CTRL+Центр – прочитать текущий абзац;

- ALT+Вверх – переход на предыдущее предложение;

- ALT+Вниз – переход на следующее предложение;

- INSERT+Up Arrow – прочитать текущую строку;

- INSERT+HOME – прочитать строку до позиции курсора;

- INSERT+PAGE UP – прочитать строку от позиции курсора;

- INSERT+Left Arrow – прочитать предыдущее слово;

- INSERT+Right Arrow – прочитать следующее слово;

- INSERT+Down Arrow – если активен PC-курсор, то читается текст до конца документа; если  активен Jaws-курсор – читается только текст в окне;

- ЦЕНТР– прочитать текущий знак;

- INSERT+ЦЕНТР – прочитать текущее слово;

- ЦЕНТР (двойное нажатие) – включить режим произношения фонем текущей буквы;

- INSERT+ЦЕНТР (двойное нажатие) – прочитать по буквам текущее слово;

- Ctrl – прерывание речи;

- Shift – прерывание данных на синтезаторе речи. При непрерывном чтении – повторение текущей строки.

На освоение русской раскладки клавиатуры учащимся выделяется 24 часа, при этом 20 часов рассчитаны на практические  и самостоятельные занятия. При прохождении данной темы желательно использовать клавиатурные тренажёры, такие как Knop, а также предлагать учащимся специальные «говорящие» игры «Поле чудес», «города»,  и др.

Оставшиеся 12 часов данной темы выделяются на знакомство с латинской раскладкой клавиатуры. В начале занятий преподаватель демонстрирует способы переключения клавиатуры на латинский (английский) язык и знакомит учащихся с произношением и конфигурацией отдельных букв.

Ниже приводится список римских цифр, а также небольшой словарь английских терминов, которые преподаватель может предложить учащимся для практической работы:

I - 1

II - 2

III - 3

IV - 4

V - 5

VI - 6

VII - 7

VIII - 8

IX - 9

X - 10


XI - 11

XII – 12

XIII – 13

XIV – 14

XV – 15

XVI - 16

XVII - 17

XVIII - 18

XIX - 19

XX - 20


XXI - 21

     XXII - 22

     XXIII - 23

     XXIV - 24

     XXV - 25

     XXVI - 26

     XXVII- 27

     XXVIII - 28

     XXIX -29

     XXX- 30


     XXXI -31

     XXXII - 32

     XXXIII - 33

     XXXIV -34

     XXXV - 35

     XXXVI - 36

    XXXVII - 37

   XXXVIII - 38

     XXXIX - 39

     XL- 40


     XLI - 41

     XLII - 42

     XLIII - 43

     XLIV - 44

     XLV - 45

     XLVI - 46 

     XLVII - 47

     XLVIII - 48

     XLIX - 49

     L - 50


 all – все

back – назад

backspace –  шаг назад

button – кнопка

byte – байт

column – колонка, столбец

compute – вычислять

control – управление

copy – копировать, копия

cursor – указатель места 

date – дата

delete – удалять

down – вниз

edit – редактировать

end – конец

enter – вход

error – ошибка

escape – вылетать, утекать

exit – выход

face – лицевая сторона, find – найти

finish – конец

font – комплект шрифта

home – дом

insert – вставлять

installation – установка

key – ключ

keyboard – клавиатура

left – левый

line – строка

new – новый

next – следующий

no – нет

number – номер, число

open – открыть

page – страница

power – всемогущий

print – печатать, печать

reset – сбросить

right – правый

safe – спасать, сохранять

shift – сдвиг

size – размер, величина

slash – косая черта

space – пробел

string – строка

time – время 

up – вверх

update – обновить

window - окно

word – слово

По окончанию изучения данной темы учащиеся выполняют контрольную работу –  тест на знания клавиатуры.

Тема № 5. Операционная система Windows.

Данная тема одна из самых объёмных, она рассчитана на 84 часа занятий, из которых 66 часов отводятся на самостоятельную работу. Теоретические занятия по теме проводятся неотрывно от практических занятий. Начинает преподаватель работу по данной теме со  знакомства учащихся с различными видами систем и историей их развития.

На первых занятиях учащиеся вновь обращаются к Рабочему столу: знакомятся с возможностью быстрого поиска ярлыков путём его первых букв. Также быстро можно вызвать и команды Главного меню, нажимая «горячие» буквы. Они особо выделены в этих словах и озвучиваются программой Jaws при переходе или при нажатии клавиши Центр.

Преподаватель объясняет оконную структуру системы Windows, открывая различные приложения из Главного меню и накладывая их как карты один на другой или, уменьшая размер, кладёт их рядом. Одновременно идёт знакомство учащихся с системным меню, которое открывается с помощью комбинации клавиш Alt+Space. Для слабовидящих-учащихся демонстрируется работа с командами «Размер» и «Перенестись». Для тотально слепых важно отличать три состояния окна приложения:
   восстановленное;
   развёрнутое;
   свёрнутое.

Для быстрого сворачивания всех запущенных приложений используется комбинация клавиш Windows+M (M –  Minimized –  минимальный). В конце данного раздела текущей темы учащийся должен уметь быстро, при помощи комбинации клавиш Insert+end, различать по активным символам системного меню состояние окна программы. (Если активен символ «Восстановить» - значит, окно развёрнуто и наоборот).

Преподаватель указывает на появление значков открывающихся программ на Панели задач и демонстрирует различные способы перехода между приложениями:

Выбор непосредственно из Панели задач или из списка запущенных программ, что создаёт программа Jaws с помощью комбинации клавиш Insert+F10;

При помощи комбинаций клавиш Alt+Esc или Alt+Tab. При использовании последней комбинации клавиш необходимо обратить внимание, что для активизации третьего и последующего запущенного приложения нужно удерживать клавишу Alt. А чтобы проконтролировать , какое в данный момент приложение активно используется комбинация клавиш insert+T(t –  title –  заголовок) 

Системную панель удобнее посмотреть, вызвав список резидентных программ с помощью комбинации клавиш Insert+F11. Здесь речь идёт о скриптах программы Jaws, поэтому подразумевается, что программа экранного доступа включена. 

Переходя к следующему разделу  данной темы, преподаватель знакомит учащихся бинарной структурой электронной информации. Для наглядности можно предложить слушателям азбуку Брайля в цифровом виде, где выдавленная точка является единицей, а остальные,  непродавленные точки в шеститочии, –  нули. Учащиеся знакомятся с понятиями –  бит, байт и их кратными величинами, а также с понятием файла и папки. Заканчивается теоретическое занятие рассмотрением различных видов оперативных и постоянных запоминающих устройств.

Древовидную структуру хранения электронной информации преподаватель разъясняет на примере программы Браузер (BROWSEUR – просмоторщик), открывая папку Мой компьютер. В начале занятия учащиеся знакомятся с интерфейсом программы Браузер с помощью Jaws или невидимого курсора, находят активную зону приложения, а также «шапку» (панели инструментов и меню приложения) и «подвал» (строка состояния) программы. Эту же информацию можно получить также используя дополнительные функции Jaws:

- с помощью комбинаций клавиш Insert+Ctrl+W – формируется виртуальное окно текущей программы, в котором содержание всего окна можно прочитать с помощью Pc-курсора;
- с помощью комбинации клавиш Insert+B включается команда чтения всего окна текущей программы.

Особое внимание учащихся необходимо обратить на первую и последнюю строчки окна приложения – строку адреса и строку состояния, которые позволяют извлечь дополнительную информацию о местоположении и о характере текущего элемента. Так, при помощи комбинации клавиш Insert+Page Down можно быстро озвучить строку состояния и  по ней уточнить, чем является выделенный элемент: папкой (в строке состояния будет следующая информация –  «Выделено объектов 1») или файл (в строке состояния будет находиться характеристика данного файла). Говоря о понятиях «папка» и «файл» преподаватель обрисовывает, по возможности, пиктограммы этих элементов и показывает на присутствие расширения у файлов.

Переходя по папкам жёсткого диска с помощью клавиш Enter и Back Space или комбинации клавиш Alt+Left Arrow (выход из посещённой папки) и Alt+Right Arrow (вход в посещённую папку), преподаватель объясняет такие понятия, как «Папка-родитель» и «Папка-дитя». Учащиеся знакомятся с различным ассортиментом типов файлов, учатся различать на слух  их имена и расширения. С помощью первых букв имени элемента слушатели курса учатся быстро находить папки и файлы, также для быстрого передвижения используют клавиши Home и End. На практических занятиях преподаватель предлагает учащимся переходить по папкам, прописывая их полные адреса в строке команды Выполнить (Windows+R). Ниже даны несколько адресов:
C:\Program Files

C:\WINDOWS

C:\Documents and Settings\USER\Мои документы

Открывая папки, преподаватель указывает на два состояния элемента –  выделенное и невыделенное. Узнать о состояние текущего элемента можно, нажав комбинацию клавиш Insert+UpArrow. А при помощи комбинаций клавиш Space и Ctrl+Space изменять это состояние. 

В зависимости от выделенности изменяется вид контекстного меню, которое открывается с помощью клавиши «аппликэйшенс» или комбинации клавиш Shift+F10. На практических занятиях учащиеся отрабатывают команды контекстного меню фона «Создать папку» и «Создать документ», а с помощью контекстного меню выделенного элемента команды «Открыть», «Удалить», «Переименовать».

Отрабатывая команду «Удалить», преподаватель обращает внимание учащихся на то, что удалённые элементы предварительно попадают в корзину, из которой их можно удалить окончательно или восстановить. Также демонстрируются функции клавиш Delete и Shift+Delete (удаление помимо корзины).

При работе с командой «Переименовать» указывается клавиша, которая имеет ту же функцию –  F2, а также преподаватель обращает внимание учащихся на правила переименования файлов (нельзя изменять или убирать расширение).

Несколько занятий отводится на знакомство с функциями переноса и копирования. Преподаватель объясняет различие данных команд и предлагает для практической работы учащимся выполнить эти команды несколькими способами:
- Копировать и вырезать при помощи аналогичных команд контекстного меню элемента;
- Вставлять элемент из буфера обмена с помощью аналогичной команды контекстного меню выделенной папки или контекстного меню фона текущей папки;
- Выполнить эти команды с помощью комбинации клавиш Ctrl+X (вырезать), Ctrl+C (копировать), Ctrl+V  (вставить). При этом, выполняя вставку комбинацией клавиш Ctrl+V, указывается, что вставка происходит в текущую папку вне зависимости от выделенности в ней элементов.

После того, как слушатели курса свободно смогут перемещать и копировать различные элементы по заданным адресам, можно переходить на работу с выделенными фрагментами. Учащимся демонстрируется значение следующих команд выделения:

- Shift+UpArrow – присоединение к выделенному фрагменту следующего элемента или снятие выделения с текущего элемента при обратном движении;

- Shift+DownArrow – присоединение к выделенному фрагменту следующего элемента или снятие выделения с текущего элемента при обратном движении;

- Shift+Home – выделение от текущего элемента до начала списка;

- Shift+End – выделение от текущего элемента до конца списка.

- Передвижение курсора в любом направлении – снятие выделения.

- Ctrl+стрелки передвижения курсора – позволяют передвигаться по выделенным (невыделенным) элементам, не изменяя их состояния, что позволяет выборочно выделять или снимать выделение с любого элемента при помощи комбинации клавиш Space и Ctrl+Space.

- Ctrl+A –  выделение всех (A –  All –  всё) элементов в списке данной папки.

При перемещении и копировании больших блоков информации учащимся указывается на то, что выполнение данного  действия требует времени. Проконтролировать процесс выполнения операции можно в открывшемся окне перемещения или копирования с помощью Jaws-курсора или команды Ctrl+B. Для быстрого просмотра оставшегося  времени преподаватель напоминает учащимся комбинацию клавиш Insert+Page Down, с помощью которой читается последняя строка активного окна.

Перемещённая информация, как правило, находится внизу списка элементов, что позволяет быстро найти вновь внесённую информацию, но при этом   нарушается порядок построения списка. Для упорядочения элементов учащиеся  знакомятся с функциями команд «Обновить» («горячая» клавиша F5) и «Упорядочение значков» из контекстного меню фона. Изучая команды упорядочения элементов, в частности по имени, размеру и дате внесения изменений, указывается на два вида построения списка: по возрастанию и по убыванию (повторный вызов той же команды). 

Заканчиваются занятия данного раздела знакомством с командами «Отправить» и «Отменить» –  Ctrl+Z. Последняя команда позволяет отказаться от 10 последних действий.

Прежде, чем перейти к  разбору отдельных видов файлов, необходимо несколько занятий отвести на работу с ярлыками. Данные занятия позволят закрепить познания, приобретённые на предыдущих уроках, и познакомят учащихся с правилами работы с диалоговыми окнами. На данных занятиях учащиеся, с помощью контекстного меню элемента, создают ярлыки для папок и файлов, переименовывают их и перемещают в различные места на жёстком диске. Преподаватель объясняет главное свойство ярлыка –  содержание адреса того элемента, для которого данный ярлык был создан. 

На примере диалогового окна «Свойства» преподаватель знакомит учащихся с типичными видами полей в диалоговом окне и алгоритмом передвижения между полями и вкладками:

- Ctrl+Tab – переход по вкладкам в прямом направлении;

- Shift+ctrl+Tab – переход по вкладкам в обратном направлении;

- Tab – переход вперёд по полям выбранной вкладки;

- Shift+Tab – переход по полям выбранной вкладки в обратном направлении.

Чтобы узнать название диалогового окна и наименование вкладки, используется комбинация клавиш Insert+T.

Основные типы полей:

- Редактор – поле ввода или изменения введённой информации;

- Список (List Box) – поле, позволяющее выбрать необходимый элемент из списка с помощью стрелок;

- Комбинированный список (Combo Box) – список, который имеет функцию редактора,  позволяющего как выбирать, так и прописывать необходимое значение. По умолчанию комбинированный список закрыт. Он открывается комбинацией клавиш Alt+DownArrow (DownArrow), а закрывается комбинацией клавиш Alt+UpArrow.

- Флажок (Check Box) – поле с запросом, которое активизируется или нет путём установки флажка или его отмены. Данное действие осуществляется с помощью клавиши  Space;

Кнопка – поле, содержащее функцию закрытия диалогового окна с сохранением или без сохранения изменений (кнопки «Ok»  и «Отмена»), а также функции применения выбранных действий или открытия другого диалогового окна. Некоторые поля имеют кнопки по умолчанию. Чтобы узнать, какое действие выполнится при нажатии клавиши Enter или Space на данном поле следует нажать комбинацию клавиш Insert+E;

 Радиокнопки – поле,  содержащее несколько кнопок, активной из которых может быть лишь одна.

На практических занятиях учащиеся, открывая диалоговое окно «Свойства» ярлыка с помощью контекстного меню элемента или комбинации клавиш Alt+Enter, знакомятся с назначением полей редактирования, полей со списками и кнопками, с полями, предлагающими установить флажок или выбрать радиокнопку. Так, в поле редактирования адреса ярлыка, слушатели курса могут узнать о местонахождении тех элементов, на которые ссылаются ярлыки, как на Рабочем столе, так и в Главном меню. При работе с данным видом поля диалогового окна преподаватель предупреждает учащихся о выделенности содержащегося текста и напоминает команды редактирования.

Работая в поле назначения клавиш быстрого вызова, демонстрируются различные комбинации клавиш с обязательным присутствием клавиш-модификаторов. В том случае, если нажимается лишь одна буква или цифра, то преподаватель показывает, что компьютер сам добавляет дополнительно комбинацию клавиш Alt+Ctrl. Для того, чтобы убрать, назначенную комбинацию быстрого вызова используется клавиша Back Space.

Перейдя на комбинированный список состояния окна, преподаватель напоминает о трёх вариантах размера окна запущенного приложения и о предпочтительном варианте для работы незрячих и слабовидящих – развёрнутое окно на весь экран.

Также на данных занятиях учащимся будет интересно поработать с созданием комментариев к ярлыкам, которые можно прослушать на Рабочем столе, а в том случае, когда эта функция выключена, прочитать созданные комментарии можно в строке состояния.

Преподавателю необходимо также объяснить учащимся, что клавиши быстрого вызова будут работать лишь в том случае, если ярлыки, в свойствах которых были назначены данные комбинации клавиш, будут находиться на Рабочем столе или в Главном меню. Чтобы поместить ярлык в Главное меню, достаточно открыть его с помощью команды «Открыть» из контекстного меню кнопки «Пуск» или найти одноимённую папку на жёстком диске. 

Следующий раздел занятий посвящается более близкому знакомству с такими распространенными типами файлов: txt, rtf, doc, mp3, wave, wma,  jpeg, bmp, tiff, avi, mpg, wob. Все эти типы файлов являются продуктами различных программ. Поэтому главной задачей данных занятий будет изучение правил работы с ними. 

Первый блок типов файлов относится к текстовому виду представления информации. Учащиеся уже знакомы по работе с программой Microsoft Word с файлами  типа Doc. Преподаватель демонстрирует, в каких программах открываются файлы с типами txt и rtf, показывает, где на жёстком диске находятся непосредственно программы-редакторы и их запускающие файлы WinWord.exe, WordPad и Notepad. Учащиеся учатся находить и открывать текстовые файлы как из браузера, так и  непосредственно из редактора, знакомясь с диалоговым окном «Открыть», которое запускается при помощи комбинации клавиш Ctrl+O.

Изучая стандартные программы Блокнот и WordPad, учащиеся отрабатывают действия по редактированию и перемещению текста, изучив предварительно следующие команды выделения фрагментов:

- SHIFT+ Right – выделение текущего знака;

- Shift+Left Arrow – выделение предыдущего знака;

- Shift+Ctrl+Right Arrow – выделение текущего слова;

- SHIFT+CTRL+Left Arrow – выделение предыдущего слова;

- SHIFT+DownArrow – выделение текущей строки;

- SHIFT+UpArrow – выделение предыдущей строки;

- SHIFT+HOME – выделение от позиции курсора до начала строки;

- SHIFT+END выделение от позиции курсора до конца строки; 

- Shift+Page Down – выделение области экрана вниз;

- Shift+Page Up – выделение области экрана вверх;

- SHIFT+CTRL+DownArrow– выделение текущего абзаца;

- SHIFT+CTRL+UpArrow – выделение предыдущего абзаца;

- SHIFT+CTRL+HOME– выделение от позиции курсора до начала текста;

- SHIFT+CTRL+END – выделение от позиции курсора до конца текста;

- Ctrl+A – выделение всего текста.

Работая с фрагментами текста, преподаватель показывает, как проконтролировать объём выделенного с помощью комбинации клавиш Insert+Shift+DownArrow. И, в случае необходимости, удерживая клавишу Shift, снять лишнее выделение. При полном снятии выделения учащимся указывается, что, если для этого использовать клавишу Left Arrow, то курсор будет находиться в начале, а при использовании клавиши Right Arrow –  в конце фрагмента, который подвергался выделению. 
На этих занятиях преподаватель демонстрирует интерфейс редакторов Блокнот и WordPad и знакомит  учащихся со структурой меню приложения и панели инструментов. При этом особое внимание учащихся акцентируется на горизонтальную конфигурацию данных панелей. Слушатели учатся открывать меню приложения при помощи клавиш Alt или F10, переходить на другие панели инструментов, используя комбинации клавиш Ctrl+Tab и Ctrl+Shift+Ctrl+Tab, а также переходить по опциям меню приложения и командам панелей инструментов. 

Познакомившись с опциями меню приложения, учащиеся приступают к изучению ниспадающего меню каждой опции, которое открывается при помощи клавиши DownArrow.    Большинство команд в этих опциях уже знакомы учащимся, поэтому, после непродолжительного времени знакомства с ними, преподаватель предлагает открывать ниспадающие меню с помощью «горячих» клавиш:

- Alt+Ф – опция «Файл»;

- Alt+П – опция «Правка»;

- Alt+В – опция «Вид»;

- Alt+А – опция «Вставка»;

- Alt+М – опция «Формат»;

- Alt+С – опция «Справка»

- Alt+Е – опция «Сервиз»;

- Alt+Т – опция «Таблица»;

- Alt+О – опция «Окно»;

- Alt+Space – опция «Система».

Для быстрого закрытия меню, учащимся напоминается о функции повторного нажатия клавиши, с помощью которой открывалось данное меню (в этом случае – клавиша Alt).

Среди новых команд раздела «Стандартные редакторы системы Windows» учащиеся знакомятся с функцией сохранения текста (Ctrl+S) в диалоговом окне «Сохранить как». Переходя по полям этого окна, учащийся тренируется сохранять файл в разных местах жёсткого диска и изменять его тип.

Из функций редактирования учащиеся на практических занятиях знакомятся с командами «Найти» (Ctrl+F) и «Заменить» (Ctrl+H). В процессе поиска заданного контекста преподаватель показывает, как при помощи комбинации клавиш Insert+C можно прочитать найденную строку, содержащую искомое, не выходя из диалогового окна поиска. Учащиеся самостоятельно тренируются находить и заменять как отдельные знаки, так и слова целиком,  с учётом и без учёта регистра букв. 

В редакторе WordPad изучаются назначения комбинации клавиш Ctrl+Delete и Ctrl+Back Space –  удаление окончания или начала слова от позиции курсора.

Несколько занятий отводится для изучения функций форматирования. Учащиеся знакомятся со шрифтами, их начертанием, размером и способами их изменения. В редакторе Блокнот указывается на возможность прочтения текста в кодировке системы MS-Dos, выбирая для этого шрифт Terminal. Также нужно указать на необходимость активизации команды «Перенос по словам» в опции «Формат» меню приложения, чтобы весь текст умещался на экране монитора и Jawsмог легко его озвучить.
В редакторе WordPad учащиеся знакомятся с командами выравнивания текста с помощью диалогового окна «Абзац» и изучают следующие «горячие» клавиши: 

- Ctrl+E – выравнивание по центру;

- Ctrl+R – выравнивание по правому полю страницы;

- Ctrl+L – выравнивание по левому полю страницы.

Среди дополнительных функций учащиеся знакомятся с командой вставки,  времени и даты.

Файлы с расширениями Mp3, Wave, Wma содержат аудиозапись и воспроизводятся с помощью стандартной программы Windows media player. Преподаватель знакомит учащихся с интерфейсом данной программы и способами их запуска  по одному, выделенным блоком, целой папкой из её контекстного меню.  Изучая команды управления процессом прослушивания аудиозаписей, учащиеся знакомятся со следующими «Горячими» клавишами:

	КОМАНДЫ
	КЛАВИШИ

	переход на следующую композицию
	CTRL+F

	переход на предыдущую композицию
	CTRL+B

	Пауза
	CTRL+P

	Стоп
	CTRL+ S

	Воспроизведение в случайном порядке
	CTRL+H

	Тише
	F9

	Громче
	F10


На современном рынке компьютерных программ существует много видов проигрывателей. Одним из самых распространённых является WinAMP. Данная программа расширяет круг операций, которые можно выполнить с аудиофайлами, из-за чего WinAMP широко распространён  и среди незрячих пользователей. Желательно иметь данный вид проигрывателя на учебном компьютере. Для незрячих учащихся важно, как можно полнее познакомиться с данным проигрывателем: поскольку его интерфейс наиболее дружен с программой Jaws, и основной поток аудиоинформации слепые пользователи получают, именно работая с ним. Преподаватель знакомит учащихся с окнами программы Winamp, которые можно открыть или скрыть при помощи «горячих» клавиш:

	НАЗВАНИЕ ОКНА
	НАЗНАЧЕНИЕ
	КОМБИНАЦИЯ КЛАВИШ ВКЛЮЧЕНИЯ/ВЫКЛЮЧЕНИЯ ОКНА

	Main Window
	Главное окно программы
	Alt+W



	Playlist Editor 


	Плей-лист
	Alt+E

	Equalizer      


	Эквалайзер
	Alt+G



	Media Library 


	Просмотрщик музыки в интернете
	Alt+L

	Video 


	Окно просмотра видео
	Alt+V


Переход по окнам осуществляется, благодаря комбинации клавиш Ctrl+Tab.

Затем учащимся для самостоятельного знакомства преподаватель может предложить следующий перечень команд управления программой WinAMP: 

	КОМАНДЫ
	КЛАВИШИ

	Переход на предыдущий трек
	Z

	Начать воспроизведение сначала
	X

	Пауза
	C

	Остановить воспроизведение
	V

	Переход на следующий трек
	B

	Остановить с затиханием звука
	SHIFT+V

	Остановить по окончанию трека
	CTRL+V

	Воспроизвести сначала списка
	CTRL+Z

	Воспроизвести последний трек из списка
	CTRL+B

	Переход через 10 треков вперёд
	3 на цифровом блоке

	Переход через 10 треков назад
	1 на цифровом блоке

	Выбрать трек из списка
	J

	Увеличить громкость звучания
	Up Arrow

	Уменьшить громкость звучания
	   Down Arrow

	Установить громкость 33% от максимального
	      ALT+CTRL+,

	Установить громкость 66% от максимального
	      ALT+CTRL+.

	Установить громкость 99% от максимального
	      ALT+CTRL+/

	Перейти на пять секунд вперёд
	     Right Arrow

	Перейти на пять секунд назад
	      Left Arrow

	Задать время для перехода внутри трека
	      CTRL+J

	Включить/выключить непрерывный поток воспроизведения
	R

	Включить/выключить случайный порядок воспроизведения
	S

	Узнать имя текущего трека
	Insert+T

	Узнать длительность звучания текущего трека
	      Insert+Ctrl+T

	Баланс громкости -100%
	      Alt+Ctrl+H

	Баланс громкости -50%
	      Alt+Ctrl+J

	Баланс громкости 0%
	      Alt+Ctrl+K

	Баланс громкости 50%
	      Alt+Ctrl+L

	Баланс громкости 100%
	      Alt+Ctrl+Ж


Также можно выбрать необходимый трек для прослушивания, перейдя в плэйлист, а громкость и тембр изменить в окне  эквалайзера. Для работы в эквалайзере используются следующие клавиши:

~ - увеличение громкости;

Tab – уменьшение громкости;

1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 0 – увеличение тембра по полосам;

Q, W, E, R, T, Y, U, I, O, P  -  уменьшение тембра по полосам.

Работая с аудиофайлами, необходимо объяснить учащимся особенность Cda формата записи и показать способ конвертации данных треков при помощи стандартной программы Windows Media Player. В конце работы со звуковыми файлами учащимся предлагается самостоятельно, при помощи Блокнота, создать прайс-лист полюбившихся музыкальных произведений в m3u-файле, прописывая в нём абсолютные адреса треков из различных альбомов.

В этом же разделе слушатели знакомятся с правилами воспроизведения видео-файлов с расширениями: Avi, Mpg, Wob. Если файлы типа Avi и Mpg воспроизводятся при помощи уже изученных программ Windows Media Player и WinAMP, то для проигрывания dvd формата Wob желательно иметь установленную программу Power-dvd. Учащиеся должны знать, как  развернуть изображение на весь экран (в большинстве программ это выполняется комбинацией клавиш Alt+Enter), и свободно находить необходимые команды управления из контекстного меню программы.

Следующий тип файлов содержит графические изображения. Это файлы с расширениями Jpeg, Bmp, Tiff и др. На занятиях учащиеся учатся различать такие файлы и открывать их с помощью программ просмотра изображения и факсов, Paint, а также желательно иметь установленную на учебных компьютерах программу ACDSee. Работая с программой ACDSee, учащиеся осваивают команды демонстрации слайдов. 

Отдельный раздел обучения занимает знакомство с архивами. Преподаватель показывает различные  типы архивных файлов, объясняет их предназначение, правила их упаковки и извлечения. Учащиеся на практических занятиях учатся упаковывать в архив одиночные файлы и папки, выделенные фрагменты файлов и папок. Затем идёт процесс непосредственной работы с диалоговым окном «Добавить в архив»:

- выбирается новое имя архива или избранные элементы добавляются в уже существующий архив;

- выбирается формат и метод сжатия;

- создаются многотомные архивы с заданным размером;

- Изменяются параметры архивации;

- создаётся самораскрывающийся архив с абсолютным адресом извлечения;

- Создаются архивы с паролями. 

После этого архивы извлекаются и происходит проверка содержимого  распакованных элементов.

Знакомство с архивами завершает файловый раздел и вниманию учащихся вновь предлагается программа просмотра файлов и папок –  Браузер. Слушатели курса уже знакомы с различными версиями редакторов, проигрывателей и просмотрщиков графических изображений, поэтому им предлагается открыть изученные типы файлов с помощью различных программ, для чего применяется команда «Открыть с помощью» контекстного меню элемента. Зная расположение запускающих файлов различных программ, учащиеся самостоятельно ищут нужные приложения в предложенном списке или на жёстком диске с помощью диалогового окна «Обзор».

На следующих занятиях учащиеся знакомятся с меню приложения программы Браузер и  изменяют вид представления элементов:

эскизы страниц;

плитка;

значок;

список;

таблица.
Преподаватель объясняет, как изменяется построение и изображение элементов при выборе того или иного вида, предлагает учащимся самостоятельно на практических занятиях выбрать удобный для работы способ представления элементов, а также наличия панелей инструментов и статусной строки. Для более глубоких изменений интерфейса Браузера преподаватель знакомит слушателей со строением диалогового окна «Свойства папки» опции «Сервис» меню приложения. После этого учащиеся под контролем преподавателя изменяют настройки отдельных папок, а при нахождении наилучшего варианта применяют такой вид для всех папок. Особое внимание учащихся при работе с диалоговым окном «Свойства папки» обращается на состояние следующих режимов: 

- Использовать обычные папки Windows;

- вывод полного пути в строке заголовка;


- открывать каждую папку в отдельном окне;

- отображать описания для папок и элементов Рабочего стола;

- скрывать расширения для зарегистрированных типов файлов;

- не показывать/показывать скрытые файлы и папки.

Если был выбран вид папки «Таблица», то преподаватель объясняет назначение столбцов и  показывает способ изменения их ширины с помощью диалогового окна «Выбор столбцов в таблице» из опции «Вид» меню приложения. Таким же образом изменяется ширина столбца при выборе представления элементов папки в виде списка. Прочитать значения всех столбцов для выделенного элемента можно при помощи комбинации клавиш Insert+Tab. 

Отдельное занятие отводится на изучение свойств  «элемента». Учащиеся изучают вкладки диалогового окна свойств «элемента», а также знакомятся с дополнительной информацией о дате создания и размере выбранного элемента. Преподаватель уточняет, что, именно в таком диалоговом окне, возможно определить размер папки. Особое время выделяется на работу с атрибутами «Только чтение» и «Скрытый». Слушателям предлагается создать ярлык  и назначить «горячие» клавиши для выбранного элемента, а затем скрыть его  вместе с ярлыком.

На следующих занятиях идёт знакомство с правилами поиска. Учащиеся вызывают команду «найти» как для всего компьютера, так и для отдельных папок и по заданию преподавателя ищут папки и файлы  по следующим категориям:

1.  по имени (части имени);

2. по маске;

3. по слову или фразе из содержания файла;

4. по дате последнего изменения;

5. по размеру;

6. с учётом системных и скрытых папок;

7. с учётом регистра и внешних носителей.

Работа с программой «Проводник» является итоговым занятием из раздела изучения файловых менеджеров системы Windows. Если для видящих пользователей программа «Проводник» позволяет быстро сориентироваться и найти необходимый элемент, то для слепых и слабовидящих пользователей дополнительная панель «Дерево» создаёт дополнительные трудности. Преподаватель показывает команды «развернуть» и «Свернуть», позволяющие  переходить по уровням  вложенных папок (стрелки Up, Down), обращая при этом внимание учащихся на подсказки программы Jaws (номер вложенности папки). Для выхода из панели папок используется клавиша Tab.

На завершающем разделе текущей темы учащиеся знакомятся с правилами работы с переносными носителями. Преподаватель знакомит учащихся с характеристикой переносных запоминающих устройств (мягкий диск, флеш-карта, компакт-диск и dvd-диск). Учащимся необходимо показать правила вставки дисков и флеш-карт в дисководы и картридеры, познакомить с перечнем команд, возникающих в списке автозагрузки. Учащиеся должны научиться самостоятельно выбирать и изменять  команду, назначенную для выполнения по умолчанию при вставке диска (флеш-карты). 

При работе с дискетой и флеш-картой слушатели курса выполняют команды форматирования  и разные способы переноса информации. Работая с CD-диском, преподаватель знакомит учащихся с правилами записи,  используя «Мастер записи компакт-дисков». Учащиеся на практических занятиях учатся создавать образ диска, контролировать его объём, записывать и удалять временные файлы, очищать многоразовые диски.

Знакомясь со свойствами dvd-диска, преподаватель предлагает для изучения дополнительную программу Nero. Слушатели курса учатся создавать новые проекты под руководством преподавателя и записывают диски со  следующими параметрами: 

- создать новую мультисессию компакт диска в в ISO-формате;

- продолжить мультисессию компакт-диска в ISO-формате;

- стереть многоразовый компакт-диск;

- записать компакт-диск в AUDIO-формате;

- создать новую мультисессию DVD-диска в  ISO-формате;

- продолжить мультисессию DVD-диска в ISO-формате;

- стереть многоразовый DVD-диск;

- записать диск в формате DVD-Video.

При создании образа диска учащиеся знакомятся с новой командой – «Копировать в проект», которую можно выполнить при помощи комбинации клавиш Ctrl+1. Для контроля размера проекта просматривается информация в диалоговом окне «Свойства проекта»(F7). Данное диалоговое окно даёт информацию как о размере   скопированных в проект элементов, так и об общей продолжительности звучания аудио-файлов при создании аналогового Audio-CD (максимальное время звучания таких дисков- 80 мин.). 

На последних занятиях учащиеся повторяют пройденный материал, используя для этого справочный материал, который вызывается с помощью следующих комбинаций клавиш:

Insert+W – список «горячих» клавиш,  применяемых в текущей программе;

Insert+F1 – «горячие» клавиши Jaws для текущей программы;

Shift+F1 – быстрые комментарии к командам меню и диалоговых окон;

F1 – справка со строкой поиска. Для перехода в окно результата поиска и обратно используются комбинации клавиш F6 и Shift+F6.

По окончанию темы «Система MS-WINDOWS»  учащиеся сдают экзамен  в виде теста или практической работы.

Тема № 6. Программа экранного доступа Jaws.

Программа экранного доступа не заменяет компьютерные приложения, а даёт возможность работать с большинством из них слепым и слабовидящим пользователям. Jaws позволяет осуществить доступ к работе с помощью речи. Он использует в своей работе синтезаторы речи, а также поддерживает вывод информации на Брайлевские дисплеи. Слушатели курса, за пройденный период обучения, уже познакомились с рядом команд этой программы и  должны неплохо понимать голос синтезатора. На занятиях по данной теме учащимся предстоит настроить Jaws под свой вкус и научиться работать с различными диспетчерами.

Задачей первых занятий состоит в изучении интерфейса программы и в  знакомстве с доступными способами запуска Jaws. Преподаватель объясняет, что Jaws, как и большинство других приложений, при запуске появлялся на панели задач, поэтому при повторном вызове этой программы становится активным окно его приложения. Знакомясь с интерфейсом этого окна, учащиеся   узнают, что активной области, как таковой, Jaws не имеет –   на этом месте присутствует название программы, поэтому единственным местом, где можно что-то изменить, настроить является меню приложения.  

Слушателям предлагается пройтись по опциям меню приложения, в т.н. классическом горизонтальном виде, и познакомиться с командами ниспадающих меню. Интерфейс программы Jaws может быть представлен как в русскоязычном варианте, так и на языке компании производителя, т.е. английском (США). Для переключения языка интерфейса необходимо прибегнуть к  пункту «Язык Jaws», что находится в опции «Язык» меню приложения. 

Затем учащиеся, знакомясь с командами диалогового окна основных настроек из опции «Параметры», активизируют запуск Jaws из системной панели. Преподаватель объясняет удобство такого запуска резидентной программы, окно которого в работе не используется, а учащимся предстоит познакомиться с новым вертикальным видом   меню приложения этой программы, которое открывается при помощи комбинации клавиш Insert+J.

Учащиеся уже знают несколько способов запуска программы Jaws. Сделать это можно с помощью ярлыка с Рабочего стола или главного меню, с помощью файла jfw.exe, который располагается в папках Jaws непосредственно на жестком диске C:. Если № (версия программы) ниже 6  или по адресу – C:\Program Files\Freedom Scientific\JAWS, если версия выше 6. К этим файлам или к т.н. «файлам низкого старта» создаются ярлыки, в свойствах которых уже назначается комбинация клавиш быстрого вызова. Сейчас слушатели курса смогут установить автоматический запуск Jaws, активизируя соответствующее поле в диалоговом окне основных настроек.

Продолжая работу в диалоговом окне основных настроек программы Jaws, учащиеся выбирают варианты озвучивания команд при навигации:

- cообщения Наставника предоставляют дополнительную информацию при навигации по меню и элементам управления диалогов.

- Клавиши доступа помогают быстро перейти прямо к элементу управления диалогового Окна или к пункту меню. 

Прежде чем перейти  к следующему разделу, к пункту «Голоса» из опции «Параметры» меню приложения программы Jaws, необходимо познакомиться с наличием    синтезаторов программы. С одним из способов выбора синтезатора слушатели курса уже знакомы. Эту операцию можно выполнить, если открыть список синтезаторов с помощью комбинации клавиш Insert+Ctrl+S.  Работая с меню приложения, учащиеся изучают шаги вызова аналогичного списка из пункта «Сменить синтезатор» опции «Язык». После этого преподаватель знакомит пользователей с правилами записи короткого и полного имени синтезатора и драйвера к нему в файле настройки jfw.ini:

Synth2Name=Katerina

Synth2LongName=Катерина

Synth2Driver=SAPI5x

Выбрав синтезатор типа Sapi 5 или My Mouse, учащиеся вновь обращаются к опции «Параметры» меню приложения. Здесь в пункте «Голоса» слушатели курса  изучают способы настройки темпа и уровня громкости, порядок озвучивания пунктуации и скорость произношения букв при спилинге, а также выбор диктора и высоту тембра. 

Отдельное занятие необходимо отвести для изучения правил настроек голоса синтезаторов для отдельных приложении и для индивидуальных речевых настроек для:

- сообщений PC-курсора; 

- сообщений Jaws-курсора;

- сообщений клавиатуры;

- голоса обучения и сообщений.

Учащиеся должны уметь настраивать некоторые параметры синтезаторов также путём редакции их файлов настройки (SpmVs.ini, My Mouse.ini).

При работе с Брайлевским дисплеем необходимо, чтобы учащиеся могли самостоятельно изменять настройки слежения дисплея за активным курсором и режим вывода:

- линейный режим - JAWS посылает строку текста в текущей позиции курсора на брайлевский дисплей. 

- Структурный режим - JAWS посылает информацию на дисплей, которая соответствует текущему положению курсора. Посылаемая информация включает сведения, такие как тип элемента управления, название диалога или номер элемента в списке.

- Режим копии речи - JAWS посылает на дисплей тот же текст, что и на синтезатор. 

  Данные настройки пользователи делают в диалоговом окне «Брайль», которое открывается из опции «Параметры» меню приложения. Преподаватель предлагает выбрать заранее приготовленную таблицу кодов символов или такую таблицу они делают совместно.

Следующий блок занятий отводится на изучение правил работы с программами-диспетчерами, которые позволяют настроить отдельные параметры вывода информации. Jaws позволяет открывать и изменять настройки, как для конкретного приложения, так и для всех приложений сразу. Список имеющихся диспетчеров можно просмотреть, как в пункте «Утилиты» опции «Параметры», так и нажав комбинацию клавиш Insert+F2. При этом, вызывая диспетчеров из меню приложения, учащиеся  запускают основной (default) файл, изменения которого заденут все приложения, а в случае выбора диспетчера из списка, открывающегося по Insert+F2, откроется файл  для активного приложения. 

На практических занятиях учащиеся учатся открывать файлы настроек различных диспетчеров следующими способами:

- из пункта «Утилиты» меню приложения Jaws;

- из списка, открывающегося при нажатии комбинации клавиш Insert+F2;

- из меню приложения активного диспетчера с помощью команды «Открыть». Узнать имя файла конфигурации для активного приложения можно при помощи комбинации клавиш Insert+Q.

Из меню приложения активного диспетчера с помощью команды «Открыть основной файл» (Ctrl+Shift+D).

Кроме того, для некоторых диспетчеров назначены комбинации клавиш быстрого вызова:

- Insert+6 –  диспетчер конфигурации для активного приложения;

- Insert+7 – диспетчер классов окон для активного приложения;

- Insert+8 – диспетчер клавиатуры для активного приложения;

- Insert+9 – диспетчер фреймов для активного приложения;

- Insert+0 – диспетчер скриптов для активного приложения;

- Ctrl+Shift+0 – основной диспетчер скриптов;

- Insert+D – диспетчер словаря для активного приложения.

Файлы диспетчеров могут находиться в следующих местах:

C:\Jaws №\Settings\enu\, где № - номер версии (до 5).

C:\Documents and Settings\User\Application Data\ Freedom Scientific\ JAWS №\ Settings\Enu\, где User - имя учётной записи пользователя, а № - версия Jaws (от 6).

Разбор конкретных настроек удобнее начинать с диспетчера словаря. Учащиеся, установив курсор на слово, открывают диспетчер словаря изученными способами, выбрав предварительно для всех или только для активного приложения, данное слово будет звучать иначе. Слушатель курса может вместо замещающего слова не вводить ничего или выбрать звук. Для изменения или удаления созданной статьи учащимся необходимо сначала найти его с помощью поля «Поиск статей». Файл диспетчера словаря имеет расширение *.JDF, его можно также отредактировать, открыв непосредственно с помощью Блокнота.

Чтобы синтезатор читал числа, разделённые знаками запятой, точки или двоеточия необходимо в диспетчере общего словаря, в поле замены прописать эти знаки с пробелом. 

Самый большой раздел данной темы посвящается изучению диспетчера конфигурации. Все команды, имеющиеся в опции «Установка параметров», открывают диалоговые окна, большинство полей которых не требуют объяснений. Преподаватель предлагает учащимся, используя контекстную подсказку по комбинации клавиш Insert+F1, изучить следующие диалоговые окна и сделать в них необходимые изменения:  

- параметры пользователя;
- Обработка текста;
- параметры информативности;

- параметры непрерывного чтения;

- параметры курсора;

- параметры клавиатуры;

- параметры брайлевского дисплея.

Преподаватель контролирует изменения настроек учащихся, предлагает их сохранить и проверить результат. Слушатели курса также знакомятся с «горячими» клавишами, позволяющие быстро изменить настройки озвучивания активного приложения на период текущей работы с ним:

- Insert+2 - эхо клавиатуры, - циклическое переключение между четырьмя возможными значениями: «символы», «слова», «символы и слова», «выключено»;

- Insert+S – эхо экрана, - переключение между тремя значениями: «выделенное», «все» и «никакого».

- Insert+V - уровень подробности сообщений JAWS.

Настройка некоторых параметров  требует особой консультации преподавателя. Так пункт «Настройка пунктуации» есть не во всех версиях Jaws. В более ранних версиях изменить  «как озвучивать знаки препинания» можно было лишь в файлах типа *.sbl для отдельного вида синтезатора или в файле Symbols.INI для всех видов синтезаторов (версия Jaws, ниже 5).

Чтобы выбрать синтезатор, который будет включаться при запуске Jaws, необходимо открыть основной файл диспетчера конфигурации, после чего в диалоговом окне «Параметры синтезатора» выбрать из списка требуемый вариант.

Когда необходимо, чтобы Jaws не озвучивал процесс работы в некоторых приложениях, но при этом не выключался полностью, в пункте «Дополнительные настройки» активизируется «спящий режим» для активного приложения. Такая необходимость бывает, например, при открытии приложений, имеющих встроенный синтезатор речи (MaxReader) или при работе с плеером. 

Переходя к пункту «Параметры назначенной подсветки», преподаватель знакомит учащихся с правилами автоматического определения цветов, которая запускается при нажатии комбинации клавиш Insert+Ctrl+H. Необходимость такая возникает в том случае, если Jaws не читает текст, оформленный нестандартным соотношением цвета шрифта и фона.

В диалоговом окне «Диспетчер речи и звука» можно изменить голос синтезатора или назначить проигрывание звукового файла для таких значений, как тип и состояние элемента управления, атрибуты, цвет, название и размер шрифта, отступы и др. Для примера преподаватель показывает учащимся способ изменения озвучивания заглавных букв синтезаторами типа Sapi 5 или My Mouse:

1. выбирается для редактирования классическая схема речи;

2. во вкладке «Разное» выделяется из списка пункт «Заглавная»;

3. в следующих полях выбирается одно из трёх значений:

a) Прописывается признак –  слово, которое будет проговариваться перед заглавной буквой;

b) Изменяется голосовой профиль;

c) Выбирается звуковой файл. 

В том случае, если синтезатором, по умолчанию, является SpmVS, то назначение звука для заглавных букв происходит в файле SpmVS.ini.

Множество графических символов Jaws не распознаёт. Чтобы в этом убедиться, достаточно в диалоговом окне «Графика и символы» выбрать озвучивание всей графики и пройтись по любому приложению с помощью jaws-курсора. При работе с графикой в задачу преподавателя входит познакомить учащихся с правилами автоматической и ручной маркировки графики, запуская для этого маркировщик графики комбинациями клавиш Insert+Ctrl+G и Insert+G. Графические символы могут быть различных размеров для того, чтобы Jaws их распознавал необходимо в диалоговом окне «Графика и символы» предварительно прописать минимальные и максимальные значения для ширины и высоты графики. Минимальные значения могут быть целыми числами от 10 до 200, максимальные –  от 16 до 400. В конце этого занятия для удобной работы выбирается для озвучивания только маркированная графика.

При работе с нестандартными приложениями пользователи могут столкнуться молчанием Jaws в некоторых окнах. В таких случаях для озвучивания необходимо переназначить класс окна. Это происходит при помощи диалогового окна «Классы Окон».

Завершая работу с диспетчером конфигурации, преподаватель предлагает учащимся открыть основной файл конфигурации default.jcf с помощью блокнота. Здесь в секции «PhoneticSpell» слушатели курса редактируют фонетику, присваивая отдельным буквам слова, которые будут произноситься при двойном нажатии клавиши Центр.
Очередной утилитой, при помощи которой можно создать особую невидимую область на экране и назначить для её озвучивания «горячие» клавиши, является диспетчер фреймов. Преподаватель объясняет, как создать новый фрейм для активного приложения, используя для этого следующие команды:

1. Jaws-курсор помещается в левый верхний угол области, которую необходимо ограничить и нажимается комбинация клавиш Ctrl+Shift+[.

2. Jaws-курсор перемещается в правый нижний угол области, которую необходимо ограничить,  и нажимается комбинация клавиш Ctrl+Shift+]. (если в область фрейма будет входить всё текущее окно, то достаточно нажать комбинацию клавиш Ctrl+Shift+[  (дважды).

3. В открывшемся диалоговом окне заполняются свойства диспетчера, созданного фрейма,  и назначаются «горячие» клавиши.

Последним разделом в разборе текущей темы будет знакомство учащихся с диспетчером скриптов. Скрипты – это специальные программы, модернизирующие работу Jaws для данного приложения. Jaws всегда находится под управлением каких-либо скриптов. В задачу данного курса не входит полное изучение имеющихся скриптов, поскольку их довольно много. Преподаватель знакомит учащихся с основными правилами создания простых скриптов и редактирования уже имеющихся. 

Ниже, в качестве примера, приведена структура создания  скрипта озвучивающего имя учащегося. Чтобы его создать, необходимо выполнить следующие шаги:

1. Открыть общий файл диспетчера скриптов из пункта «Утилиты» или с помощью комбинации клавиш Ctrl+Shift+0.

2. Курсор перевести в конец документа и открыть диалоговое окно создания нового скрипта при помощи комбинации клавиш Ctrl+E.

3. При заполнении диалогового окна дать имя скрипта с заглавных букв и без пробелов – SayName. Указать,  что  данному скрипту будет присвоена комбинация клавиш, заполняя поля описания и в последнем поле назначая комбинации клавиш.

4.  В теле скрипта прописать функция с параметрами: 

SayString ("Меня зовут Сан Саныч").

5. С помощью комбинации клавиш Ctrl+S скрипт компилировать, после чего можно закрыть файл и проверить дееспособность скрипта, нажав заданные «горячие» клавиши.

На практических занятиях преподаватель предлагает учащимся написать скрипты проставления в редакторе MS-Word смайлика и открытия последнего файла. Ниже приведены примеры этих скриптов:

Script ulybka ()

Copy To Clipboard (":-)")

{ctrl+v}

Say String ("улыбка")

EndScript

Script Last File ()

{Alt}

Pause()

{Up Arrow}

{Up Arrow}

{Up Arrow}

{Up Arrow}

{Up Arrow}

{Up Arrow}

{Up Arrow}

{Enter}

EndScript
С перечнем других функций учащиеся знакомятся, открывая их список с помощью комбинации клавиш Ctrl+L. Созданные скрипты слушатели курса могут редактировать, не забывая при этом делать после каждой редакции компиляцию. В случае ошибки в прописании функции или параметров Jaws при компиляции сообщит об этом и установит курсор на строку с ошибкой. Для удобной работы со скриптами учащиеся знакомятся с назначением следующих комбинаций клавиш:

- F2 – переход на следующий скрипт;

- Shift+F2 – переход на предыдущий скрипт;

- Ctrl+Delete – удаление текущего скрипта;

- Ctrl+D – открытие диалогового окна с информацией о текущем скрипте, где можно посмотреть и изменить назначенную комбинацию клавиш.

На последних занятиях этой темы учащиеся повторяют пройденный материал, широко используя для этого справочную информацию, которую предлагает программа экранного доступа Jaws:

- Insert+F1 – чувствительная к экрану помощь;

- Insert+W – список быстрых клавиш активной программы;

- Insert+H – список «горячих» клавиш Jaws для активной программы.

В том случае, когда необходимо приостановить обработку клавиш программой Jaws, нажимается комбинация клавиш Insert+3.

По окончании темы слушатели курса сдают экзамен в виде теста.

Тема № 7. ТЕКСТОВОЙ ПРОЦЕСОР MICROSOFT WORD.

Приступая к изучению этой большой темы, рассчитанной на 80 часов, преподавателю  для лучшего восприятия  учащимися интерфейса программы Microsoft Word желательно сделать предварительно следующие настройки:

1. Убрать большинство панелей инструментов, в частности – панель задач.

2. Назначить стандартные «горячие» клавиши для следующих команд:

- сохранить (Ctrl+S);

- копировать (Ctrl+c);

- вырезать (Ctrl+X);

- вставить (Ctrl+V);

- отменить (Ctrl+Z).

3. Сделать полным открытие ниспадающего меню.

4. Убрать режим автозавершения.

5. Убрать с панели задач значки дочерних окон документов.

6. Убрать помощника. 

7. Для слабовидящих можно сделать контрастнее активную область –  «Белый текст на синем фоне».

Первые занятия отводятся на знакомство с интерфейсом текстового процессора Microsoft Word. Вначале учащиеся отрабатывают различные способы открытия программы:

1. С помощью клавиш быстрого вызова.

2. С помощью ярлыка в главном меню или на Рабочем столе.

3. С помощью команды «Создать документ Microsoft Word». 

4. С помощью запускающего файла WinWord.exe из папки Program files.

5. с помощью команды WinWord с командной строки.

Повторяя правила чтения окна, слушатели курса исследуют интерфейс новой программы. В их задачу входит: 

- найти адресную строку с символами системного меню,

- найти меню приложения, 

- найти статусную строку,

- развернуть окно программы на весь экран (в Microsoft Word для этого есть специальная комбинация клавиш Alt+F10);

- закрыть, в случае необходимости, помощника (комбинация клавиш Insert+Ctrl+F4). 

Затем преподаватель демонстрирует  правила включения/выключения таких настроек, как «Линейка», «Область задач», а также панелей инструментов. Преподаватель объясняет назначение и различие обычного вида документа от вида с разметкой страницы, демонстрирует различные масштабы листа.

На следующих занятиях учащиеся знакомятся с многооконной структурой редактора Microsoft Word, выполняя для этого следующие задачи:

- открытие из Браузера документов по одному и выделенными блоками;

- открытие из редактора документов по одному и выделенными блоками;

 - открытие последних 4 документов из опции «Файл» меню приложения;

 - изучение команду создания нового документа (Ctrl+N);

 - изучение назначения команды «Новое» из опции «Окно» меню приложения.

При этом для перехода по открытым окнам используется комбинация клавиш Ctrl+F6 и Ctrl+Shift+F6, а для закрытия документа –  Ctrl+F4. 

Преподаватель знакомит учащихся с системным меню дочернего окна, различными способами его открытия из меню приложения и с помощью комбинации клавиш Alt+знак минус. Для быстрого разворачивания дочернего окна служит комбинация клавиш Ctrl+F10.

Несколько часов выделяется для повторения следующих операций с текстом:

- команды перехода;

- команды выделения и переноса информации;

- команды поиска и замены;

- переименование и конвертирование файлов.

При работе с поиском информации изучается новое диалоговое окно перехода по страницам, которое открывается с помощью комбинации клавиш Ctrl+G. Учащиеся учатся быстро переходить по заданным страницам и строчкам. 

Для быстрого нахождения места последнего редактирования во вновь открытом документе нажимается комбинация клавиш Shift+F5. 

На этом же занятии учащиеся осваивают правила установки и нахождения закладок. Её диалоговое окно можно вызвать из опции «Вставка» меню приложения или нажать комбинацию клавиш Ctrl+shift+F5. В первое же поле «Имя закладки» слушатели курса вставляют из буфера обмена слово или знак, скопированный предварительно  с места будущей закладки. Далее в диалоговом окне активизируется кнопка «добавить», с помощью которой и создаётся список закладок. Чтобы впоследствии учащийся мог найти сделанную закладку необходимо открыть окно перехода (клавиша F5) и выбрать в поле «Объект перехода» пункт «Закладка», а в следующем поле необходимое имя. После этого для дальнейшего перехода по вкладкам можно использовать комбинации клавиш ctrl+Page Down (вперёд) и Ctrl+Page Up (назад).

Повторяя команды выделения и переноса фрагментов текста, преподаватель демонстрирует дополнительные функции редактора –  расширенное выделение и режим «Копилки». Включается и увеличивается «Режим расширенного выделения» слова, предложения, абзаца и документа с помощью клавиши F8. А уменьшается данный режим комбинацией клавиш Shift+F8. Чтобы выйти из этого режима, используют клавишу Escape. Комбинации клавиш Ctrl+F3 и Ctrl+Shift+F3 позволяют поместить в копилку несколько фрагментов из различных мест, а затем вставить их в новое место. 

При открытии файлов с помощью диалогового окна «Открыть» учащиеся, изменяя маску в поле  со списком типов файлов, учатся   раскрывать документы различной кодировки. На последних занятиях данного раздела слушатели, с помощью диалогового окна «Сохранить как» (F12), изучают правила сохранения копий одного документа под разными именами, в разных папках, а также конвертируют файлы в другие форматы: RTF, TXT, ASC.

Следующий блок занятий отводится на знакомство с такими новыми операциями редактирования, как работа в режиме замены вводимых символов, отмена и повторение последних действий, проверка правописания, включение/выключение режимов автозамены и автозавершения.

Работа в редакторе Microsoft Word происходит в двух основных режимах:  режим вставки, при котором вновь вводимый символ сдвигает  вправо ранее набранную информацию и режим замены, при котором сдвига не происходит. Данные режимы переключаются с помощью клавиши Insert, но программа Jaws при своей работе блокирует эту функцию клавиши Insert. Поэтому для включения/ выключения режима замены необходимо приостановить обработку программой Jaws нажатием очередной комбинацией клавиш Insert+3. Также для включения/выключения режима замены можно использовать комбинацию клавиш Alt+Ctrl+I.

При редактировании текста учащиеся повторяют команды быстрого удаления начала и окончания слова с помощью комбинаций клавиш Ctrl+Back Space и Ctrl+Delete. Преподаватель напоминает о значении команды отмены последних действий и знакомит  учащихся с новой функцией, что позволяет Microsoft Word повторить последнюю команду (клавиша F4).  

Большая часть времени данного раздела отводится на занятия по проверке правописания. Преподаватель объясняет учащимся, как визуально отмечаются в редакторе ошибки: 

- орфографические –  красным цветом;

- грамматические – зелёным цветом.

Учащимся предлагается три варианта проверки правописания:

1. С помощью диалогового окна «Правописание», которое можно вызвать из опции «Сервис» меню приложения или нажав клавишу F7.

2. Вызывая списки орфографических и грамматических ошибок, что позволяет сделать программа Jaws при помощи комбинаций клавиш Alt+shift+L и Ctrl+Shift+G. После нахождения в списке слова с ошибкой учащийся  переходит на данное слово (предложение) в тексте и вручную или с помощью вариантов, что можно найти в контекстном меню, исправляет ошибку. Иначе: если слово написано правильно, но попало в список ошибочных, оно заносится в словарь.

Вызывая окно настройки информативности программы Jaws с помощью комбинации Insert+V, включается режим озвучивания орфографических и грамматических ошибок. При двойном нажатии клавиши Space на данной команде включается режим подсчёта количества ошибок в строке.

Буквы и символы, что есть на клавиатуре, охватывают далеко не весь возможный перечень знаков. Для вставки дополнительных символов используется список, который открывается при нажатии комбинации клавиш Insert+4. Также преподаватель демонстрирует альтернативный способ вставки символов, набирая цифровой код символа на цифровой клавиатуре, удерживая при этом клавишу Alt.

На последних занятиях данного раздела слушатели курса учатся включать режим автозавершения, редактировать параметры автозамены.

На очередном блоке занятий учащиеся знакомятся с командами форматирования. В этот раздел входят часы по изучению команд диалоговых окон «Параметры  страницы», «Шрифт» и «Абзац».

Изучая команды диалогового окна «Параметры страницы», преподаватель знакомит учащихся со стандартными форматами листов. Показывает, как задаются свои параметры.  Учащиеся учатся правильно ориентировать страницу в редакторе в зависимости от содержания текста и задавать размер полей в четырёх режимах: «обычный», «зеркальные поля», «две страницы на листе» и «брошюра». 

Диалоговое окно «Шрифт» имеет большое разнообразие настроек, в том числе изменение цвета текста, что также доступно слепому учащемуся. Для изменения шрифта, одноимённое диалоговое окно можно вызвать из контекстного меню, из опции «Формат» меню приложения и с помощью комбинации клавиш Ctrl+D. Важно, изучая эти команды, показать слепым и слабовидящим учащимся, как можно проверить формат шрифта у текущего фрагмента текста и быстро его изменить с помощью следующих комбинаций клавиш:

Insert+F – услышать формат шрифта и абзаца;

Insert+5 – услышать цвет текста и фона;

Ctrl+Shift+F – диалог выбора шрифта;

Ctrl+B- включение/выключение полужирного начертания текста;

Ctrl+I – включение/выключение курсивного начертания текста;

Ctrl+Shift+P – диалог выбора размера шрифта;

Ctrl+U – включение/выключение подчёркивания выделенного фрагмента;

Ctrl+Shift+W - включение/выключение подчёркивание текста за исключением пробелов;

Ctrl+shift+D – Включение/выключение двойного подчёркивания текста;

Shift+F3 – изменение регистра первой буквы или всех букв при повторном нажатии;

Ctrl+Shift+a – включение/выключение преобразования всех букв в прописные;

Ctrl+Shift+K – включение/выключение преобразования всех букв в малые прописные;

Ctrl+Знак равно – включение режима нижнего индекса для выделенного фрагмента;

Ctrl+Shift+Знак равно – включение режима верхнего индекса для выделенного фрагмента;

Ctrl+Shift+H – преобразование выделенного фрагмента в скрытый текст;

Ctrl+Space – снятие дополнительного форматирования с выделенного фрагмента.

Переходя к командам выравнивания текста, преподаватель объясняет понятие термина абзац, для чего демонстрирует скрытые значки (Ctrl+Shift+8) и показывает комбинации клавиш создающих (не создающих) новый параграф:

Enter – создать новый абзац;

Shift+Enter – перейти на новую строку не создавая абзаца;

Ctrl+Enter – создать новый абзац на следующей странице.  
Слушатели курса должны знать, что команды из диалогового окна «Абзац» применяются для текущего параграфа или для выбранного фрагмента. Многие команды выравнивания по горизонтали уже знакомы учащимся, кроме функции выравнивания по ширине страницы, для которой также есть «горячая» клавиша – Ctrl+j. Для вертикального выравнивания используется одноимённая команда из диалогового окна «Параметры страницы». 

Отрабатывая команды отступов, преподаватель предлагает учащимся на практических занятиях оформить заявление, написать стихотворение лесенкой или в шахматном порядке, а также выполнить задания по изменению промежутков между строчками и абзацами. 

При форматировании заголовков преподаватель объясняет  назначение различных уровней текста и показывает на необходимость их особого редактирования.

После того, как будут отформатированы заголовки документа, слушатели курса учатся переходить по ним при помощи диалогового окна перехода (F5). При этом преподаватель указывает, что как только в поле «Объект перехода» будет определён пункт «Заголовок», переходить по ним можно будет и при помощи комбинации клавиш Ctrl+Page Down и Ctrl+Page Up.

Затем учащиеся знакомятся со структурным представлением документа, активизировав функцию «Структурный» в опции «Вид» меню приложения (комбинация клавиш Alt+Ctrl+O) можно используя следующие комбинации клавиш изменять объём показываемой информации:

Alt+Shift+A – переключатель показа всего текста или только заголовков;

Alt+Shift+1 –показать заголовки уровня 1;

Alt+Shift+2 –показать заголовки уровня 2;

Alt+Shift+3 –показать заголовки уровня 3;

Alt+Shift+4 –показать заголовки уровня 4;

Alt+Shift+5 –показать заголовки уровня 5;

Alt+Shift+6 –показать заголовки уровня 6;

Alt+Shift+7 –показать заголовки уровня 7;

Alt+Shift+8 –показать заголовки уровня 8;

Alt+Shift+9 –показать заголовки уровня 9.

Заканчивается этот раздел темы знакомством с таким периферийным оборудованием, как принтер и способами печати. Преподаватель знакомит учащихся с видами печатающих устройств, показывает строение принтеров, имеющихся в учебном кабинете. По окончанию занятий учащиеся должны уметь правильно вставлять бумагу в принтер  и распечатывать документ по следующим заданиям:

распечатать весь документ на листе с одной стороны;

распечатать документ с обеих сторон листа;

распечатать только нечётные/чётные страницы;

распечатать прописанные страницы документа;

распечатать текущую страницу;

распечатать несколько копий текущей страницы;

распечатать выделенный фрагмент документа;

распечатать несколько страниц на одном листе;

распечатать брошюру;

распечатать документ из браузера.

На продолжении следующих 34 часов слушатели курса знакомятся с функциями дополнительного форматирования текста:

1. Оформление переносов.

2. Списки и их оформление.

3. Разделы. Создание колонок.

4. Нумерация страниц и редакция колонтитулов.

5. Оформление ссылок.

6. Вставка времени и даты.

7. Оглавление документа.

8. Оформление гиперссылок.

9. Создание и применение стилей.

10. Заливка фона и оформление границ документа.

11. Вставка графического объекта и его форматирование.

По умолчанию редактор Microsoft Word переносит слова на новые строчки целиком, не деля на слоги. Из-за этого при выравнивании текста, по обоим полям, между словами образуются большие промежутки. От этих промежутков можно избавиться, если включить режим переноса слов по слогам. Для этого в диалоговом окне «Расстановка переносов»,  которое можно найти в подменю «Языки» опции «Сервис» меню приложения активизировать поле с флажком «Автоматическая расстановка переносов».

Для того чтобы красиво оформить перечень объектов одного класса, необходимо оформить список, в начале каждого абзаца которого будет находиться порядковая цифра, буква или иной маркер. Так, учащиеся могут создать нумерованный список фамилий своей группы вручную, если в начале абзаца, содержащего первую фамилию, поставят 1. или 1), или I., или I), или A., или A). Для того чтобы со следующих абзацев, не содержащих списка снять маркер, необходимо нажать клавишу Back Space. 

Можно промаркировать (пронумеровать) и любой уже созданный перечень абзацев. Для этого необходимо выделить эти абзацы и вызвать  диалоговое окно «Список» из контекстного меню или из опции «Формат» меню приложения. После этого в зависимости от того, какого вида будет список, выбираются вкладки данного диалогового окна:

- список с неизменяющейся меткой –  вкладка «Маркированный»;

- список с изменяющимся порядковым номером или числом – вкладка «Нумерованный»;

- список, включающий в себя подразделы с отступом – вкладка «Многоуровневый».

После того, как учащийся выбрал нужную вкладку, в первом же поле, двигаясь вправо и вниз, выбирается вид маркера, формат которого можно изменить в  следующем поле или согласиться с выбором, нажав клавишу Enter.

При работе со списком преподавателю необходимо продемонстрировать его гибкость следующими способами:

- путём вставки/удаления новых абзацев;

- начиная заново создавать новую нумерацию или продолжая её; 

- изменяя первое значение нумерованного списка; 

- увеличивая/уменьшая отступ ;

- убирая маркеры (в диалоговом окне выбирается значение «Нет»);

- разбивая список на части, сохраняя при этом порядковые номера.

На практических занятиях учащиеся создают списки слушателей курса, городов, географических объектов, нумеруя их. Создавая  списки, учащиеся изучают также команду «Сортировка» из опции «Таблица» меню приложения и оформляют абзацы по возрастанию или убыванию.

Для практической работы с многоуровневыми списками учащимся предлагается написать список времён года и вставить в него, с отступом, перечень относящихся к ним месяцев. Если с самого начала весь список оформлялся как нумерованный, то при выделении месяцев и их сдвига при помощи табулятора, вид маркировки и порядковые номера изменятся.

Электронный текст, который попадает в руки слепого пользователя, может быть разбит на несколько колонок, что зачастую бывает неудобно читать с помощью программ экранного доступа. Поэтому учащиеся должны уметь самостоятельно, как убирать, так и назначать колонки. Необходимое диалоговое окно открывается из опции «Формат». Слушатели курса должны хорошо представлять габариты бумаги и возможность разбивки выбранного текста на определённое количество колонок. 

Разбивая текст на колонки, учащиеся знакомятся с правилами чтения такого текста. Так для чтения второй, третьей и последующих колонок необходимо перейти в конец последней строки текущей страницы данной колонки и нажать клавишу Right Arrow. Также в обратном направлении –  находясь вначале первой строки текущей страницы данной  колонки, нажимается клавиша Left Arrow. 

Если необходимо переместить на новую колонку следующий текст, но текущая колонка ещё не закончена, то нужно выполнить команду «Новую колонку» из диалогового окна «Разрыв», что находится в  опции «Вставка меню приложения.

Чтобы текст было удобнее читать в поле «Число колонок» диалогового окна «Колонки», прописывается значение 1. При этом содержание текста из каждой колонки размещается на отдельной странице.

Преподаватель предлагает учащимся на практических занятиях разбить документ на 2, 3, 4 колонки, как одинаковой ширины, так и различной. Это можно сделать, выделяя необходимые для разбивки различные части уже написанного текста или разрывая документ на разделы.

Полученные знания форматирования текста, учащийся должен уметь применять к различным разделам одного документа. Создаются новые разделы из диалогового окна «Разрыв» (опция «Вставка» меню приложения) с помощью следующих команд:

- новый раздел с новой страницы;

- новый раздел с текущей страницы; 

- новый раздел с чётной страницы;

- новый раздел с нечётной страницы.

Слушатели курса учатся переходить по разделам документа при помощи диалогового окна перехода (F5), а затем с помощью комбинаций клавиш Ctrl+Page Down (вперёд) и Ctrl+Page Up (назад). На практических занятиях учащиеся применяют новые настройки параметров страниц и дополнительного форматирования к различным разделам одного документа.

Нумерация страниц производится из диалогового окна «Номера страниц» (опция «Вставка» меню приложения). Преподаватель знакомит учащихся с командами нового диалогового окна, показывает, как выбрать положение, формат номера и варианты его выравнивания. 

Кроме номера страницы, учащиеся могут прописать в колонтитул и другую информацию. Перед началом данной работы преподаватель даёт понятие термину «колонтитул» и объясняет учащимся его месторасположение. При создании больших колонтитулов, в диалоговом окне «Параметры страницы», необходимо увеличить размер полей. Для редакции текста, который будет присутствовать на всех страницах всего документа или текущего раздела на верхних и нижних полях, в опции «Вид» меню приложения включается режим отображения колонтитулов. Преподаватель даёт пояснение, что учащиеся уже находятся в строке редактирования верхнего колонтитула. Чтобы написать содержимое нижнего колонтитула,  необходимо шагнуть вниз. Выход из режима редактирования колонтитулов происходит  путём выключения этого режима из опции «Вид» меню приложения.

Так как колонтитулы оформляются на полях, т.е. в зоне недоступной для Pc-курсора, то посмотреть результат работы учащиеся смогут, применив Jaws-курсор. На последующих занятиях преподаватель объясняет, как можно изменить  колонтитул или назначить автоматическую вставку различных значений колонтитула с помощью дополнительной панели инструментов, которая появляется в шапке окна программы. Попасть на эту панель можно путём перехода на линейку меню приложения и нажатия комбинации клавиш Ctrl+Tab.

Изучая дополнительные команды оформления текста, учащиеся знакомятся с  вариантами вставки даты и времени. При этом редактор Microsoft Word позволяет «оживить» вставленную строку. Для этого учащимся необходимо активизировать поле  «Обновлять автоматически».

Для того чтобы оформить сноску, слушатели курса знакомятся с диалоговым окном «Сноска». Преподаватель объясняет, что курсор предварительно устанавливается в конце выражения, на которое требуется сноска, а затем  из подменю команды «Ссылка» опции «Вставка» меню приложения вызывают диалоговое окно «Сноска». Здесь учащиеся выбирают вид будущей сноски, которую можно в будущем изменить, её место нахождения – в конце страницы или в конце текста, и определяют первое порядковое значение. При нажатии кнопки «Вставить» пользователь оказывается в области редактирования содержания сноски. Преподаватель поясняет, что сноски ставятся в виде цифр, букв или символов в верхней части строки и не все версии Jaws их озвучивают. Для перехода по сноскам учащимся необходимо  обратиться к диалоговому окну перехода (F5) и указать её порядковый номер. Для дальнейшего перехода по сноскам можно воспользоваться комбинацией клавиш Ctrl+Page Down (вперёд) или Ctrl+Page Up (назад). Чтобы быстро прочитать содержимое сноски необходимо, стоя на метке сноски, нажать комбинацию клавиш Alt+Shift+E. 
При оформлении оглавления документа необходимо, чтобы заголовки были предварительно отформатированы по уровням. После того, как учащиеся выполнят эту операцию и установят курсор на место будущего оглавления, преподаватель знакомит их с командами диалогового окна «Оглавление и указатели», которое вызывается из подменю пункта «Ссылка» опции «Вставка» меню приложения. На практических занятиях учащиеся оформляют оглавление документа по следующим заданиям:

- оглавление в начале и в конце документа;

- оглавление без номеров страниц;

- оглавление с номерами страниц и с различными заполнителями;

- оглавления с различными уровнями;

- изменение оглавления;

- создание оглавления с гиперссылками вместо номеров страниц.

При создании гиперссылочного оглавления преподаватель объясняет назначение гиперссылки и показывает её работоспособность,  когда курсор стоит в конце ссылки, т.е. на месте номера страницы.

Плавно переходя к работе с гиперссылками, преподаватель знакомит учащихся  с их вариантами, которые создаются в диалоговом окне «Гиперссылка» (вызывается из опции «Вставка» меню приложения или при нажатии комбинации клавиш Ctrl+K). Создать гиперссылки можно для следующих элементов:

- место в документе;

- начало документа;

- заголовки;

- закладки;

- новый документ;

- электронная почта;

- файл. Web-страница.

Для создания гиперссылок необходимо:

- выделить в документе фрагмент, который будет являтся гиперссылкой. Содержание выделенного фрагмента не будет влиять на работоспособность ссылки, но желательно, чтобы содержание было приближенно к выполняемой гиперссылкой функции:

- открыть диалоговое окно «Гиперссылка»;

- перейти на три поля назад и выбрать радиокнопку, значение которой удовлетворяет поставленной задаче. (После каждого передвижения по данным радиокнопкам, курсор переходит на третье поле. Поэтому для проверки нужно вновь возвращаться назад.);

- в третьем поле выбирается (прописывается) место перехода и подтверждается выбранное место нажатием клавиши «Ok».

На практических занятиях учащиеся создают следующие гиперссылки:

- на переход в начало документа;

- на переход к различным заголовкам документа;

- на переход к закладкам;

- на переход в новый документ;

- на переход на другой  имеющийся в компьютере документ.

Если при создании ссылки на новый документ в третьем поле диалогового окна «Гиперссылка» прописывается имя нового документа, то, создавая ссылку на существующий документ, необходимо прописать его полный адрес (удобнее это сделать с помощью диалогового окна «Обзор»).

В конце занятий по созданию гиперссылок преподаватель показывает, как их быстро найти при помощи списка, который вызывается нажатием клавиш Insert+F7.

Работа с форматированием  текста занимает значительное время: необходимо и шрифт прописать для каждого элемента; и отступы, и выравнивание сделать; и не забыть уровень назначить. Для ускорения этого процесса преподаватель знакомит учащихся с правилами создания и применения стилей. Стиль –  это совокупность параметров форматирования, имеющая своё название. В начале слушатели курса форматируют небольшой отрывок документа, включающий в себя какой-нибудь завершённый элемент: выделенный фрагмент, абзац текста, заголовок или список. Затем с помощью комбинации клавиш Ctrl+shift+S вызывается диалоговое окно «Стиль». Учащиеся переходят на поле «Создать», при этом открывается новое диалоговое окно, в котором прописывается имя собственного стиля, имеющего уже характеристики того абзаца, на котором стоит курсор. Данные характеристики можно изменить, пройдясь по диалоговому окну, или согласиться с ними, нажав клавишу «Ok». При дальнейшем форматировании текста достаточно будет стоя на абзаце или выделенном фрагменте, который необходимо отформатировать, вновь вызвать диалоговое окно «Стиль» и применить выбранный из предлагаемого списка стиль форматирования. 
Для форматирования заголовков любого уровня можно прибегнуть к быстрому способу выбора и применения стиля, если использовать следующие комбинации клавиш:

- Alt+Shift+Right Arrow – выбрать следующий стиль заголовка;

- Alt+Shift+Left Arrow – выбрать предыдущий стиль заголовка.

Чтобы просмотреть параметры стилей, предложенных в списке диалогового окна, необходимо выбрать интересующий стиль и нажать кнопку «Изменить».Таким образом, учащиеся на практических занятиях учатся создавать новые стили, применять их к различным частям текста, а также удалять их.

Для художественного оформления документа учащиеся осваивают команды установки границ текста или страницы, а также изменения фона. Все эти команды находятся в диалоговом окне «Границы и заливка», которое можно вызвать из опции «Формат» меню приложения. Разбирая данное диалоговое окно, преподаватель обращает внимание учащихся на следующие типы оформления:

- выбранные рамки для текста будут применены  к текущему абзацу или к выделенному фрагменту;

- при выборе границ для страницы можно выбрать не только линии различной конфигурации, но и рисунки;

- линии и рисунки, выбранные для огораживания. Страницы, располагаются на её полях. Для того, чтобы выбрать цвет заливки, предварительно необходимо выбрать её тип.

Незрячий пользователь может оживить свой документ, вставляя в него фотографии и картинки. Вставка может происходить, как путём простого копирования графического файла, так и с помощью диалогового окна «Объект», которое вызывается из опции «Вставка» меню приложения. Найти и быстро перейти по вставленным объектам учащимся поможет диалоговое окно перехода (F5), а после того, как будет выбран объект перехода (рисунок при копировании или объект при вставке из диалогового окна «Объект»), быстро переходить по графическим объектам можно будет при помощи комбинаций клавиш Ctrl+Page Down и Ctrl+Page Up. Ещё один альтернативный способ быстрого перехода по вставленным объектам (рисункам) – это вызвать их список при помощи комбинации клавиш Ctrl+Shift+O.

Вставленный рисунок (объект) может быть разным по размеру и даже больше листа документа. Размер и положение рисунка можно изменить с помощью диалогового окна «Формат рисунка (объекта), которое можно вызвать из контекстного меню активного объекта. Преподаватель объясняет способы активизации рисунка при  помощи манипулятора мышь. Одним из таких вариантов может быть следующий: 

- при помощи диалогового окна перехода находится объект;

- при помощи комбинации клавиш Insert+Jaws\курсор мышиный курсор перемещается в нижний левый угол рисунка;

- манипулятор мыши передвигается чуть вправо и вверх, после чего можно нажать левую кнопку мыши.

В результате выполнения этих операций активизируется панель настройки рисунка, а в контекстном меню появится пункт «Формат рисунка» (объекта).

Работая в диалоговом окне «Формат рисунка» учащиеся учатся выполнять следующие операции:

- изменять размер рисунка;

- обрезать края рисунка;

- выравнивать положение рисунка;

- определять положение верхнего и левого края рисунка относительно страницы, колонки и абзаца;

- помещать рисунок в виде фона под текстом.

Набранный текст всегда можно изменить. Но иногда необходимо узнать: кто и когда внёс конкретные изменения. Чтобы это узнать преподаватель демонстрирует учащимся функцию отслеживания изменений в документе, которая включается/выключается с помощью комбинации клавиш Ctrl+Shift+E. Просмотреть, после этого, какой пользователь  и в какой день, час вносил дополнения и поправки позволяет список внесённых изменений,  открывающийся при нажатии комбинации клавиш Insert+Shift+R.  

В последних версиях программы Jaws для быстрого перехода по элементам текста с помощью комбинации клавиш Insert+Z включается режим «Быстрых клавиш». Назначение этих клавиш следующее:

	КЛАВИШИ
	КОМАНДЫ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ

	E
	Следующее примечание

	R
	Следующее исправление

	T
	Следующая таблица

	O
	Следующая сноска

	P
	Следующий параграф

	A
	Следующая грамматическая ошибка

	S
	Следующий раздел

	F
	Следующее поле

	G
	Следующая графика

	H
	Следующий заголовок

	C
	Следующие комментарии

	M
	Следующая орфографическая ошибка


На практических занятиях учащиеся повторяют команды перехода по тексту, используя для этого «быстрые клавиши». Для перемещения в обратном направлении буквенные клавиши нажимаются вместе с клавишей Shift.

Следующий блок занятий по данной теме отводится на знакомство с настройками программы Microsoft Word и его приложением.

Работая в диалоговом окне «Настройка» (опция «Сервис» меню приложения), преподаватель обращает внимание учащихся на пункт «Всегда показывать полное меню», которое необходимо активизировать,, чтобы ниспадающее меню разворачивалось целиком. Наиболее актуальной для незрячих пользователей будет работа по настройке клавиатуры. Данное диалоговое окно открывается при активизации кнопки «Клавиатура». Преподаватель показывает учащимся правила перехода по опциям и командам, как посмотреть уже назначенные комбинации клавиш для выбранных команд, и, как назначить новые комбинации клавиш. Ниже приведён список часто употребляемых команд и варианты «горячих» клавиш для них.

	ОПЦИЯ
	КОМАНДЫ
	ПЕРЕВОД
	КЛАВИШИ

	Файл
	File Page Setup
	Параметры страницы
	CTRL+SHIFT+Q

	
	File Save
	Сохранить
	CTRL+S

	Правка
	Edit Copy
	Копировать
	CTRL+C

	
	Edit Cut
	Вырезать
	CTRL+X

	
	Edit Paste
	Вставить
	CTRL+V

	
	Edit Select All
	Выделить всё
	CTRL+A

	
	Edit Undo
	Отменить
	CTRL+Z

	
	GoTo Next Page
	Следующая страница
	PAGE DOWN

	
	GoTo Previous Page
	Предыдущая страница
	PAGE UP

	
	Repeat Find
	Продолжить поиск
	F3

	Вид
	View Zoom Whole Page
	Показать целую страницу
	CTRL+T

	
	View Zoom Page Width
	Показать по ширине страницы
	CTRL+Y

	Вид
	View Normal
	Обычный вид 
	Alt+CTRL+N

	ФОРМАТ
	Format Paragraph
	Абзац
	CTRL+Q

	
	Format Font
	Шрифт
	CTRL+D


При изменении параметров редактора преподаватель объясняет слепым и слабовидящим слушателям курса наиболее удобные варианты настроек программы. Открыв диалоговое окно «Параметры» (опция «Сервис» меню приложения), учащиеся выполняют следующие задачи:

- убирают область задач;

- работают со скрытым документом;

- убирают показ дочерних окон документов на панели задач;

- назначают пароль;

- определяют время автосохранения;

- заполняют свойства документа.

На последних занятиях учащиеся повторяют пройденный материал, используя для этого справочный материал, который можно вызвать с помощью следующих комбинаций клавиш:

- Insert+W – список «горячих» клавиш программы Microsoft Word;

- Insert+F1 – справка о параметрах текущего документа и ссылка на «горячие» клавиши Jaws для Microsoft Word;

- Shift+F1 – быстрые комментарии к командам меню и диалоговых окон;

- F1 – справка Microsoft Word со строкой поиска. Для перехода в окно результата поиска и обратно используются комбинации клавиш F6 и Shift+F6.

По окончанию темы «Текстовой процессор Microsoft Word» учащиеся сдают экзамен.

Тема № 8. Электронные таблицы Microsoft office. 

68 часов занятий отводится на работу с табличным видом информации. Данная тема  состоит из трёх основных разделов:

1. Таблицы в текстовом процессоре Microsoft Word.

2. Табличный процессор Microsoft Excel.

3. Базы данных.

Прежде чем перейти к работе с таблицами на компьютере, преподаватель предлагает учащимся вылепить табличную схему из пластилина или начертить с помощью прибора для письма по системе Брайля на бумаге. При разборе созданных таблиц преподаватель объясняет понятия: столбец, строка, ячейка и определяет способность учащихся быстро находить ячейку с заданными координатами.  

Для создания таблицы в редакторе Microsoft Word незрячие пользователи используют команду «Выполнить» из опции «Таблица» меню приложения. На практических занятиях преподаватель  предлагает слушателям курса  с помощью диалогового окна «Вставка таблицы»  создать несколько видов таблиц со следующими характеристиками:

- X1 столбцов, Y1 строк по ширине окна;

- X2 столбцов, Y2 строк с шириной по содержимому;

- X3 столбцов, Y3 строк с назначенной шириной ячейки.

Таблицы должны быть с разным количеством строк и столбцов для их различия. После создания таблиц учащиеся учатся переходить по ним с помощью диалогового окна перехода (F5), комбинации клавиш Ctrl+Page Down и Ctrl+Page Up, а также, используя специальную комбинацию клавиш  Insert+Ctrl+T генерирующей список имеющихся в документе таблиц.

Редактор Microsoft Word позволяет выстроить таблицу из уже набранного текста. Для этого необходимо между фразами, которые будут относиться к различным столбцам, поставить знак табуляции, точки с запятой или др., а между строчками – знак абзаца. После этого данный текст выделяется, и выполняется команда «Преобразовать – текст в таблицу».  

Учащиеся создают таблицы различными способами, а также выполняют обратную задачу –  преобразование таблицы в текст. Изменить табличный формат информации на текстовой можно. Находясь в таблице, вызвать из опции «таблица» меню приложения команду «Преобразовать таблицу в текст». Иначе –  это можно сделать, воспользовавшись комбинацией клавиш Insert+F5. 

Заполняя созданные таблицы, учащиеся изучают следующие команды перехода по ячейкам:  

- Tab – переход на следующую ячейку;

- Shift+Tab – переход на предыдущую ячейку;

- ALT+CTRL+Up Arrow – подняться на ячейку вверх;

- ALT+CTRL+Down Arrow – опуститься на ячейку вниз;

- ALT+CTRL+Left Arrow – перейти на ячейку влево;

- ALT+CTRL+Right Arrow – перейти на ячейку вправо;

- ALT+HOME – перейти в первую ячейку текущей строки;

- ALT+END – перейти в последнюю ячейку текущей строки;

- ALT+Page Up – перейти в первую ячейку текущего столбца;

- ALT+Page Down – перейти в последнюю ячейку текущего столбца;

- ALT+CTRL+HOME – перейти в первую ячейку таблицы;

- ALT+CTRL+END – перейти в последнюю ячейку таблицы.

Передвигаясь по таблице, учащийся всегда сможет узнать, в какой ячейке он находится, нажав комбинацию клавиш Insert+Tab.

Для практической работы преподаватель предлагает слушателям курса заполнить таблицы по разным темам: 

«Фамилия, имя, отчество»;

«фамилия, дом. телефон, сот. телефон»;

«Фамилия, адрес, день рождения»;

«путешественник: скорость, время, расстояние»;

«продукт: цена, количество, стоимость».

 Заполняя заданные таблицы, учащиеся будут увереннее себя чувствовать, если смогут постоянно контролировать своё место положение относительно ячеек с другой информацией. Для этого учащиеся должны знать следующие комбинации клавиш:

- ALT+ Центр – прочитать текущую ячейку;

- ALT+1 - прочитать первую ячейку текущего столбца;

- ALT+7 - прочитать первую ячейку текущей строки;

- INSERT+SHIFT+home – прочитать строку до текущей ячейки;

- INSERT+SHIFT+PAGE UP – прочитать строку от текущей ячейки;

- INSERT+SHIFT+Вверх – прочитать текущую строку;

- INSERT+SHIFT+END –прочитать столбец до текущей ячейки;

- INSERT+SHIFT+PAGE DOWN –прочитать столбец от текущей ячейки;

- INSERT+SHIFT+Центр– прочитать текущий столбец.

Содержимое таблицы можно сортировать  по возрастанию и убыванию. Сортировка происходит во всех строчках таблицы относительно информации того столбца, на котором стоит курсор, иначе необходимый столбец выбирается уже в  диалоговом окне «Сортировка». Важно показать при сортировке значение первого поля данного диалогового окна и, если есть у таблицы заголовок, то указать  это «со строкой заголовка», иначе текст заголовка также отсортируется. 

Текст заголовка, как и текст любой другой ячейки, можно отформатировать известными способами. Для применения команд форматирования текст необходимо выделить. Эту функцию можно выполнить, воспользовавшись нужными пунктами из подменю команды «Выделить» (опция «таблица» меню приложения) или использовать для этого следующие комбинации клавиш: 

- Shift+Alt+End – выделение от текущей ячейки до конца строки;

- Shift+Alt+Home – выделение от текущей ячейки до начала строки;

- SHIFT+ALT+Page Down – выделение от текущей ячейки до конца столбца;

- SHIFT+ALT+Page Up – выделение от текущей ячейки до начала столбца.

Кроме этого, учащимся необходимо знать, что при передвижении по ячейкам с помощью табулятора выделяется содержимое текущей ячейки. Поэтому при его редактировании выделение необходимо снять либо содержимое полностью заменится вновь вводимой информацией. При нажатии клавиши Tab на последней ячейке таблицы –  создастся  новая строка. Для выделения группы ячеек можно также использовать клавишу Shift в связке с клавишами-стрелками. При этом, нужно помнить, что первое нажатие комбинации клавиш Shift+Left Arrow выделяет текущую ячейку.

Таблица имеет дополнительные команды выравнивания и ориентации текста. Эти команды находятся в диалоговых окнах «Выравнивание в ячейке» и «направление текста».

После того, как учащиеся освоят порядок передвижения и ориентировки в таблице, можно приступать к изучению способов изменения структуры таблицы. Слушатели курса учатся добавлять строчки и столбцы с помощью подменю команды «Вставить» из опции «Таблица» меню приложения. Затем, используя команды из подменю команды «Удалить» (опция «Таблица»), учатся удалять текущие строки и столбцы. Преподаватель показывает, что можно удалить и несколько столбцов и строчек, если предварительно выделить хотя бы по одной ячейке в каждой из них.

Продолжая работать с таблицей, преподаватель может предложить учащимся создать календарь текущего месяца. Затем созданную таблицу слушатели курса оформляют  в различной цветовой гамме. Для этого необходимо выделить строку  дня недели и с помощью диалогового окна «Границы и заливка» выбрать цвет заливки.  После этого особой рамкой выделяется столбец с перечнем дней недели. Чтобы услышать описание созданных границ столбца, учащиеся прибегают к помощи комбинации клавиш Alt+Shift+B. 

Наиболее сложным для восприятия незрячим является работа с неоднородными таблицами. Поэтому, приступая к этому разделу темы, желательно   вновь прибегнуть к работе с пластилиновым или Брайлевским аналогом электронной таблицы. Изучая неоднородную таблицу, учащиеся знакомятся со следующими командами:

- удаление текущей ячейки (выделенных ячеек);

- вставка дополнительных ячеек;

- объединение выделенных ячеек;

- разбивка ячейки по вертикали и горизонтали.

На практических занятиях преподаватель предлагает учащимся для закрепления материала создать свой электронный дневник, который представляет из себя неоднородную таблицу, со следующими заголовками:

- день недели;

- предмет;

- тема урока;

- оценка;

- подпись.

Формат таблицы формируется по содержимому  ячеек. Ячейки в столбце «Дни недели» объединяются в зависимости от количества предметов, и  названия дней недели пишутся по вертикали.

На завершающих занятиях, по изучению таблицы в редакторе Microsoft Word, преподаватель знакомит учащихся с дополнительными командами форматирования таблицы. Слушатели курса изменяют ширину столбцов,   созданной таблицы, при помощи команды «Автоподбор» и выравнивают ширину столбцов при помощи команд контекстного меню. Далее в диалоговом окне «Свойства таблицы» они корректируют ширину таблицы, столбца и ячейки, а также высоту строк и способы выравнивания. Активизация поля «Повторять как заголовок на каждой странице» позволит улучшить визуальное восприятие таблицы. 

Приступая к изучению новой темы – табличный редактор Microsoft Excel, –  преподаватель знакомит учащихся с интерфейсом программы, правилами передвижения и редактирования. Учащиеся учатся открывать новую программу  различными способами:

- с помощью ярлыка из главного меню;

- с помощью предварительно назначенной комбинации клавиш быстрого вызова;

- создают новый файл с помощью команды «Создать Лист Microsoft Excel»;

- с помощью запускающего файла из папки Program files;

- с  помощью команды Excel из командной строки.

Табличный редактор Microsoft Excel является многооконной программой. Учащиеся, знакомясь с этим приложением, повторяют правила работы с системным меню окна приложения и его дочерними окнами. Слушатели курса убирают из окна программы неиспользуемые панели инструментов, а также с помощью диалогового окна «Параметры» убирают демонстрацию дочерних окон программы на панели задач.

Повторяя команды закрытия (Ctrl+F4), создания (Ctrl+N) и перехода между дочерними окнами приложения (Ctrl+F6 и Shift+Ctrl+F6), учащиеся знакомятся с новым термином –  книга.

На последующих занятиях Учащиеся с помощью преподавателя знакомятся с маркировкой ячеек и командами перехода по ячейкам таблицы:

- Up Arrow – переход на ячейку выше;

- Down Arrow – переход на ячейку ниже;

- Left Arrow – переход на ячейку левее;

- Right Arrow – переход на ячейку правее;

- Home – переход на первую ячейку строки;

- Ctrl+Home – переход на первую ячейку таблицы;

- End+клавиши стрелок – переход к концам данных;

- Page Up – переход на экран вверх;

- Page Down – переход на экран вниз;

- Alt+Page Up – переход на экран влево;

- Alt+Page Down – переход на экран вправо;

- Ctrl+G –переход по маркировке ячейки;

Изучив правила передвижения внутри одной таблицы – одного листа книги, –  учащиеся переходят на другие листы открытой книги при помощи клавиш Ctrl+Page Down и Ctrl+Page Up. Для того, чтобы узнать координаты текущей ячейки достаточно нажать комбинацию клавиш Insert+C. А, если необходимо услышать и номер листа, то нажимается  комбинация клавиш Insert+Tab.

Приступая к практической работе с таблицами, преподаватель предупреждает учащихся, что ячейка вмещает в себя не более 256 символов, и  показывает правила работы в режиме ввода информации: 

- Tab – ввод данных и переход на ячейку вправо;

- Shift+Tab – ввод данных и переход на ячейку влево;

- Enter – ввод данных и переход на ячейку вниз;

- Shift+Enter – ввод данных и переход на ячейку вверх;

- F2 – редактирование заполненной ячейки;

- Alt+Enter – создание нового абзаца в ячейке.

Заполняя ячейки таблицы, учащиеся повторяют некоторые команды чтения из опыта работы в таблице редактора Microsoft Word:

- Shift+Insert+Up Arrow – прочитать текущую строку;

- Shift+Insert+Центр – прочитать текучий столбец;

- Shift+Insert+Home – прочитать от начала строки до текущей ячейки;

- Shift+Insert+Page Up – прочитать от текущей ячейки до конца строки;

- Shift+Insert+End – прочитать от начала столбца до текущей ячейки;

- Shift+Insert+Page Down – прочитать от текущей ячейки до конца столбца.

Но есть и новые команды:

- Alt+1 – прочитать первую ячейку текущего столбца;

- Alt+2 – прочитать вторую ячейку текущего столбца;

- Alt+3 – прочитать третью ячейку текущего столбца;

- Alt+4 – прочитать четвёртую ячейку текущего столбца;

- Alt+Ctrl+1 – прочитать первую ячейку текущей строки;

- Alt+Ctrl+2 – прочитать вторую ячейку текущей строки;

- Alt+Ctrl+3 – прочитать третью ячейку текущей строки;

- Alt+Ctrl+4 – прочитать четвёртую ячейку текущей строки.

Для прочтения текущей ячейки достаточно нажать клавишу Центр.

Не всегда в таблице заполняются все ячейки, поэтому для перехода, лишь по заполненным ячейкам, учащиеся используют следующие комбинации клавиш:

- Ctrl+Left Arrow – переход на следующую заполненную ячейку в текущей строке;

- Ctrl+Right Arrow – переход на предыдущую заполненную ячейку в текущей строке;

- Ctrl+DownArrow – переход на  следующую заполненную ячейку в текущем столбце;

- Ctrl+UpArrow – переход на предыдущую заполненную ячейку в текущем столбце;

- Ctrl+End – переход в последнюю ячейку заполненной таблицы.

На практических занятиях учащиеся создают таблицы с текстовой информацией (каталог книг или музыкальных произведений), которые затем сортируют по автору и разделу.

Несколько занятий выделяются для повтора команд форматирования текста в ячейках. Знакомые уже команды по выравниванию текста и изменению шрифта учащиеся находят в диалоговом окне «Формат ячеек», которое открывается с помощью комбинации клавиш Ctrl+1. При форматировании содержимого ячеек преподаватель даёт пояснения новым функциям выравнивания по горизонтали и вертикали, показывает возможность изменения направления текста под любым углом. 

Для работы с несколькими ячейками, столбцами и строчками одновременно необходимо их выделить. Команды выделения в табличном процессоре Microsoft Excel следующие:

- Shift+Left Arrow или Shift+Right Arrow – выделение ячеек по горизонтали;

- Shift+Space – выделение всей строки;

- Shift+UpArrow или Shift+DownArrow – выделение ячеек по вертикали;

- Ctrl+Space – выделение всего столбца; 

- Shift+Ctrl+End – выделение заполненной таблицы.

Выделить ячейки в заполненной таблице можно, включив режим расширенного выделения, с помощью клавиши F8, после чего горизонтальные ячейки выделяются при нажатии клавиш Left Arrow и Right Arrow, а вертикальные –   UpArrow и DownArrow. Выключается расширенный режим выделения нажатием комбинаций клавиш Shift+F8.

Для перехода по выделенным ячейкам используются следующие комбинации клавиш:

- Tab и Shift+Tab – переход по столбцам;

- Enter и Shift+Enter – переход по строчкам;

- Ctrl+точка – переход по углам выделенной области.

Для образного восприятия сетки таблицы учащиеся должны знать стандартные размеры ячейки. Параметры ячейки измеряются в пунктах (1/28 см):

Ширина – 8,43;

высота – 12,73.

Если при заполнении ячейки увеличивается размер шрифта и количество строчек, то высота всей строки автоматически увеличивается.   Но этого же не происходит с шириной столбца. Преподаватель объясняет, что для визуального восприятия содержимого ячейки ширину столбца необходимо изменять. Для изменения ширины столбца (столбцов) его необходимо предварительно выделить и зайти в подменю пункта «»Столбец», что находится в опции «Формат» меню приложения. Незрячему пользователю удобнее выбирать команду –   «Автоподбор ширины». В таком случае ширина столбца (выделенных столбцов) выравнивается относительно значения самой большой ячейки данного столбца. При необходимости можно и вручную прописать или просмотреть значение ширины столбца, выбрав для этого команду «Ширина» из данного подменю. Такие же операции можно выполнить, чтобы изменить высоты строки.

По умолчанию в таблице выводятся все строки и столбцы. Для их скрытия можно воспользоваться командами «Скрыть» из подменю пунктов «Строка» и «Столбец» (опция «Формат») или прибегнуть к помощи следующих комбинаций клавиш:

- Ctrl+9 – скрыть строку (выделенные строки);

- Ctrl+0 – скрыть столбец (выделенные столбцы).

Для того, чтобы отобразить скрытые столбцы или строчки необходимо выделить предварительно крайние ячейки, между которыми находятся скрытые столбцы или строки, и вызвать команду «Отобразить» из подменю «Строка» или «Столбец» опция «Формат». При выполнении данной операции возможно использовать следующие комбинации клавиш:

- Shift+Ctrl+9 – отобразить строки;

- Shift+Ctrl+0 – отобразить столбец. (Перед выполнением последней команды необходимо предварительно нажать Insert+3, чтобы Jaws пропустил обработку этой операции и не открыл диспетчер скриптов).

Microsoft Excel также позволяет редактировать, добавлять и удалять элементы таблицы. Для того чтобы занятия по данной теме были нагляднее, преподаватель предлагает учащимся заполнить таблицу. При работе с таблицей может возникнуть необходимость дополнительной вставки – ячейки, столбца или строчки. Чтобы это сделать, необходимо встать на ячейку, относительно которой будет происходить вставка, и вызвать нужную команду из опции «Вставка». Ускорить эту операцию  можно, прибегнув к помощи «горячих» клавиш Ctrl+Shift+Знак плюс.

Для удаления ячеек, строк и столбцов учащиеся выполняют требуемые команды из опции «Правка» меню приложения и знакомятся с комбинацией клавиш, предназначенной для этой функции- Ctrl+Знак минус. 

Также есть возможность добавить или удалить целые листы, воспользовавшись для этого командой «Лист» из опции «Вставка» при добавлении, или командой «Удалить лист» из опции «Правка».

На занятиях по редактированию таблицы в Microsoft Excel изучается способ объединения ячеек. Чтобы выполнить эту операцию, необходимо выделить ячейки, и в диалоговом окне «Формат ячеек» активизировать поле «Объединение ячеек». Для разбивки объединённых ячеек нужно встать в данную объединенную область и снять флажок «Объединение ячеек». 

Для закрепления текущего материала учащиеся, на самостоятельных занятиях, создают таблицу эволюционного развития растительного и животного миров. В данных таблицах представителей животных и растений слушатели классифицируют по отрядам, классам и типам.

Большую часть времени, в разделе изучения табличного редактора Microsoft Excel, преподаватель отводит на практические занятия учащихся по вставке формул и функций. В начале слушатели курса знакомятся с понятием формулы и правилом её написания. Так, для начала ввода формулы необходимо поставить знак равенства, а аргументы прописываются в круглых скобках. Для примера, ниже, даны несколько функций:

 - =(A1+A2);

- =(A1+B1+C1;

- =(A1+B2-C3);

- = (A1+C2+N), где N – любое число;

- =(B2-B1);

- =(B3-B2-B1);

- =(D3-C3+B3);

- =(B3-A1-N), где N – любое число;

- =(A3*B3);

- =(A1*C1*E1);

- =(A1*B1/C1)=(B1*B2*N), где N – любое число;

- =(A4/B4);

- =(C1/B2/C3);

- =(D1/C1*B1);

=(A2/B1/N), где N – любое число.

Чтобы просмотреть значения переменных формулы, слушатели курса используют комбинацию клавиш Ctrl+F2.

Переходя к работе с большими массивами данных, учащиеся знакомятся с функциями и способами их вставки. Значение функции заключается в том, что значение самой операции выносится за скобки, а в скобках прописываются одни переменные. Перечень ячеек в функции записывается через точку с запятой, когда операция производиться с отдельными переменными, и через знак двоеточия, когда операция производится с  массивом, крайние значения ячеек которого и указываются в скобках.

Для примера, учащимся можно предложить подсчитать в таблице свою дневную, месячную и годовую потребительскую корзину. Для этих вычислений им понадобятся две следующие функции:

- =сумм(); 

- =произвед().

Для быстрого ввода функции суммирования  можно использовать «горячие» клавиши Alt+Знак равенства.

На последующих занятиях с  табличным редактором Microsoft Excel слушатели курса знакомятся с перечнем функций в диалоговом окне «Функции», которое открывается из опции  «Вставка», меню приложения. Формулы, помещённые в это диалоговое окно, позволяют складывать, умножать, делить числа, извлекать квадратные корни, вычислять синусы и косинусы, логарифмы и экспоненты. Некоторые функции позволяют обрабатывать отдельные строки или столбцы таблицы, а также целые блоки ячеек. В частности, находить среднее арифметическое, максимальное и минимальное значения, среднеквадратичное отклонение, наиболее вероятное значение, доверительный интервал и многое другое.

В Microsoft Excel около 400 различных функций, поэтому для удобства работы они разбиты по категориям. Найдя нужную операцию, учащимся не обязательно их переписывать в ячейки, для этого есть «Мастер функций». После нахождения необходимой функции программа сама предложит наиболее оптимальное значение аргументов, которые можно изменить, прописывая новые значения в следующих полях через знак точки с запятой.

Следующим шагом будет изучение правил копирования функций. Учащиеся должны различать правила изменения аргументов в абсолютных и относительных функциях. 

Перемещая или копируя относительные функции, примеры которых можно найти выше, их адреса изменяют значение аргументов в следующей последовательности:

- При перемещении формулы по вертикали - значение столбцов остаётся прежним, изменяется значение строк;

- При перемещении формулы по горизонтали – значение строк остаётся прежним, меняются значения столбцов.

Работая с абсолютными функциями, имеющими в адресе знак «$», правило изменения значений аргументов будет следующим:

- если знак «$» стоит перед адресом столбца, то изменяться будет только номер строки;

- если знак «$» стоит перед номером строки, то будет изменяться только значение столбца;

- если знак «$» стоит перед обоими значениями, то аргумент не меняется.

На занятиях учащиеся прописывают функции с относительными и абсолютными адресами и переносят их в новые ячейки.

Диаграммы и графики позволяют незрячим пользователям лучше интегрироваться в общество и визуально  продемонстрировать свою работу. Microsoft Excel предлагает пользователям 9 типов плоских диаграмм и 6 типов объёмных. Для создания диаграммы учащимся необходимо, предварительно, заполнить данными таблицу, которые в последствии будут отображаться на диаграмме. Вызвав затем «Мастер диаграмм» из опции «Вкладка», слушатели курса выполняют следующие шаги:

- выбор типа диаграммы;

- выбор диапазона данных, которые будут использоваться в построении диаграммы относительно строки или  столбца;

- оформление легенды;

- выбор места расположения диаграммы.

При выборе типа диаграммы преподаватель даёт ему краткую характеристику и поясняет, для какого вида данных выбранная диаграмма используется. Наиболее важным, при построении диаграммы незрячими пользователями является четвёртый шаг. Выбрав второй или иной лист относительно листа с таблицей данных для помещения диафрагмы, учащиеся смогут легко изменять её вид. 

На практических занятиях учащимся можно предложить построить гистограмму повышения пенсии по годам и круговую диаграмму основных ежемесячных расходов.

На последних занятиях учащиеся учатся переносить с помощью команд «Вырезать» и «Копировать» из опции «Правка» выстроенные диаграммы в текстовой редактор Microsoft Word, снабжать её текстом и распечатывать на принтере.

Заключительный третий блок занятий отводится для знакомства с принципом работы с базами данных. Разбираемые здесь, программы уже не входят в разряд Microsoft Office, но они широко применяются в повседневной практике незрячих пользователей. Это база данных «Библиоман» из программы электронная библиотека MaxReader и программа Bookseer.

Первое знакомство с базой данных начинается с изучения структуры Библиомана. Учащиеся учатся переходить по столбцам и строчкам данной таблицы, быстро находить по заданию преподавателя автора книги, его название и раздел, к которому она относится. Преподаватель показывает, что это можно сделать несколькими способами:

1. находясь на нужном столбце, набирать первые буквы автора, названия или раздела;

2. перейти на таблицу разделов (F3), выбрать необходимый раздел и нажать клавишу Enter для перехода в главную таблицу на выбранный раздел;

3. найти необходимую книгу с помощью строки поиска, которая открывается при нажатии клавиши F7.

После нахождения нужной книги учащиеся учатся сортировать данные по выделенному образцу и открывать документ в программе MaxReader для чтения или в Microsoft Word для редакции.

На последующих занятиях учащиеся учатся создавать свою базу данных для документов, архивов или музыки. Чтобы это сделать, необходимо открыть Библиоман и с помощью комбинаций клавиш Ctrl+N создать новую таблицу, предварительно её озаглавив. После этого зайти в меню приложения и в подменю пункта «База данных»,  вызвать команду «Внести все файлы из выбранной директории в базу». После произведённых операций бывает необходимо отредактировать запись данных, для этого нужно включить режим редактирования с помощью комбинации клавиш Ctrl+E. Вход и выход из поля редактирования подтверждается клавишей Enter.Когда учащиеся отредактируют таблицу, прописывается адрес вновь введённых   данных, для чего  открывают таблицу путей (F11) и нужный адрес прописать или найти в окне обзора.

Вторая программа, из разряда баз данных, с которой знакомятся слушатели курса, является Bookseer. Она также открывает большое количество зарегистрированных типов файлов, как собственными средствами, так и при помощи сторонних программ. На практических занятиях учащиеся учатся создавать новую базу данных, добавлять в неё отдельную книгу, сканировать целые массивы файлов. После того, как база будет заполнена, учащиеся редактируют  содержимое ячеек таблицы относительно выбранных заголовков. В программе BookSeer слушатели курса учатся фильтровать данные, что ускоряет процесс поиска информации.

Последние 2 часа занятий отводятся повторению пройденного материала. По окончанию темы учащиеся сдают экзамен в виде практической работы или теста.

Тема № 9. Оцифровка текста и звука.
Данная тема вмещает в себя два раздела. Для работы по оцифровке плоскопечатного текста необходимо наличие сканера и программы, распознающей текст – Fine Reader. При работе, по второму разделу темы, рабочее место учащегося должно быть обеспечено микрофоном, плеером с кабелем и установленным на компьютер аудиоредактором SoundForj.

Приступая к работе со сканированием, преподаватель знакомит учащихся с имеющимися в наличии  марками сканеров, объясняет как правильно разместить на их рабочей поверхности плоскопечатный материал.

Процесс оцифровки текста делится на две операции:

1. сканирование материала, создание файла с электронным изображением;

2. распознавание текста из  графической картинки.

Для выполнения первой операции – сканирования текста, преподаватель предлагает учащимся познакомиться с такими стандартными программами, как «Мастер работы со сканером или цифровой камерой» и «Paint».

После освоения слушателями курса стандартных программ сканирования преподаватель знакомит их с интерфейсом нового приложения –  Fine Reader. Активная зона этой программы разделена на 4 области:

- область папки со списком отсканированных листов (Alt+1);

- область изображения (Alt+2);

- область распознанного текста (Alt+3);

- область распознанного текста в укрупненном масштабе.

На первых занятиях с программой  Fine Reader учащиеся выполняют следующие задачи:

- сканирование отдельных листов с текстом формата A4 (Ctrl+K);

- распознавание текста на отдельных листах (Ctrl+R);

- сканирование и распознавание отдельных листов (Ctrl+D);

- открытие и распознание текста  на графических файлах (Ctrl+Shift+D).

Следующий блок занятий отводится на работу с элементами отдельных областей. Работая со слабовидящими пользователями, преподаватель показывает учащимся, как с помощью команд опции «Вид» меню приложения изменить масштаб и размещение областей активной зоны программы.

Так, например, окно «Пакет» можно не только переместить в разные углы, но и развернуть на всю область активной зоны приложения с помощью комбинации клавиш Ctrl+0. Слушатели курса учатся переходить по списку этого окна, выделять отдельные элементы для удаления или распознавания, переименовывать их, а также удалять лишь распознанные страницы (Shift+Ctrl+Delete).

Переходя к работе с областями изображения и распознанного текста, учащиеся учатся сохранять графические файлы и передавать текст  выбранными страницами или целым блоком в приложения MS-Word и MS-Excel. Преподаватель знакомит слушателей курса с новым видом   файлов в PDF формате. Учащиеся с помощью диалогового окна «Мастер сохранения»  создают PDF-файлы и учатся открывать их для прочтения программамиAdobe Acrobat и MaxReader.

Очередной блок занятий с программой Fine Reader посвящается знакомству с настройками сканера и опциями программы. Открывая диалоговое окно «Настройки сканера»  (Ctrl+Shift+S)  учащиеся изменяя параметры выполняют следующие задачи:

- сканирование контрастного (черно-белого) и цветного изображения;

- сканирование текста в книжной (текст расположен параллельно каретке) и в альбомной (текст расположен перпендикулярно каретке) ориентации;

- сканирование нескольких страниц с подбором времени паузы;

- сканирование нескольких страниц из лотка автозагрузки (если имеется);

Определение размера листа и назначение области сканирования.

Изучая опции программы (Ctrl+Shift+O), слушатели курса учатся сканировать  целыми разворотами и назначать процесс распознавания с различным уровнем сохранения первоначального форматирования.

Большая часть  часов по работе со сканером отводится практической работе. Учащимся предлагается сделать копии имеющихся документов в электронном виде, отсканировать и распознать несколько брошюр.

Переходя ко второму разделу темы, преподаватель знакомит учащихся с физикой звуковой волны и мерой его измерения.

Работа со звуком происходит благодаря аудиоредактору SoundForj. На первых занятиях по этой теме учащиеся изучают интерфейс программы,  загружая её известными способами. После того, как пользователи откроют аудиофайл в редакторе с помощью команды  «Открыть» из самой программы или, используя команду «Открыть с помощью» из контекстного меню браузера, преподаватель объясняет структуру графика волны, что появляется в активной области. Учащиеся учатся правилам воспроизведения  звука и перехода по волне, используя следующие комбинации клавиш:

- Space- воспроизведение/остановка с возвратом к точке   старта;

- Enter- остановка на месте воспроизведения;

- UpArrow и DownArrow –изменение масштаба времени;

- Left Arrow и Right Arrow – переход на доли секунды;

- Page Up и Page Down – переход по несколько секунд;

- Home и End – переход до конца видимой области экрана;

- Ctrl+Home и Ctrl+End – переход к краям записанного графика звука.

Кроме того, при установке меток с помощью клавиши M, можно перемещаться между метками, используя комбинации клавиш Ctrl+Left Arrow и Ctrl+Right Arrow.

  SoundForj также является многооконной программой, которая позволяет открывать несколько аудиофайлов в дочерних окнах и переходить между ними при помощи комбинации клавиш Ctrl+F6 и Shift+Ctrl+F6.

Следующий блок занятий отводится для записи с микрофона и линейного входа с проигрывателей аналогового звука. Перед началом записи учащиеся знакомятся со структурой звуковой карты и  устанавливают необходимые параметры в диалоговом окне «Запись звука. Громкость», которые вызываются из вкладки «Аудио» диалогового окна «Звуки и аудиоустройства».

Создавая новый проект записи в программе Sound Forj, преподаватель объясняет учащимся такие  значения, как частота дискретизации и глубина звука. В созданном проекте учащиеся  открывают диалоговое окно записи при помощи комбинаций клавиш Ctrl+R и включают непосредственно операцию записи клавишей R. Для паузы в режиме записи используется клавиша Space, а для закрытия окна диалога – Escape.

Особый блок занятий отводится для изучения способов редактирования звука. Преподаватель напоминает  о необходимости выделения отдельных фрагментов звука для редактирования. Учащиеся повторяют команды выделения, используя комбинации клавиш передвижения вместе с клавишей Shift. А для выделения всего графика используется комбинация клавиш Ctrl+A.

Выделенный фрагмент можно послушать с помощью клавиши Space.

На первых занятиях по монтажу звуковой дорожки учащиеся тренируются точно выделять звуковую область для редактирования, затем копируют её в другие места, вырезают, удаляют и вставляют в новый проект при помощи команд из опции «правка» меню приложения.

Программа Sound Forj позволяет прослушивать и редактировать отдельно каждую дорожку, если запись была сделана в стереорежиме. Для этого употребляется клавиша Tab:

- первое нажатие – активизируется левая дорожка;

- второе нажатие – активизируется правая дорожка;

- третье нажатие – работают обе дорожки. 

На последующих занятиях слушатели курса выполняют более тонкие настройки звука, используя команды из опции «Процесс» меню приложения:

- назначают затухание в начале и в конце трека;

- изменяют громкость звучания;

- вставляют тишину между фразами;

- изменяют частоту (расширение, сжатие времени);

- работают с реверсом. 

Используя специальную вставку из опции «Правка», учащиеся учатся накладывать речь на предварительно выбранную мелодию.

В конце занятий с оцифровкой звука преподаватель знакомит учащихся с правилами работы в аналогичной программе –  аудиоредакторе Nero Wave Editor, в которой удобно, без дополнительных утилит, понижать шумы в записи.

На отдельном занятии происходит знакомство учащихся с назначением аудиоконверторов, позволяющих сжимать Wave –файл в MP3 формат. 

На практических занятиях учащиеся создают звуковые клипы и назначают  их на различные действия в MS-Windows: загрузка, завершение работы, разворачивание окна из значка и др. Все эти операции выполняются в диалоговом окне «Звуки и аудиоустройства».

По окончанию темы учащиеся выполняют экзамен в виде практической работы. 

Тема № 10. Интернет и электронная почта.
Заданная тема не замыкается только на работе в глобальной сети. Современная компьютерная индустрия каждый день разрабатывает всё новые и новые способы переноса информации на расстоянии. Поэтому данная тема включает в себя три основных раздела:

1. Локальная сеть.

2. Глобальная сеть.

3. Работа с почтовыми клиентами.

На первых занятиях учащиеся знакомятся в с доступными в кабинете видами локальных подсоединений:

- через Bluetooth;

- через инфракрасный порт;

- с помощью оптико-волоконных кабелей.

Изучая правила сетевых подсоединений, слушатели курса знакомятся с настройками мастера установки сети. Преподаватель объясняет предназначение IP-адреса и маски подсети, которые учащиеся учатся вручную прописывать в свойствах локальной сети.

Затем учащиеся открывают общий доступ к дискам и отдельным папкам на своём компьютере, учатся находить соседние компьютеры с помощью приложения «Сетевое окружение».

Прежде чем перейти к работе в глобальной сети, преподаватель предлагает учащимся познакомиться со структурой HTML-файлов, открывая, к примеру, электронные библиотеки на дисках. По работе с MS-Word слушатели курса уже знакомы с понятием ссылки, поэтому по окончанию работы с HTML-файлами они должны уже легко переходить по ссылкам и страницам с помощью следующих команд:

- Tab – переход на следующую ссылку;

- Shift+Tab – переход на предыдущую ссылку;

- Enter – открытие новой страницы;

- Back Space – закрытие текущей страницы;

- Alt+Right Arrow – переход на посещённую страницу;

- Alt+Left Arrow – переход на предыдущую страницу.

Работу учащихся в глобальной сети преподаватель начинает с теоретического занятия, на котором знакомит слушателей с историей развития Интернета, назначением модемов  и современными способами подключения к сети. 

Переходя к практическим занятиям, учащиеся запускают Internet Explorer с пустым листом, а затем открывают адресную строку комбинацией клавиш Ctrl+O или F6 и под диктовку преподавателя прописывают адреса следующих сайтов:

HTTP://WWW.VOS.ORG.RU
- Всероссийское Общество слепых;

HTTP://WWW.RGBS.RU
- Российская Государственная Библиотека для слепых;

HTTP://WWW.VOSLIB.IOSO.RU
- Библиотека для незрячих студентов, школьников и специалистов;

HTTP://WWW.INTEGR.ORG
- Клуб незрячих пользователей «Интеграция»;

http://www.maxreader.ru/
- Max-Reader –  программа для чтения книг;

http://www.svitlo.com.ua/
- сайт «Свет для незрячих»;

HTTP://WWW.TIFLOCOMP.RU/
- Компьютерные технологии для незрячих и слабовидящих;

http://www.logosvos.ru/
- Издательско-полиграфический тифлоинформационный комплекс «Логос»;
http://www.rehacomp.ru/
- институт Реакомп;

http://www.nashepravo.org/
- «Наше право» - общественное движение инвалидов за свои права;

http://pravovedcomp.narod.ru
- юридическая консультация для инвалидов;

http://www.ucblind.com/ru/index.html
- магазин для незрячих «Невский берег».

http://www.smolin.ru/
- официальный сайт депутата Госдумы Смолина О.Н.;

http://elitagroup.ru/
- сайт производителя тифлотехники «ElitaGroup».

http://radiopage.ransis.org/
- интернетрадио для слепых «Рансис». 

При переходе по страницам этих сайтов преподаватель обращает внимание учащихся на новый вид курсора –  виртуального и особенности представления таблиц. 

Internet Explorer по умолчанию служит для просмотра содержимого открывающихся страниц, поэтому нажатие некоторых буквенно-цифровых клавиш вызывает  на выполнение следующих команд: 

	КЛАВИШИ
	КОМАНДЫ

	1
	Переход на заголовок 1 уровня

	2
	Переход на заголовок 2 уровня

	3
	Переход на заголовок 3 уровня

	4
	Переход на заголовок 4 уровня

	5
	Переход на заголовок 5 уровня

	6
	Переход на заголовок 6 уровня

	H
	Переход на следующий заголовок

	Shift+H
	Переход на предыдущий заголовок

	L
	Переход на следующий список

	E
	Переход в конец списка

	Shift+L
	Переход на предыдущий список

	T
	Переход на следующую таблицу

	C
	Переход по строкам таблицы

	R
	Переход по столбцам таблицы

	E
	Переход в конец таблицы

	Shift+T
	Переход на предыдущую таблицу

	N
	Переход на новый блок текста

	Shift+N
	Переход на предыдущий блок текста

	P
	Переход на следующий абзац

	Shift+P
	Переход на предыдущий абзац

	V
	Переход на следующую посещённую ссылку

	Shift+V
	Переход на предыдущую посещённую ссылку

	U
	Переход на следующую непосещённую ссылку

	Shift+U
	Переход на предыдущую непосещённую ссылку


Кроме этих клавиш, Jaws позволяет сгруппировать, имеющиеся на открытом сайте, заголовки и ссылки с помощью комбинаций клавиш Insert+F6 и Insert+F7.

Выбранную ссылку можно открыть в текущем окне с помощью клавиши Enter или создать новое окно, нажав для этого комбинацию клавиш Shift+Enter. В процессе открытия новых сайтов преподаватель показывает, как проконтролировать ход загрузки, обращаясь для этого к статусной строке  (Insert+Page Donw). В случае длительной задержки с открытием нового сайта учащийся обновляет экран комбинацией клавиш Insert+Escape.

После того, как учащиеся разберутся в  структуре доменов и смогут без ошибок прописывать адреса сайтов, преподаватель предлагает  для быстрого открытия в дальнейшем занести некоторые адреса в папку «Избранные». Среди таких ссылок можно поместить и адрес первого Интернет-радио для слепых «Рансис».

Следующий блок занятий посвящается знакомству с поисковыми машинами и условиями поиска. Преподаватель предлагает для изучения загрузить следующие поисковики:

http://ya.ru/

http://large.yandex.ru/

На многих сайтах, в том числе и в поисковых машинах, кроме текстовой информации, размещаются различные активные зоны,  переход по которым осуществляется при помощи клавиш F и Shift+F. В поисковике такой активной зоной, например, является строка редактирования, которую необходимо открывать при помощи клавиши Enter. Для закрытия процесса редактирования и начала поиска клавиша Enter нажимается вторично. Для временного выхода из режима редактирования используется знак плюс на цифровой клавиатуре.

Преподаватель объясняет правила синтаксиса при заполнении строки запроса для конкретного поисковика и знакомит с другими их видами: Google, Yahoo, Yandex, Aport, Altavista, Nigma, Rambler. 

На практических занятиях учащиеся учатся находить необходимую информацию,  скачивать документы, музыку и видео.

Завершается данный раздел знакомством с менеджерами закачек и правилами редактирования свойств программы Internet Explorer.

Среди неизмеримого множества менеджеров закачек можно предложить  для примера DOWNLOAD  MASTER. Данная программа работает в многопотоковом режиме и в случае обрыва связи продолжит процесс закачки с  прерванного места. Кроме того, благодаря менеджеру закачек, учащийся может предварительно запланировать порядок и время закачки файлов.

В диалоговом окне, что открывают свойства программы Internet Explorer, учащиеся прописывают адрес сайта или поисковика, который будет загружаться при вызове программы. Во вкладке Дополнительно» слушатели курса учатся отключать демонстрацию видеоэффектов и картинок на страницах Интернета.

Работа слепого пользователя в Интернете осложнена обилием графики и спама, что удлиняет время поиска необходимой информации. Поэтому, преподаватель должен предоставить слушателям курса дополнительное время работы в глобальной сети для закрепления полученного материала.

Последний раздел текущей темы отводится на работу со стандартным  почтовым клиентом Outlook Express.

Прежде, чем  переходить непосредственно к разбору интерфейса программы Outlook Express, учащиеся под руководством преподавателя регистрируют личные электронные ящики на одном из серверов в интернете. После этого преподаватель объясняет предназначение программ группы почтовых клиентов и предлагает учащимся внести адрес электронного ящика и заполнить учётные записи в Outlook Explorer по следующей схеме:


1.  запускается Outlook Express из главного  меню.


2.  Если при запуске   программа не запросит сразу внести данные (логин, сервер и пароль), то необходимо:

А. Открыть диалоговое окно «Учётные записи» из опции «Сервис» меню приложения.

Б. Дойти до пункта «Добавить» и открыть его с помощью клавиши Space.

В. Открывается пункт «Почта», и в полях его диалогового окна прописываются следующие данные, так же, если они были запрошены  при открытии программы сразу.

3. Прописывается «Ник» пользователя, адрес его электронной почты и пароль;

4. В последующих полях прописываются входящий и исходящий  сервера. При этом необходимо перед названием входящего сервера прописать «POP3», а перед исходящим – «SMTP». Для MAIL, например, это выглядит так:

- входящий - pop3.mail.ru
- исходящий - smtp.mail.ru
 Стандартный вид активной зоны программы Outlook Express состоит из четырёх областей, расположенных по углам окна: 

- список папок (левый верхний угол);

- входящие;

- исходящие;

- отправленные;

- удалённые;

- черновики;

- список писем (правый верхний угол);

- содержание письма (правый нижний угол);

- адресная книжка (левый нижний угол).

Переход по этим областям происходит с помощью клавиш Tab и Shift+Tab.

Для упрощения интерфейса программы преподаватель может предложить слушателям курса убрать области со списком папок и адресной книжкой. Для этого необходимо открыть пункт «Раскладка» из опции «Вид» и убрать флажки со следующих полей: «Контакты» и «Список папок». Работая в таком интерфейсе для перехода на список папок, нужно будет воспользоваться комбинацией клавиш Ctrl+Y, а для открытия адресной книжки – Ctrl+Shift+B.

На последующих занятиях, для наглядной демонстрации функционирования вложенных папок, преподаватель предлагает учащимся заполнить бланк письма. Для открытия такого бланка служит комбинация клавиш Ctrl+N (команда «Создать» из опции «Сообщение»). Открытый бланк письма имеет следующие графы для заполнения:

- «От кого» - служит для выбора электронного ящика, из числа зарегистрированных, в учётной записи;

- «Кому» - прописывается непосредственно адрес электронной почты получателя или его Ник, если он прописан в адресной книжке;

- «Копии» - прописываются адреса других получателей;

- «Тема» - тема письма для удобства дальнейшей сортировки;

- «Вложение» - появляется при вложении файлов;

- «Редактор» - непосредственное тело, содержащее текст письма.

Заполненные письма сначала поступают в папку «Исходящие». Их можно там задержать на больший срок, если не сразу отправить сообщение с помощью комбинации клавиш Alt+S, а выполнить команду «Отправить позже» из опции «Файл». Затем учащиеся контролируют перемещение письма в папку «Отправленные». А в случае удаления –  в папку «Удалённые». 

Для просмотра сервера и получения сообщений учащиеся выполняют команду «Доставить почту» из опции «Сервис» (Ctrl+M). Входящие письма, также как и исходящие и отправленные, можно просматривать двумя способами:

Переходя с помощью клавиши Tab в область содержания сообщения;

Открывая сообщения, из списка писем с помощью клавиши Enter.

В случае открытия письма становится возможной получение дополнительной информации при помощи следующих комбинаций клавиш:

Alt+1 –от кого пришло письмо;

Alt+2 – дата и время создания письма;

Alt+3 – кому адресовано письмо;

Alt+4 –адреса копий данного письма;

Alt+5 – скрытые адреса копий данного письма;

Alt+6 – тема письма.

Просматривая содержимое сообщений, учащиеся могут быстро перейти на следующее письмо или предыдущее, используя комбинации клавиш Ctrl+знак точки и Ctrl+Знак запятой. Можно быстро удалить прочтённое сообщение из области просмотра с помощью клавиши Del. 

Продолжая работу с  чтением сообщений, преподаватель знакомит слушателей курса с основными кодировками русскоязычного текста: 

Кириллица (KOI8-R);

Кириллица (ISO) 

Кириллица (KOI8-U)

Кириллица (Windows)

При работе со списком сообщений учащиеся учатся выполнять следующие задачи:

- ответить отправителю;

- поместить адрес отправителя в адресную книжку;

- отметить сообщение как прочитанное (Непрочитанное);

- переместить (скопировать) сообщение в другую папку;

- переслать сообщение другим адресатам;

- отсортировать сообщения по:

a) дате отправления;

б) адреса отправителя;

в) теме сообщения.

На следующих занятиях учащиеся учатся заполнять адресную книжку и работать с ней при создании сообщения:

При нажатии клавиши Enter на выбранном Нике, в адресной книжке, открывается бланк письма, с заполненной графой адресата.

При вводе первых букв адреса электронной почты предлагается режим автозавершения.

При вводе первых букв Ника адресата включается режим автозавершения.

при ответе отправителю (комбинация клавиш Ctrl+R) автоматически заполняются графы «Кому» и «Тема».

Познакомившись с основными правилами создания сообщений, слушатели курса повторяют команды редактирования и форматирования текста. Работая с сообщениями формата HTML, учащиеся могут изменить фон письма, а также вставить в текст сообщения рисунки и звуки Wave-формата.

Продолжая работу по оформлению сообщения, учащиеся учатся прикреплять вложение к отправляемому письму тремя способами:

- с помощью команды «Вложение файла» из опции «Вставка» бланка письма;

- с помощью команды «Отправить» из браузера;

- с помощью команд, что входят в подменю архиватора.

По окончанию работы с содержимым сообщения учащиеся должны уметь сохранять, как отдельные письма, так и вложения прикреплённые к ним. Также слушатели курса должны уметь изменять настройки программы Outlook Express в диалоговом окне «Параметры». Преподаватель предлагает слушателям курса сделать здесь следующие изменения: 

1. согласиться с первоочередным открытием папки «Входящие» при загрузке программы;

2.  установить автоматический разрыв соединения с интернетом, после завершения скачивания входящих и отправки исходящих писем (если подсоединение небезлимитное);

3. создать подпись;

4. установить проверку правописания исходящих писем;

5. активизировать запрос о необходимости уведомлений получения письма;

6. выбрать конфигурацию исходящих писем.

На заключительных занятиях по изучению почтового клиента Outlook Express преподаватель курса знакомит учащихся с дискуссионными листами для незрячих пользователей, с их назначением и способами подписки. Ниже приводится список некоторых дискуссионных листов:

1. Клуб незрячих пользователей «Интеграция».
Подписка по электронной почте:
integr-subscribe@yahoogroups.com 

2. Программа экранного доступа «JFWRUS»;
Подписка по электронной почте:
comp.soft.others.jfwrus-sub@subscribe.ru
3. "Вопросы реабилитации незрячих и слабовидящих";
Подписка по электронной почте:
psychology.orientation-sub@subscribe.ru
4. "Решение бытовых проблем незрячих и слабовидящих";
Подписка по электронной почте:
home.help.sphome-sub@subscribe.ru
5. Рассылка "Наше право";
Подписка по электронной почте:
list-owner@nashepravo.org

6. "Компьютерные технологии для незрячих и слабовидящих";
Подписка по электронной почте:
industry.comp.tiflocomp-sub@subscribe.ru
7. "Компьютерные игры для незрячих и слабовидящих";
Подписка по электронной почте:
industry.comp.tiflocomp.games-sub@subscribe.ru
8. "Собаки-поводыри";
Подписка по электронной почте:
home.pets.guidedogs-sub@subscribe.ru
9. Рассылка: "Жизнь незрячих";
Подписка по электронной почте:
culture.people.blindlife-subscribe@subscribe.ru
10. Литературный виртуальный интернет-город "LIB-TOWN";
Подписка по электронной почте:
rest.interesting.libtown-subscribe@subscribe.ru
11. Дискуссионный лист "Калейдоскоп";
Подписка по электронной почте:
rest.interesting.caleydoscop-subscribe@subscribe.ru
12. "Социально-бытовая и пространственная ориентация незрячих и слабовидящих";
Подписка по электронной почте:
psychology.orientation-subscribe@subscribe.ru
13. Рассылка «hristianin»;
Подписка по электронной почте:
hristianin-subscribe@yahoogroups.com
14. Дискуссионный лист "места надо знать";
Подписка по электронной почте:
rest.interesting.heyho-sub@subscribe.ru
15."БАРАХОЛКА - ПРОДАЁМ, ПОКУПАЕМ, ОБМЕНИВАЕМСЯ!";
Подписка по электронной почте:
trade.market-subscribe@subscribe.ru
16. "Свободное общение на любые темы";
Подписка по электронной почте:
rest.interesting.svoboda-sub@subscribe.ru
17. Рассылка о здоровье и красоте;
Подписка по электронной почте:
science.health.websalonnsp-sub@subscribe.ru
18.     "Виртуальный шашечный клуб";
Подписка по электронной почте:
sport.others.checkers-sub@subscribe.ru
19. Дискуссионный лист Российской ассоциации незрячих студентов 
 и специалистов (РАНСИС);
Подписка по электронной почте:
ransis-subscribe@googlegroups.com

20. Конференция «Вопрос- ответ».
Подписка по электронной почте:
fast-support-subscribe@yahoogroups.com
получить наиболее полный  список  действующих  рассылок и  листов можно по следующей ссылке на онлайновый справочник:

http://blindlists.narod.ru

На последнем занятии, по данной теме, учащиеся сдают экзамен в виде практической работы.

Тема № 11. Программы обслуживания компьютера.

Подойдя к данной теме, слушатели курса уже изучили необходимый блок программ, работая в которых они могут выполнить основной набор компьютерных задач. Но компьютер, как и любая машина, требует определённого технического обслуживания. Некоторую часть данного обслуживания выполняют в компьютерных салонах, но не мало может сделать и сам незрячий пользователь. Освоение данной темы даст учащимся дополнительную уверенность в своих возможностях и позволит им в дальнейшем более полно повторить изученное на компьютере дома.

На первых занятиях по данной теме учащиеся более глубоко знакомятся со следующими настройками, что расположены в панели управления:

- установка времени и даты;

- настройка громкости и баланса звучания акустических систем в диалоговом окне «Звуки и аудиоустройства»;

  - выбор языковой раскладки клавиатуры по умолчанию и назначение удобных клавиш её переключения (Ctrl+Shift);

- установка классического вида Главного меню и удаление  из панели задач отображения панели быстрого запуска;

- настройка отображения системных значков на рабочем столе в диалоговом окне «Экран»;

- выбор заставки, определение времени её включения и снятие флажка с запроса пароля при выключении заставки;

- выбор режима выключения дисплея и дисков, снятие флажка с запроса пароля при выходе из режима ожидания и снятие функций, назначенных для дополнительных кнопок в диалоговом окне «Электропитание»;

- Слабовидящие пользователи во вкладке «Оформление» настраивают контрастный фон рабочего стола («Шторм в грозовую Ночь», например) и увеличивают размеры значков;

- в диалоговом окне «Речь» выбирается голос Sapi 5 по умолчанию для функции непрерывного чтения Jaws;

- в диалоговом окне «Принтеры и факсы» выбирается принтер по умолчанию, и демонстрируются дополнительные функции печати документа.

Следующий блок занятий отводится на повторение настроек программы  браузер. Учащиеся  повторяют команды по изменению вида элементов в папке, их упорядочению, показу расширений для зарегистрированных типов и демонстрации скрытых элементов. Затем переносят выбранные настройки на все папки. Преподаватель знакомит слушателей курса с правилами перемещения папки «Мои документы».

В виде итогового занятия по настройке интерфейса рабочего стола и браузера преподаватель  предлагает учащимся создать собственную учётную запись с помощью одноимённого диалогового окна в панели управления или следующей команды: 
control userpasswords2.  

Следующий блок занятий посвящается непосредственному техническому обслуживанию. На первом занятии данного раздела преподаватель знакомит учащихся с назначением антивирусных программ и правилами проверки отдельных папок, дисков и всех видов памяти сразу. Слушатели курса учатся обновлять антивирусную базу, а при необходимости лечить или удалять  опасные объекты.

Затем преподаватель знакомит учащихся со структурой дискового пространства, и  они выполняют следующие операции: очистка, проверка и дефрагментация диска (дисков). Выполнение данных команд требует длительного времени, поэтому при повторном обращении к этим операциям  преподаватель показывает процесс назначения их выполнения на удобное время с помощью мастера планирования заданий.

Отдельное занятие отводится на знакомство с реестром компьютера, способам его просмотра и очистки с помощью редактора реестра (Regedit) и внешней утилиты RegCleaner.

В процессе работы за компьютером пользователям постоянно приходится устанавливать/удалять дополнительные приложения и периферийное  оборудование. Для безопасного прохождения данных процессов в программе обучения отводится отдельным блоком занятия по этой теме.

В начале учащиеся учатся создавать точки возврата, а затем восстанавливать систему до прежних данных. Выбор даты осуществляется в таблице, которая представлена на web-листе, поэтому для быстрого поиска необходимо использовать команды передвижения по таблице. Даты, имеющие точки возврата выделены жирным шрифтом, что легко определить, используя комбинацию клавиш Insert+F. Если в один день создано несколько точек возврата, то необходимое время выделяется с помощью клавиши Space.

Слушатели курса учатся устанавливать несколько программ с их последующим удалением через диалоговое окно «Установка и удаление программ». После установки, учащиеся ищут ярлыки новых программ в главном меню и на рабочем столе, а затем непосредственно папку с инсталлированной программой. При этом проверяется: загружает ли Windows –   данное приложение в автозагрузку (команда MSconfig).

Количество загруженных приложений при запуске Windows, а также уровень загруженности процессора и оперативной памяти  можно посмотреть и в диспетчере задач, который вызывается комбинацией клавиш Alt+Ctrl+Del. Учащиеся знакомятся также, как с помощью диспетчера задач можно отключить зависшие приложения.

Работая с периферийным оборудованием, учащиеся учатся выбирать необходимый драйвер, обновлять и удалять его.

На последних занятиях слушатели курса знакомятся с характеристикой системы и перечнем, имеющегося в компьютере, оборудования, открыв диалоговое окно «Система» из панели управления. 

По окончанию темы учащиеся сдают экзамен по работе со справочной системой  Windows.

Тема № 12. Рельефно-точечная печать из MS-Windows и MS-Dos.
Незрячие пользователи  не имеют возможности оценить свою работу за компьютером, визуально просмотреть электронный вариант ни на дисплее монитора, ни на отпечатанном листе в плоскопечатном формате. Но при наличии брайлевского принтера такая возможность становится почти реальной. Занятия по данной теме преследуют цель –  научить учащихся работать с  Брайлевским принтером, подготавливая материал в операционных системах Windows  и Dos.   

Тема «Рельефно-точечная печать в MS-Windows и MS-Dos»  делится на три раздела:

 1. брайлевский принтер Everest, клавиши настроек.
2. Подготовка материала в программе Win Braille.
3. Подготовка материала в редакторе Лексикон.

Брайлевские принтеры марки Everest, наиболее распространённые в нашей стране, позволяют распечатать рельефно-точечным шрифтом текст и некоторую графику с электронных носителей.  На первых занятиях преподаватель знакомит учащихся с командами управления принтером..   Брайлевские принтеры управляются с помощью клавиш на передней панели. Эти клавиши помечены и обычным текстом, и текстом по Брайлю. Это, в сочетании с голосовой обратной связью, делает управление принтером легким и простым для незрячих людей. На первом занятии преподаватель знакомит учащихся с настройками принтера через следующие клавиши: 

1. Общие команды:
- On Line -
включение принтера; 

- Off Line -
остановка печати; 

- Formfeed + form feed
- замер длины бумаги;

- Normal
- отключение режима "с переформатированием";

- Double Sided
- режим двусторонней печати;

- Single Sided
- режим односторонней печати;

- Reformatted
- включение режима "с переформатированием".

2. Команды переключения настроек:

         A –  загрузка установки A;

B – загрузка установки B;

C – загрузка установки C;

3. Команды настройки:
- Setup –  вход в меню настроек;

- Grоuр –  выбор нужной группы настроек;

- Item
–выбор нужного пункта в группе;

- Value
– выбор значения выбранного пункта.

1
–  увеличение/ уменьшение числового параметра на единицу;

10
– увеличение/ уменьшение числового параметра на десяток;

Multiple
- переключение между режимами увеличения и уменьшения числового параметра.

В течении следующего блока занятий учащиеся изучают настройки утилиты Win Braille, которая встраивается в MS-Word, и форматируют текст для распечатки  на Брайлевском принтере. Программа Win Braille позволяет автоматически преобразовать уже набранный и отформатированный текст, для печати по системе Брайля на лист A4, а также набрать и отредактировать текст непосредственно в данной утилите. При распечатке преподаватель обращает внимание учащихся на проставление программой дополнительных символов при Брайлевской печати таких, как цифровой знак, знак латиницы или заглавной буквы. 

 Печать рельефно-точечным шрифтом требует при форматировании строго соблюдать такие параметры, как количество знаков в строке и количество строк на строке. Так, например, для стандартного Брайлевского листа размером 23*30 см строка должна содержать не более 33 знака и количество строк на странице не должно превышать 28. Для выполнения данных параметров удобно использовать редактор Лексикон.
Преподаватель обзорно знакомит учащихся с правилами работы с такими «говорящими» программами-оболочками системы Dos, как Dos Navigator или Speeker Commander.Учащиеся учатся переходить по панелям и по ветвям папок (каталогов, директорий), знакомятся с командами копирования, переименования и удаления. 

Для работы с уже набранным текстом его необходимо:

1. Конвертировать в txt (dos)  формат;

2. При помощи специальных программ Yatran  или Br3 проставить Брайлевские знаки;

3. Отформатировать в редакторе Лексикон;

4. С помощью специальных программ проверить длину строки, чтобы она не превышала заданных параметров, и пронумеровать нечётные страницы;

5. Распечатать на Брайлевском принтере.
Редактор Лексикон является программой системы MS-Dos. Поэтому для его озвучивания необходимо использовать Skrin Reader этой системы, например, Argus. Работа в редакторе Лексикон требует знания специальных команд форматирования.  Для того, чтобы задать параметры отступа и количество строк в строке, необходимо открыть меню приложения (F10) и в опции «Абзац» выбрать пункт «Границы». Для дальнейшего форматирования ниже приведены некоторые комбинации клавиш:

- F3 –включение режима строчного выделения;

- Shift+F3 – включение режима прямоугольного выделения;

- Ctrl+F3 – вырезать выделенный блок;

- Ctrl+F4 – вставка текста из буфера обмена;

- F4- снятие выделения;

- Ctrl+F5 – сдвиг выделенного фрагмента влево;

- Ctrl+F6 – сдвиг выделенного фрагмента вправо;

- Ctrl+F8 – форматирование абзаца в соответствии с настройками в пункте «Границы»;

- F8 – выравнивание по центру содержимого строки или выделенного текста.

 - Отформатированный текст лучше распечатывать не прямо из редактора, а целым файлом из программы оболочки (комбинация клавиш Ctrl+F9).

На практических занятиях учащиеся редактируют и распечатывают по системе Брайля списки «горячих» клавиш для различных приложений.

По окончанию работы, по данной теме, слушатели курса сдают экзамен в виде практической работы.

На последнем занятии учащиеся сдают экзамен по темам всего курса. 
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