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ВМЕСТО ПРЕДИСЛОВИЯ

У Вас появился компьютер, и Вы не знаете, что с ним делать. Вы боитесь, что из-за проблем со зрением Вам  не удастся научиться правильно управлять им. Не торопитесь со скоропалительным решением. Попробуйте, для начала, прочитать те отклики, что пришли на первый вариант той книги, что Вы читаете сейчас. Я надеюсь, что эти короткие строчки писем, в большинстве своём от незрячих людей, пробудят в Вас интерес, как к этой книге, так и  к освоению компьютерной грамотности.

Ваша книга мне очень помогает в освоении компьютера. Конечно, не всё получается сразу, не всегда хватает информации. По ходу возникает много вопросов. Я прекрасно понимаю, что не все их, возможно, осветить в книге. У меня есть мечта попасть на обучение к преподавателю знакомому с нашей спецификой.

Успехов Вам на вашем благородном поприще. 

С уважением, Павел.

Большое вам спасибо за книгу "Шаг к прозрению". Я живу в Красноярске. Мне 53 года. Компьютер у меня с августа месяца. До этого времени я о компьютере совершенно нечего не знал. Благодаря вам и вашей книге я неплохо освоил компьютер. Ваша книга мне понравилась за простоту и последовательность изложения материала. У нас в Красноярске не обучают незрячих компьютерной грамоте и если б не ваша книга, то мне бы пришлось тяжело. Ещё раз вам я очень благодарен. 

Годунов Валерий.

…У меня в деревне (около 120 км от Владивостока) живет один слепой. Он купил себе комп. Я дал ему твою книжку по работе с компом. Парень, прочитавши её, пришел в восторг, так она ему понравилась. И он по ней сейчас осваивает комп. 

Успехов, Александр Грицай.

Прочитал "Шаг к прозрению"; и, надо сказать, книга очень удачная! Несмотря на то, что я не совсем новичок в работе с компьютером, я нашёл в ней много весьма любопытных моментов (да и мой знакомый, которому я её перекинул, также); а для тех, кто только начинает заниматься освоением компьютерных технологий, она, как мне кажется, вообще должна быть на вес золота. Книга, действительно, получилась на славу, - я не преувеличиваю!.. 

Аргунов Артём

Я Вам пишу по просьбе моего незрячего товарища Павла. Он начал осваивать компьютер и, благодаря Вашей книге "Шаг к прозрению", поверил в свои силы. Не все пока у него получается гладко, но теперь он не падает духом и активно исследует компьютер. 

С уважением, Elena

ПИСЬМА ДРУГУ.

Здравствуйте, уважаемый друг. Разрешите мне так Вас называть, ведь мы с Вами уже где-то встречались, и, возможно у нас во многом общая судьба.  А может быть, Вы читали уже эту книгу в первом издании и мы давно переписываемся, тогда я вдвойне рад приветствовать Вас. 

Да, эта книга или, как я её называю, сборник писем другу, уже появлялся однажды на свет  в электронном виде. Она  могла Вам попасться в Интернете, на дисках с другими книгами или кто-то знакомый послал Вам её электронной почтой. Но время идёт, и всё меняется, пришло время и мне пересмотреть некоторые части этой книги, какую-то, возможно, устаревшую информацию убрать, а что-то новое дописать.

Не судите меня строго -   я не компьютерщик, по образованию, но судьбе было так изволено крепко подружить меня с компьютерной техникой.  Когда-то, а, если точно говорить, то 18 лет назад я заболел и в результате этой болезни ослеп. 

Однажды одна целительница предрекла мне появление третьего глаза и вот сейчас я не могу себя представить без этого прибора. Вы догадались, о каком приборе я веду речь? Да, конечно же, этим инструментом является компьютер. Что бы я без него делал? Компьютер – это и аудиостудия, и кинозал, и бухгалтерия, и библиотека. Он -  и печатная машинка, и чтец; я играю с ним в шахматы и учу английский язык. Компьютер – это связь со всем миром, это моя почта и телеграф. Компьютер – это огромный познавательный мир, и Вам, надеюсь, он поможет решить множество как сиюминутных, так и более глобальных задач. 

А познакомился с первым своим компьютером я в библиотеке для слепых. Почему-то компьютер, за которым может работать незрячий пользователь, называют особым словом – тифлокомпьютер. Но я дальше нигде не буду употреблять такого словосочетания, поскольку слово тифло означает слепой, а компьютер, по моему глубокому убеждению, слепым быть не может. Компьютер может служить слепому, впрочем, так же, как и глухому или безногому. Разница лишь в том, что для нас компьютер с помощью специальной программы проговаривает или печатает рельефно-точечным шрифтом на особых приборах всё то, что зрячие люди видят на мониторах. 

Благодаря, открывшейся в 2005 году на базе дома-интерната «Пышма» Школы активной Реабилитации такую возможность «компьютерного прозрения» получили тысячи людей нашего Тюменского региона. Здесь инвалиды не только учатся, но и активно отдыхают и лечатся.

В своих письмах я хочу поделиться с Вами накопленным опытом преподавания компьютерной грамотности в библиотеке и в Школе Активной реабилитации при АНО «Пышма». Надеюсь, что этим «третьим глазом» Вы овладеете легко и быстро. Я хочу сделать так, чтобы знакомство  с этим прибором стало для Вас радостным и счастливым моментом в жизни. Уверен, что те знания и умения, которые Вы почерпнёте в этой книге, подружат вас с компьютером и благодаря этому сделают вашу жизнь чуть более наполненной и светлой.

АНАТОМИЯ КОМПЬЮТЕРА.
Вот и пришёл тот час, когда мы, наконец-то, сможем уделить время нашему электронному другу. Что мы видим? Три, четыре, а то и более каких-то отдельных узла. Какая же часть из них – компьютер? А всё это и есть компьютер. Вспомните школьную анатомию человека. Сколько в человеке, казалось бы, отдельных систем, но ни одна из них не сможет полноценно существовать в отдельности. Так и компьютер. Чтобы он смог как-то реагировать на Ваши запросы, его необходимо собрать, сделать из  разных узлов одну целостную систему.

Как называются эти отдельные части компьютера? Вы, наверное, какие-то из них уже знаете, но, чтобы наши познания не расходились, давайте повторим. И начнём мы с Системного блока. Так называют самую неприметную и даже не очень красивую коробку с парой, тройкой кнопок  с лицевой стороны и множеством мест для подключения шнуров с задней. А между тем системный блок – это наиглавнейшая часть компьютера, именно в нём находиться мозг, а если продолжать сравнивать с анатомией человека, то там находиться и пищеварительная, и дыхательная, и кровеносная системы компьютера. 

Вторая часть компьютера чем-то напоминает телевизор, в принципе разница небольшая, называется   он только по-другому – монитор. Вещь для нас с Вами зачастую ненужная, но зато красивая, особенно если она жидкокристаллическая.

Вот что нам будет необходимо, так это акустическая система. Она может представлять из себя пару отдельных колонок или большего их количества, соединённых в единый пульт. Они также должны входить в состав компьютера. Если акустической системы нет как таковой в отдельности, то внимательно осмотрите бока монитора и лицевую сторону системного блока, может быть колонки встроены в них.

Клавиатуру, надеюсь, Вы  узнали сразу. Эта такая планшетка с множеством клавиш. Сразу предупреждаю: не бойтесь, что клавиш так много, а пальцев только десять, скоро и этих клавиш Вам не будет хватать.

Следующая вещь нам совсем не понадобится –  это манипулятор мышь. Мышь – это овальная такая коробочка с двумя или тремя кнопками сверху. Хотя пускай вместе с монитором они пока постоят на столе.

Вот мы и познакомились  с моим другом. Повторим, в понятие компьютер входит несколько составных частей: системный блок, монитор, клавиатура, акустическая система, мышь, - стандартный джентльменский набор. Если у Вас ноутбук, то и там, если приглядеться, то все эти части можно найти. Скажу по секрету –  эти письма Вам я в большей части пишу Вам именно на этом маленьком компьютере, который, как я уже сказал выше, называется ноутбук. Он похож на маленький не очень тяжёлый чемоданчик, в крышке которого встроен монитор, в нижней части - клавиатура, ниже располагается, так называемая сенсорная мышь и колонки по бокам. Кстати, эта сенсорная мышь полностью переворачивает с ног на голову все наши представления об этике. Вы, конечно же, помните такие назидания с детства, как «не показывайте пальцем», «не суйте пальцы в тарелку» и т.д., а здесь  все операции необходимо делать как раз пальцем, который и является в данном случае «главной движущей силой». Но, как монитор, так и мышь можно легко отключить с помощью специальных клавиш или их комбинации. А вот системного блока на первый взгляд, как будто бы  нет. Нет, он всё-таки есть даже и в ноутбуке, только он такой маленький, что под клавиатурой и мышью почти не заметен.

С анатомией компьютера, надеюсь, что мы разобрались успешно, поэтому в следующем письме попробуем все эти части соединить. Главное – не бойтесь, -  у Вас обязательно всё получится!

СОБЕРИ КОМПЬЮТЕР САМ.
Сегодня, как уже было обещано, мы попробуем «слепить» из разных компьютерных кусочков единый мощный организм, с которым и будем в последующие дни работать. Но, для начала я предлагаю вспомнить, как эти «кусочки» называются. Это:

1. системный блок;

2. монитор;

3. клавиатура;

4. акустическая система;

5. манипулятор мышь.

И последнее, что входит в понятие компьютер – это куча проводов, которые, если логически поразмыслить, должны соединять различные части компьютера в единое целое. Итак, любознательный мой друг, Вам, конечно же  хочется всё сделать своими руками, тогда- за дело!

Внимательно изучите шнуры, которые идут с компьютером. Довольно быстро     Вы убедитесь, что у них у всех разные штекеры. Одни из них напоминают что-то отдалённо похожее на вилку, другие – розетку. Примерьте их аккуратно, сильно не надавливая, к гнёздам на системном блоке. Я уверен, что всё у Вас должно получиться. Каждое гнездо индивидуально и к нему подходит только один провод, и перепутать их довольно-таки трудно. Кроме монитора, клавиатуры и мышки к системному блоку может быть подсоединён принтер, с помощью которого Вы будете распечатывать информацию на бумагу. Отдельно также подсоединяется сканер. Он поможет Вам увидеть то, что до сих пор, может быть, было для Вас только мечтой, а именно – прочитать когда-то любимую, но сейчас недоступную, из-за своей плоскопечатности, книгу. 

Принтер и сканер – это, конечно, хорошо, но с этим можно подождать, а вот что необходимо и откладывать покупку чего не советую, так это сетевой фильтр. Прежде чем воткнуть электрический кабель от системного блока в розетку, подумайте, насколько стабильное у Вас напряжение в сети. Если Вы сомневаетесь, то лучше не рискуйте и  не подвергайте мозг компьютера сотрясениям, а включите его в сеть через сетевой фильтр.

Вы всё подсоединили, включили сетевой кабель от системного блока в сетевой фильтр, а фильтр уже непосредственно в розетку и Вам не терпится уже включить компьютер. Ещё секунду внимания. Боюсь, что забуду и  не скажу некоторых уточнений, которые необходимо сказать именно сейчас.

От монитора, как правило, отходят два шнура, один предназначен для передачи информации от системного блока к монитору. На обоих концах его одинаковая вилка в виде небольшой гребёнки внутри, их Вы подсоедините к монитору и системному блоку, надеюсь, без особых проблем. А вот второй вход на мониторе - это вход для подсоединения электрического провода; его второй конец Вы можете включить как непосредственно в сеть, например, через сетевой фильтр, так и воткнуть его в системный блок, если, во-первых, этот второй конец электрического кабеля похож на квадрат, а во-вторых, если в верхней части задней стенки системного блока   Вы найдёте необходимую для этого «квадрата» квадратную розетку. Если такой разъём на системном блоке Вы не найдёте, то вполне может случиться так, что на месте этой розетки Вы обнаружите клавишный выключатель. Запомните, что у Вас есть такой выключатель и в дальнейшем, если при включении компьютера, он включаться не будет, то нажмите эту клавишу – это дополнительная страховка, в частности, наверное, от маленьких детей.

Ещё одно небольшое замечание. У современных компьютеров разъёмы (порты pc/2) для подключения клавиатуры и мыши одинаковы. Это не так страшно, если при включении, компьютер очень долго не будет включаться, или после включения не будет работать мышь или клавиатура, просто поменяйте эти вилки местами. Но, всё же, чтобы такого конфуза не произошло, попробуйте сразу подсоединить клавиатуру к крайнему (ближайшему к боковой стенке системного блока) порту. Меня пока что такое правило не подводило. 

Также одинаковыми могут быть порты для подключения принтера и сканера, здесь уже совсем не заботьтесь – компьютер сам определит, что есть что. В большинстве случаев эти приборы включаются в так называемые USB-порты. Кстати, у Вас могут быть клавиатура или манипулятор мышь иметь такой контакт, значит – и их воткните в эти же порты, благо их на задней стенке системного блока делают, как правило, 4. А для лиц особо любознательных предлагаю также проверить переднюю панель системного блока вместе с её окантовкой по сторонам. Очень даже вероятно, что в открытом виде или закрытые планочкой Вы такие разъёмы обнаружите и здесь. 

Штекер от колонок воткните в зелёное гнездо так называемой звуковой карты. Но как же найти это зелёное гнездо? Да, этот вопрос справедлив. Все звуковые карты разные и единой закономерности расположения гнёзд я пока не обнаружил. В таких случаях может помочь только один способ- «способ тыка». 

И уж на самый конец  - совет: сетевой фильтр спасёт компьютер от поломок при нестабильном напряжении в сети; но, если в этой сети напряжения совсем не окажется, то… Здесь Вам может помочь блок бесперебойного питания, такой аккумулятор, который будет своевременно оповещать вас о том, что исчезло куда-то напряжение в сети, который поможет Вам без спешки закончить работу и сохранить все открытые документы. Поверьте, что эта вещь в хозяйстве может пригодиться.

Оглянитесь, посмотрите –  все ли запчасти компьютера мы соединили вместе. Желательно чтобы у нас не оказалось лишних непристроенных узлов. Итак, раз всё собрано, то можно и запустить этот аппарат! А вот как это правильно сделать мы разберёмся с Вами в следующем письме. 

ЗАПУСК РАЗРЕШАЮ.
Вот оно –  творение рук человеческих, Ваших рук, стоит на столе и с нетерпением ждёт своей участи. А участь у него вполне почётная и даже несколько завидная –  быть нашим другом и собеседником. И для этого его необходимо в первую очередь –  включить.

Сейчас мы посмотрим, как у нас удалась сборка. Для этого мы опять обратим свой взор на системный блок. Очень аккуратно потрогайте фасадную сторону системного блока. В верхней части Вы, возможно, обнаружите небольшие кнопочки, они служат для работы с дисководом, нам пока они не нужны. Больше нас будут интересовать более крупные кнопки. Они могут быть одинакового размера, так и разного, но они всегда  находятся вместе, как бы в едином тандеме. Это клавиши включения-выключения компьютера и его  перезагрузки.  Из этих двух сегодня нас интересует, в первую очередь, та клавиша, которая больше по размеру, а если они одинаковы, то находиться выше или правее. Эта клавиша имеет английское название  «Powеr», что переводиться как сила, власть. Вот мы сейчас и проявим свою власть – нажмём на эту кнопку.

Внимание! При включении компьютера не рекомендуется нажимать какие-нибудь кнопки на клавиатуре или системном блоке. Кроме того, желательно, если Вы не делаете каких-либо специальных загрузок держать в приводах диски. 

Вот он и настал момент истины. Если все подсоединения были сделаны верно, то через несколько секунд мы должны услышать музыку, оповещающую    нас о том, что компьютер загрузился и готов к работе. Если мелодии нет, то, что это может значить? Вот некоторые варианты решения этого вопроса:

1. Вы не включили колонки;

2. не правильно воткнут штекер от колонок в гнездо звуковой карты;

3. перепутали гнёзда клавиатуры и мыши;

4. одно из подсоединений сделано некорректно, не до конца;

5. у Вас стоит на компьютере отличная от Windows операционная среда.

Что в таком случае нам делать? Выключите компьютер, долго, секунд 5, подержав клавишу «Powеr». После этого проверьте все подсоединения, согласно выше изложенных пунктов, и вновь попробуйте включить компьютер.

Надеюсь, что, если не в первый раз, то на второй у Вас всё получилось: компьютер, потрещав немного, издал приятные звуки мелодии, давая тем самым понять, что он готов выполнить все Ваши приказания. 

Сразу же, не отходя далеко от системного блока, познакомимся и с соседкой – клавишей «RESET», что переводится как сброс или, в нашем случае больше подходит как перезагрузка. При нажатии этой клавиши компьютер выключится и тут же самостоятельно вновь начнёт загружаться. Нажимать эту клавишу мы будем в самом крайнем случае, когда компьютер перестанет нас слушаться и не будет выполнять с клавиатуры ни одной команды. В таких случаях говорят: «Компьютер завис». Кстати, на современных компьютерах  такое зависание практикуется всё реже и реже, может быть, поэтому  клавиша «RESET» становиться всё меньше, вплоть до малюсенькой кнопки, утопленной на клавише “POWER».

Вы можете потренироваться с перезагрузкой, но хочу предостеречь Вас от многократного нажатия кнопки «POWER». Из-за частого перепада напряжения срок службы компьютера может сократиться.  На самом компьютере есть несколько функций, которые в том случае, если Вы долго на нём не работаете, переведёт компьютер в режим ожидания, при котором энергии он употребляет минимум. Иногда даже советуют смотреть на компьютер как, например, на холодильник, мы ведь холодильник не выключаем через каждые полчаса. Но если Вам трудно совсем не выключать компьютер, то не выключайте его хотя бы днём, если знаете, что сегодня ещё раз сядете за него.

Вот мы и подошли с Вами к главной тайне –  как незрячему человеку работать за компьютером. Секунду терпения и ваш хоть и может быть новый, но все равно заштатский компьютер станет спецкомпьютером или говорящим другом для слепых и слабовидящих пользователей, а сейчас я буду всё чаще так вас называть, существует несколько программ, которые озвучивают все сообщения на экране и, кроме того, есть специальный прибор – Брайлевский дисплей, позволяющий читать руками эту информацию. Но так как Брайлевские дисплеи пока, из-за своей высокой цены,  мало доступны широкому кругу пользователей, мы всё своё внимание сосредоточим на программах экранного доступа. 

Из «говорящих» программ наиболее распространены JAWS и VIRGO. В последующих письмах мы с Вами разберём, как работать с наиболее популярной из них – программой JAWS, которая озвучивает операционную среду WINDOWS. Но прежде её необходимо установить на компьютер. Данная работа не вызовет особых затруднений, если инсталлировать JAWS Вы будете с лицензионного диска где голосом проговаривается весь ход установки. 

Можно поступить  и по-другому, но тогда  для установки программы JAWS, а за одним и для изменения настроек  Вашего компьютера необходимо будет прибегнуть к помощи человека, не отягощённого проблемами со зрением. Если Вы выберите второй вариант, то всё что необходимо сделать в первую очередь, Ваш зрячий друг сможет прочитать в следующем письме. 

ДВА СЛОВА СОСЕДУ
ИЛИ ПЕРВАЯ ПОМОЩЬ.

Сегодня я бы хотел два слова сказать Вашему другу, не имеющего проблем, как со зрением, так и в общении с компьютером. Можно обойтись и без него (как это сделать Вы прочитаете в следующих письмах), но если уж он есть и сидит рядом, то давайте его озадачим.

Следующие слова я адресую Вам, сосед. Слепые и слабовидящие, как и все пользователи, работают в операционных средах Dos, Windows и Linux. Но лучше, если у Вас на данный момент стоит операционная среда Windows, поскольку здесь везде я буду ссылаться на программу, которая озвучивает именно Windows –Jaws for Windows. Windows любой (от 98-го до XP). 

Для этой операционной среды сделайте, пожалуйста, следующие настройки:

1. Уберите из панели задач и из программы Мой компьютер Панель инструментов;

2. Снимите флажок с параметра «как web-страница» (для WINDOWS-98) из меню «Вид» программы Мой компьютер;

3. Установите представление элементов в папке в виде списка;

4. Разрешите показ расширений для зарегистрированных типов;

5. В Windows-2000 и XP сделайте вид главного меню и способ представления папок классическим;

6. Установите эти настройки для всех папок;

7. Для слабовидящего пользователя  рекомендую сделать контрастный фон Рабочего cтола, например чёрный и без рисунков;

8. Установите программу Jaws любой версии на винчестер: её  можно скачать из интернета с сайта изготовителя по следующему адресу:

FTP://FTP.FREEDOMSCIENTIFIC.COM
А также  можно приобрести её у официального распространителя этой программы – ИПТК «ЛОГОС».

9. Создайте на Рабочем столе ярлык для файла, (jfw.exe) запускающего программу Jaws, и назначьте для него клавиши быстрого вызова, например ctrl+alt+J.

На этом большое спасибо Вам. Не забывайте и в дальнейшем помогать моему другу.

MAXREADER ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ.

Как было обещано в предыдущем письме, сегодня я постараюсь описать, как можно самому сделать из простого железа суперкомпьютер для слепого пользователя. Для этого нам понадобится  диск, на котором записана программа Александра и Максима Васильевых - MAXREADER. 

В начале работы обратим всё внимание снова на системный блок, который, надеюсь, вы уже включили.  Помните, когда мы впервые осматривали его лицевую сторону,  то нашли две небольшие прямоугольные кнопки. Они служат для извлечения дисков. Можете смело их понажимать. При нажатии кнопки, которая находиться под глубокой щелью, ничего не произойдёт, поскольку туда ещё не была вставлена дискета. А вот при нажатии другой прямоугольной кнопочки должен выехать лоток, в который мы и положим диск. При повторном нажатии  той же кнопки, лоток с диском уйдёт обратно в системный блок, или для этого можно просто подтолкнуть его в дисковод.

Как узнать: какой стороной нужно класть диск в дисковод? Для этого обратите внимание, как диск был вставлен в собственный контейнер – как правило, сторона с записью обращена к подложке. В лотке дисковода эта сторона с записанной информацией должна быть обращена вниз.  В том случае, если Вы всё-таки положите диск неправильно, то лоток с диском выедет наружу через некоторое время или ничего не произойдёт вообще.

У вас, конечно же, всё получилось, и диск - схватился и зажужжал. Послушайте внимательно, что сейчас скажет компьютер. Он должен представиться и предложить Вам установить «говорящую» программу MAXREADER. Не отказывайтесь! Более того, вам даже не потребуется что-либо нажимать на клавиатуре – программа всё сделает самостоятельно без Вашей помощи. А, пока у Вас устанавливается программа и перезагружается компьютер, я скажу  пару слов про диск и про устанавливаемую программу.

Вся информация в мире содержится в двух видах памяти: в голове, например, у человека или письменном  - в виде книг, картин, аудио или видео варианте. Так вот, первый вид памяти мы будем называть оперативной памятью. Такой вид памяти есть и у компьютера, и она всегда работает, также как и мозг у человека. Разница лишь в том, что когда человек «отключается», т.е. спит, его память все равно продолжает работать. А вот, если мы выключим компьютер, то всё, что так упорно запоминал компьютер за время работы, исчезнет. Так вот, чтобы этого не случилось, как  человеку, так и компьютеру приходиться использовать ещё и другой вид памяти – записывать всё самое необходимое в тетрадках, книжках, на холстах, на аудиоленте или видеоплёнке. 

Только компьютеру ничего этого не надо, у него вместо бумаги, аудио или видеоленты есть жёсткий диск. Самую главную информацию компьютер держит на жёстком диске, который находится глубоко в системном блоке. А вот новая информация или информация, которая нас будет интересовать, время от времени, может храниться    на переносных дисках, т.н. CD-ROM (компакт-дисках), DVD-ROM или флеш-картах. Один из таких дисков у Вас сейчас устанавливает на компьютер  программу MAXREADER.

Программа MAXREADER предназначена для чтения электронных книг. Она проста в управлении и   озвучивает свою работу довольно-таки приятным голосом.  Кроме прослушивания книг, вы можете использовать эту программу и для дальнейшей работы на компьютере, совершая более сложные операции, поскольку она представляет из себя как бы специальную «говорящую» оболочку. Но описывать  полностью, как с ней работать, я здесь не буду: поскольку эта программа сама имеет весьма полную инструкцию. 

Извините, я немного отвлёкся, а между тем программа MAXREADER  уже установилась на Ваш компьютер и перезагрузила его. Более того, она уже начинает что-то требовать. Кстати, диск нам больше сегодня не понадобиться, поэтому его уже можно  вынуть из дисковода. 

Для того, чтобы удовлетворить запросы разговорчивой программы, нам придётся  некоторое время уделить внимание клавиатуре.

Не бойтесь, сегодня нам понадобится самый минимум клавиш. А именно: первая клавиша, которую запросит программа, – это клавиша «Ф1», она у нас всегда вторая на первом сверху ряду. Эту клавишу Вы нажмете, если не пожелаете, чтобы MAXREADER загружался  каждый раз при очередном включении компьютера. 

Не будем игнорировать  и первую клавишу в этом ряду, тем более что она может уже скоро нам понадобится. «ESC» - (ESCAPE - убегать) -  название у этой клавиши. Она нажимается, когда необходимо отказаться от чего-либо. 

А сейчас найдите самую длинную клавишу на нижнем ряду клавиатуры – это клавиша пробела, «SPACE» по-английски. Именно при двойном нажатии клавиши пробела, как уже сообщила Вам программа MAXREADER, начинается чтение открытой на экране монитора книги. Чтобы остановить чтение – снова нажмите клавишу «SPACE».

Послушали открытую книгу? Надеюсь, что голос Вам понравился.  Но - пора. Сегодня мы совершили героический поступок – научили компьютер разговаривать. Для того, чтобы выйти из этой программы, нам понадобятся ещё две клавиши.  Думаю, что их мы найдём быстро. Это клавиши «ALT», они стоят по бокам от пробела, и клавиша «Ф4», она будет соответственно четвёртой в первом ряду и на большинстве клавиатур заканчивает первый блок клавиш, которые начинаются клавишей «Ф1». Чтобы закрыть программу MAXREADER, мы нажимаем клавишу «ALT» и, удерживая её, нажимаем «Ф4», после чего обе эти клавиши опускаем одновременно.

Устали? Если Вы устали и немного переволновались, то на этом мы сегодня, пожалуй, и закончим. Но прежде, чем попрощаться я бы хотел предложить Вам   более внимательно изучить первый ряд Вашей клавиатуры. Как, правило, этот ряд начинается с клавиши «Escape», и мы это уже знаем. Дальше идут три блока по четыре клавиши и один с тремя. Первые 12 клавиш после   «Escape» имеют однотипное наименование – от «F1» до «F12», поэтому три бока будут соответственно кончаться клавишами «F4», «F8» и «F12». В том случае, если эти клавиши у Вас не поделены по блокам, а это часто бывает на клавиатурах ноутбуков, то я бы посоветовал Вам  для дальнейшей удобной работы клавиши «F4», «F8» и «F12» как-нибудь пометить.

Если MaxReader у Вас ещё не выключен, то нажмите клавишу «F12». Да, правильно – это прозвучало текущее время. Сколько? Ещё не так поздно Вы говорите. Тогда нажмите на эту же клавишу быстро два раза – то, может быть, узнаете, что день уже другой!

JAWS, ПЕРВАЯ ВСТРЕЧА.

Новое препятствие. Выйти-то мы вышли, из оболочки Максридера, но радости от этого не прибавилось – компьютер вновь молчит. Но, я знаю, Вы со мной согласитесь, что самое интересное заключается именно в преодолении постоянно возникающих на нашем пути препятствий. И на этот раз, уверяю Вас, всё у нас получится. 

Если Вы решили обойтись без помощи извне и движетесь к заветной цели - освоить компьютер, самостоятельно, то для дальнейшей работы нам будет необходима программа JAWS (джоувс), что с английского переводиться как челюсти. Есть впрочем и ещё одна аналогичная программа, которая выполняет ту же функцию, а именно озвучивание синтезированным голосом информацию на экране – это Virgo, но она не получила среди незрячих такого широкого распространения, как Jaws, да и я знаком с Virgo лишь поверхностно. 

Для знакомства с программой Jaws, повторно вставьте в лоток дисковода диск с программой MAXREADER. Голос, который вскоре появиться, подскажет, что необходимо делать. А чтобы лучше понимать друг друга, познакомимся ещё с пятью клавишами клавиатуры.

Накануне мы с Вами, исследуя первый ряд клавиатуры, познакомились тем самым с так называемым функциональным блоком клавиатуры. А сегодня присмотритесь к нижнему ряду клавиш. Если аккуратно провести рукой по всей длине этого ряда, то почувствуете, как он дважды прерывается. Эти прерывания делят клавиатуру ещё на три блока. Первый самый большой блок слева – буквенно-цифровой мы будем называть просто - «печатная машинка». Второй блок отвечает  за перемещение курсора по экрану. Третий блок – «малая цифровая клавиатура». Сориентировались?

 Сейчас всё внимание на второй блок. В нижней его части находится пирамидка из четырёх клавиш, - это клавиши со стрелками перемещения курсора. По  их расположению  можно легко догадаться -   на какое направление указывает конкретная клавиша. 

Курсор, или его ещё называют фокусом, помогает нам передвигаться по экрану. Если при передвижении мы попадаем на элемент, который необходимо открыть, чтобы просмотреть его содержимое или запустить на выполнение программу, то нажимаем клавишу ENTER (ввод). Эта клавиша находиться в самом правом нижнем углу, как на малой цифровой клавиатуре, так и на всей клавиатуре целиком. Вообще-то, на клавиатуре находятся две клавиши ENTER, но о второй мы поговорим чуть попозже.  

При установке программ учтите, что эта операция будет занимать некоторое время, поэтому не спешите паниковать, а лучше дождитесь окончания запущенного процесса, тем более что вам ничего другого делать и не остаётся - весь процесс установки программы автоматизирован у большинства представленных версий. После завершения установки программы с возгласом  «ура!» работу с диском можно завершить.

Закрыв оболочку программы Максридер,  мы оказались на  Рабочем столе, так называется программа, которая появляется первой при загрузке компьютера. 

На Рабочем столе находятся значки, иконки или иначе их называют ярлыками тех программ, с которыми мы часто работаем. Среди этих ярлычков должна находится и ссылка на программу JAWS. 

Пока компьютер говорит, походите по ярлыкам, познакомьтесь, как они называются. Для передвижения используйте сначала вертикальные клавиши ВВЕРХ-ВНИЗ, а затем клавиши ВЛЕВО - ВПРАВО. Скоро Вы убедитесь в том, что все элементы, находящиеся на Рабочем столе, располагаются в вертикальных колонках. Этих колонок  может быть и одна, и две, и более. При этом обратите внимание на то, что если, к примеру, вторая колонка неполная, то, когда мы движемся вниз, то незаметно перескакиваем на элементы, расположенные  в первой колонке. 

Походили, посмотрели, а сейчас попробуем разобраться.

Если до сего дня Вы с помощью книги читали, с помощью прибора для письма - писали, а  с помощью магнитофона - слушали, то сейчас с помощью компьютера мы научимся работать, т.е. делать множество различных операций с помощью одного лишь прибора. На рабочем столе компьютера мы с Вами вскоре обнаружим все эти вышеперечисленные приборы, но только в ином виде.

Название Рабочий стол говорит само за себя. Это Ваш письменный, игровой или учебный стол, -  всё зависит от Ваших пристрастий. Вследствие этого на своём Рабочем столе мы можем иметь всё по своему желанию: печатную машинку, записные книжки, телефон и т.д., а можем и всё убрать. Точно также и на Рабочий стол компьютера мы ставим только те вещи, которые нам необходимы постоянно или с которыми мы работаем сейчас.  

Но что это за вещи? Здесь мы столкнёмся с первым виртуальным чудом. Оно заключается в том, что на Рабочий стол компьютера мы, как правило, вытаскиваем не сами программы, папки и документы, а только их ярлычки. Ярлык можно сравнить с фотографией, где, например, запечатлена Ваша печатная машинка. Но, когда  мы находим фотографию этой печатной машинки у себя на Рабочем столе и нажимаем клавишу ENTER, то картинка оживает и превращается в полноценную программу. А в то же время на Рабочем столе мы с этим ярлыком – фотографией можем делать всё, что нам заблагорассудится: перемещать, переименовывать и, даже   удалять. Да, мы можем даже разорвать эту фотографию и выкинуть её в корзину, а  программа, в данном случае – печатная машинка, останется целой и невредимой. Поэтому, первым делом, передвигаясь по Рабочему столу, ничего не надо боятся.

Сам ярлычок и действительно несколько похож на фотографию. Он состоит из двух частей - пиктограммы с верху (пиктограмма это и есть что-то наподобие фотографии) и подписи снизу, которую и озвучивает JAWS. Иногда эти ярлычки называют иконками или значками, но, в принципе, не в названии дело. Единственное отличие из всего этого набора ярлыков на Рабочем столе Вам могут попасться следующее - СИСТЕМНЫЕ ЗНАЧКИ, такие как «МОИ ДОКУМЕНТЫ», «МОЙ КОМПЬЮТЕР», «КОРЗИНА», «СЕТЕВОЕ ОКРУЖЕНИЕ» и «INTERNET EXPLORER». Их или совсем нельзя будет удалить с Рабочего стола или появится сообщение о том, откуда можно будет их вновь восстановить.

Удалять и восстанавливать мы будем в следующий раз, а сегодня походите ещё немного по ярлычкам и попытайтесь понять, что Вам говорит JAWS. 

СВЕРИМ ЧАСЫ.

Сейчас мы с Вами снова подойдём  к компьютеру и вначале проверим, говорит ли у нас до сих пор JAWS? 

На последней встрече мы с Вами узнали, что такое ярлык. А когда перемещались по Рабочему столу, узнали, что среди прочих есть на нём ярлык для программы JAWS. Мы даже знаем, как его запустить - с помощью клавиши ENTER. Но вот проблема – как попасть на нужный ярлычок, когда компьютер молчит?

Если  зрячий сосед ещё рядом, то двойным нажатием левой клавиши на этот ярлык он может его запустить. Но мы вновь попробуем всё сделать самостоятельно.

 Во-первых, нам действительно лучше всего один, но только один раз, нажать левую кнопку на манипуляторе мышь для активизации поля Рабочего стола.

Что такое активизация? Это можно сравнить с классом, где ярлыки –   это ученики, а учитель с указкой - это Вы. Когда Вы указываете своей указкой на одного, другого ученика - они отвечают, а другие молчат. Только в компьютере  роль указки для зрячих людей заменяет мышка. Хоть очень скоро мы откажемся от её услуг, но не познакомиться с ней было бы неприлично.  

При включении компьютера в центре Рабочего стола появляется светящаяся    точка – это Индикатор мыши. Он может быть разной формы.  Когда мы передвигаем мышь, передвигается и Индикатор мыши на Рабочем столе. На самой мышке находятся несколько кнопок.  Нас сейчас интересует крайняя левая кнопка. Когда пользователь передвигает Индикатор мыши с одного ярлыка на другое и нажимает левую кнопку на мышке, он активизирует  этот ярлык и оно, как послушный ученик, сначала представляется, а затем, при повторном нажатии левой кнопки мыши,  выполняет требуемые задачи... 

Итак, нажмите левую кнопку мыши, при этом постарайтесь сам манипулятор мыши не перемещать, пусть индикатор мыши стоит там, где и был при включении компьютера - в центре экрана, т.е. на пустом месте. Этим самым мы показываем компьютеру, что сейчас желаем работать с полем Рабочего  стола. 

Затем нам будет необходимо нажать клавишу с буквой «J» - первая буква от слова JAWS. Чтобы это сделать, отсчитайте снизу третий ряд на клавиатуре блока Печатной машинки и аккуратненько поводите по этому ряду пальцами. Вскоре Вы заметите, что две клавиши на этом ряду выделены выпуклыми точками, так вот правая из них и есть буква J. Нажмите эту букву, а затем клавишу Энтер. Jaws заговорил? Нет? Если компьютер ещё молчит, - значит, на клавиатуре включена русская  раскладка букв. 

Чтобы перейти на латиницу, нам необходимо изучить ещё две клавиши. Сначала клавиша CTRL («контрол»), она  начинает и заканчивает нижний ряд блока Печатной машинки. Клавиша SHIFT («шифт») располагается прямо над клавишами CTRL. Клавиши  CTRL, SHIFT и ALT как левые, так и правые абсолютно равноценны. Разница лишь в том, что левые – нажимаем левой рукой, а правые – правой. 

Для перехода на латиницу нажмите две клавиши: левый ALT и любой SHIFT. Не забыли, как нужно нажимать две клавиши вместе? Сначала нажимаем первую и, удерживая её, нажимаем вторую клавишу, а потом вместе их отпускаем. Всю эту операцию нужно совершать ритмично: чётко нажимать и быстро отпускать клавиши. И в дальнейшем, когда Вы столкнётесь с необходимостью нажатия двух или более клавиш, не забывайте этого правила.

Я, к сожалению, не знаю какой режим переключения на Вашем компьютере. Их может быть два. О первом, который стоит, как правило, по умолчанию, я уже сказал выше, это левый ALT+SHIFT, второй способ – это нажать комбинацию клавиш CTRL+SHIFT. Попробуйте оба варианта и после каждого нажмите клавиши «J» и «ENTER»   На очередной раз нажатия клавиши ENTER, уверен, что компьютер заговорит и чудо свершится…  

Кстати, не забудьте при нажатии какой комбинации клавиш клавиатура переключиться на латиницу – это Вам пригодится в дальнейшем. А пока проверим, какую ещё информацию кроме названия ярлыков на Рабочем столе, может нам сообщить JAWS. Спросим у него, к примеру, какой сейчас час? Но не спешите нажимать клавишу «F12», как мы это делали в программе Maxreader. Сейчас, работая с программой Jaws, мы очень часто будем прибегать к помощи ещё одной клавиши –  это клавиша «Insert» (вставка в переводе на русский язык). Она располагается в двух местах. Сначала изучим самую легкодоступную. Эта клавиша находится на малой цифровой клавиатуре, в нижнем ряду, первая слева. Чтобы легче запомнить, посмотрите – клавиша «Вправо»,  на блоке управления курсором, прямо показывает на неё. 

Итак, клавишу INSERT мы нашли, а Ф12. – клавишу из функционального блока мы уже знаем. Давайте сверим часы. Нажмите клавишу INSERT и, не отпуская её, нажимаем F12. Хорошо, со временем определились, а не забыли ли Вы какой на дворе день? Если забыли, то и здесь Вам поможет JAWS. Для этого опять же при нажатой клавише INSERT быстро нажмите клавишу F12 дважды. Замечательно: думаю, что мы определились во времени и пространстве. 

Вы сейчас владеете программой, которая, постоянно разговаривая с Вами, поможет изучить основы работы на компьютере. Она будет читать Вам письма друзей и родных, она постоянно будет сопровождать Вас во всех уголках компьютерного мира. Сейчас Ваш компьютер можно назвать тифлокомпьютером, т.е. компьютером для слепых, но мне, честно говоря, не очень нравится такая аббревиатура «тифлокомпьютер», да и неправильно это считаю. Если на компьютере стоят бухгалтерские программы, разве мы называем его бухгалкомпьютер или чертёж-компьютер, если на нём стоят программы для чертёжника?  Любой компьютер может служить для слепого, для чертёжника или бухгалтера, - всё зависит     от установленного программного обеспечения. Главное сейчас - подружиться с Джоусом, научиться его слушать, слышать и даже понимать. Согласен, что, пока эта программа не совершенна; возможно, многое сразу Вы не поймёте, что говорит JAWS, но поверьте моему опыту – через недельку-другую Вы всё будете понимать и даже  увеличивать скорость его голоса.

Сегодня Вы познакомились только с одним способом включения программы JAWS. Этот способ, наверное, самый тяжёлый и неудобный, но знать его полезно. На страницах последующих писем Вы узнаете более удобные варианты загрузки как JAWS, так и других программ. А пока попробуйте повторить несколько раз изученный сегодня метод включения программы JAWS, выключая его предварительно с помощью комбинации клавиш INSERT+Ф4.

Эта комбинация клавиш уникальна, она служит только для выключения одной программы – JAWS. Если нажали эти клавиши правильно, тогда последует вопрос о подтверждении своих действий. Удовлетворите этот запрос нажатием клавиши ENTER. 

БЫСТРЫЙ ВЫЗОВ.

Включая накануне программу JAWS, Вы узнали несколько новых клавиш. Сегодня эти знания Вам пригодятся при освоении нового способа вызова нашего многословного сопровождающего по компьютерным закоулкам. Для начала включите JAWS известным методом и щёлкните раз левой кнопкой мышки для активизации поля Рабочего стола.

Приступим к главной задаче сегодняшнего дня – назначим для вызова программы JAWS специальные клавиши. Используя эти «горячие» клавиши, мы сможем вызывать JAWS, где бы ни находились, и при любой раскладке клавиатуры. Для этого необходимо стать на ярлык программы JAWS и нажать комбинацию клавиш ALT+ENTER. Такой комбинацией клавиш открываются свойства любого выделенного элемента.

Здесь позволю себе небольшое уточнение. Помните, как-то было сказано, что на клавиатуре у нас находиться две клавиши ENTER. Так вот в этой комбинации, думаю, будет удобнее работать именно со второй, которая находиться прямо над правой клавишей SHIFT. Когда найдёте эту клавишу, то обратите внимание на её конфигурацию. Вполне может быть, что именно на Вашей клавиатуре клавиша Enter имеет самый оригинальный изгиб.

При открытии свойств ярлыка, мы попадаем в режим диалогового окна. Более подробно о том, как работать в диалоговых окнах мы ещё познакомимся попозже, а сейчас научимся передвигаться по нему. Для этого нам нужна ещё одна клавиша - клавиша TAB (табулятор). Для её поиска, найдём сначала клавишу ESCAPE (самый верхний левый угол).  Спускаемся от неё вниз: вторую клавишу мы пропускаем, а вот третьей будет как раз он, наш Табулятор!

Можете несколько раз понажимать клавишу TAB, находясь в диалоговом окне свойств. Скоро Вы заметите, что  оказались на прежнем месте, правильно диалоговое окно, оно циклическое. Если с помощью клавиши TAB мы передвигаемся как бы вперёд по этим окнам, то, нажимая комбинацию клавиш SHIFT+TAB, Вы двигаетесь в обратном направлении. 

В процессе передвижения найдите поле, где назначаются «горячие» клавиши быстрого вызова. Программа JAWS Вам об этом скажет и даже сообщит, что пока такие клавиши отсутствуют. 

Как назначить клавиши быстрого вызова? Если вы хотите, чтобы в назначенной комбинации присутствовали буквы, то нажмите, известную уже нам клавишу с буквой J. Шагните вперёд, а потом обратно и Вы услышите следующую комбинацию клавиш: CTRL+ALT+J. Вы можете назначить и другие комбинации клавиш, необходимо лишь, чтобы в них участвовали так называемые модульные клавиши: CTRL, SHIFT или ALT. И ещё, лучше, если в комбинации будет участвовать как минимум три клавиши, поскольку команды на многие двухклавишные уже существуют во многих программах. 

Для того, чтобы убрать непонравившуюся Вам комбинацию клавиш, нажмите в этом поле BACKSPACE. Эта клавиша находиться над фигурным Энтером в правом верхнем углу блока Печатная машинка. При нажатии клавиши BACKSPACE  в этом поле опять будет звучать слово «нет». 

Чтобы завершить процесс назначения «горячей» комбинации клавиш, с помощью табулятора идём до поля со словом «OK» и жмём ENTER.

А сейчас можно испытать нашу сегодняшнюю работу. Выключите сначала JAWS с помощью клавиш INSERT+Ф4, подтвердите свой ход нажатием клавиши ENTER, а после этого нажимаем заветные «горячие» клавиши, что назначили  для запуска программы JAWS. Нажимаем и слушаем, что нам скажет эта программа. Если она скажет: «Джоувс к работе готов», то нажатие    было ритмичным и правильным.  Если ничего не скажет, значит –  не дожали клавиши. Попробуйте ещё раз. Но, если скажет только одно слово «ДЖОУВС», значит –  Вы перестарались и очень долго жали клавиши. На экран монитора в таком случае выходит окно этой программы, чего быть не должно, т.к. эта программа резидентная, т.е. невидимая, резидент одним словом. В таком случае её необходимо выключить и снова загрузить нажатием заветных клавиш. 

Сегодня Вы сделали большое дело. Назначение «горячих» клавиш резко увеличивает скорость Вашей оперативной работы за компьютером. Не забывайте про эту возможность и в дальнейшем, когда будете работать  с другими программами. 

Кстати, у программы Максридер тоже есть «горячие» клавиши. И если Вы были внимательны при установке этой программы, то они были произнесены – CTRL+ALT+Я.  

(Буква «Я» находится справа от левой клавиши SHIFT).

МЫШИНАЯ ВОЗНЯ.

Вы уже за компьютером? Замечательно. Сверим наши часы. Если подзабыли – ничего страшного, сейчас вспомним. Нажимаем клавишу INSERT, после чего, если мы один раз нажмём F12, то  услышим время, если нажмём дважды, то JAWS скажет день, месяц и текущий год.

Накануне мы назначили «горячие» клавиши для быстрого запуска программы JAWS. Потренировались, как правильно включать эту программу. Сейчас она приветствует Вас правильно и на экране монитора не появляется её окно. Я рад, с чем и вас поздравляю!

Сегодня мы вновь поработаем за Рабочим столом. «Рабочий стол» это не только поле, но это первая программа, которая запускается при включении компьютера. А уже она вмещает в себя четыре таких сегмента как «РАБОЧИЙ СТОЛ», «ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ», «СИСТЕМНАЯ ПАНЕЛЬ» и кнопку «ПУСК». Самым большим из них, безусловно, является поле Рабочий стол.  Поле Панель задач, как правило, занимает узкую полоску внизу экрана, а кнопка Пуск, она и есть кнопка, которая располагается в нижнем левом углу экрана. В противоположном, правом нижнем углу разместилась на Вашем компьютере Системная панель. 

Сразу предупреждаю,  что компьютер можно настроить так, чтобы, пока мы непосредственно не обращаемся к Панели задач и к кнопке Пуск, их не было видно на экране, я, кстати, так и делаю. В таком случае весь экран занимает поле Рабочий стол.

Для начала активизируем его. Вспоминаем, как мы это делали: один раз нажмём на левую кнопку мыши. Тут необходимо сделать одно замечание. При одиночном нажатии левой клавиши мыши мы активизируем тот элемент, на котором стоит индикатор мыши. Так как нам необходимо активизировать не ярлык, не Панель задач или кнопку Пуск, а поле Рабочего стола, то важно не передвигать сам манипулятор мыши, т.к. после загрузки его индикатор устанавливается посередине Рабочего стола, где, как правило, пусто, т.е. то, что нам и нужно. Если же Вы уже передвигали манипулятор мыши, то сейчас, перед нажатием левой клавиши, передвиньте его в правый верхний угол, где чаще всего ничего нет.

Мы попробовали только один способ активизации Рабочего стола при этом использовали манипулятор мыши, а ранее, помните, я зарекался, что мы не будем его трогать. Что ж, спешу исправиться. 

Чем хороша программа JAWS? Тем, что все функции, что исполняет мышь, выполняются с помощью клавиатуры. При этом вовсе не надо искать какую-то суперклавиатуру, - все клавиши мышки прописаны на малой цифровой клавиатуре. Мы уже знаем две клавиши на этом блоке – клавиши INSERT и ENTER. Если мы сдвинемся вверх от клавиши ENTER, то попадём на такую же, как ENTER, высокую клавишу, это клавиша переключения программы JAWS на PC-курсор. Когда программа JAWS включена в режиме PC-курсора, то она озвучивает только выделенные элементы активного поля. Так, например, когда мы передвигаемся по ярлыкам Рабочего стола, то при переходе на новый ярлык он выделяется более ярким цветом на экране и произносится.

 Над курсором располагается маленькая крайняя в этом ряду клавиша, которая отвечает за переход программы JAWS в режим Мышиного курсора (ещё его называют JAWS-курсором или просто JAWS). А, при быстром двойном нажатии этой клавиши мы оказываемся в режиме Невидимого курсора. Чем отличаются эти режимы от режима PC-курсора? Когда программа JAWS работает в режиме мышиного или невидимого курсора, то при передвижении по экрану она не выделяет какие-то отдельные элементы, находящиеся на нём, при этом читает всю строчку целиком. Например, если Вы переключитесь на Мышиный режим, и будете переходить по ярлыкам Рабочего стола, то  будут читаться сразу все ярлыки, находящиеся на этой горизонтали.

Вы спросите: зачем это надо? С  помощью JAWS-курсора мы можем более целостно представить себе всю ту картину, что творится у нас на Рабочем столе. Невидимый курсор тем отличается от Мышиного, что он не передвигает при своём передвижении индикатор мыши, что не вызывает появления иногда ненужных комментариев.

Если запутались  и уже не помните, какой в данный момент активен курсор, не расстраивайтесь. Вам об этом поведает машина при нажатии клавиш ALT+DEL.

Для того, чтобы совместить все курсоры в одной точке, существуют дополнительные комбинации клавиш. Необходимо только решить -  где этим курсорам встречаться. Если мышиный курсор собрался в гости к PC-курсору, то для их совмещения в зоне владения принимающей стороны нажимаем INSERT+JAWS-курсор. Если PC-курсор надумает посетить JAWS-курсор, то жмём  INSERT+PC-курсор.

Эти же клавиши распространяются и на невидимый курсор.

Можно сделать и так, чтобы оба курсора не только встретились, но и продолжили в дальнейшем неразрывно существовать, как сиамские близнецы. Чтобы JAWS-курсор постоянно следовал за PC-курсором, используйте комбинацию клавиш CTRL+INSERT+JAWS-курсор. Повторное нажатие этих клавиш освободит PC-курсор от постоянного соседства с JAWS-курсором.

От клавиши, отвечающей за включение Мышиного курсора, сейчас движемся влево. Первая, попавшая нам на пути, клавиша отвечает за функции правой кнопки мыши. Если вы её нажмёте, то откроется контекстное меню, нам оно пока не нужно; поэтому, чтобы закрыть это меню, нажмите клавишу ESCAPE.  А вот левее Правой кнопки мыши находится, конечно же, Левая кнопка, которую мы и будем в дальнейшем нажимать, в том случае, если нам потребуется активизировать, например, Рабочий стол.

Левую или правую кнопку мыши можно зафиксировать в нажатом состоянии. Для того чтобы сделать это, необходимо нажать нужную кнопку мыши вместе с клавишей INSERT. Чтобы отпустить зафиксированные кнопки, нажмите их ещё раз. 

Потренируйтесь с передвижением в различных режимах курсора, нашей волшебной палочки, а в следующих письмах мы более подробно разберём Панель задач, Системную панель  и кнопку Пуск, о которых сегодня лишь вскользь упомянули.

РАБОЧИЙ СТОЛ.

Сегодня мы активизируем Рабочий стол, уже не прибегая к помощи манипулятора мышь, а сделаем эту операцию с помощью клавиатуры. Помните, что я обещал Вам накануне? Конечно же, помните и, поэтому, скорее, в путь!

Переход на кнопку Пуск, а затем и на Панель задач и на Системную панель осуществляется с помощью клавиши TAB (третья, под клавишей ESCAPE), когда движемся вперёд и с помощью клавиш SHIFT+TAB, когда движемся в обратном направлении. Это такие же равноценные сегменты программы Рабочий стол, как и одноимённое поле. 

Кнопка Пуск открывает Главное меню расположенное вертикально, где можно найти все установленные программы,  выполнить необходимые настройки и даже найти те документы, с которыми недавно работали. 

Название Панели задач говорит само о своём предназначении – показывать, какие программы (задачи) в данный момент включены. Нажимая табулятор очередной раз, Вы  окажетесь на Системной панели. Не всегда Jaws корректно озвучивает данную панель, может сказать просто слово «Кнопка». Ничего удивительного, ведь под этой «Кнопкой» на системной панели угнездились резиденты- программы, которые зачастую включаются без нашего ведома при загрузке компьютера.  

Если по горизонтальной Панели задач мы передвигаемся, просто нажимая клавиши вправо или влево, то кнопку Пуск нам необходимо ещё «нажать». Это можно сделать несколькими способами.

Первый способ – это, находясь непосредственно на кнопке Пуск, нажать ENTER.

Второй способ легче: используя его, не надо с помощью табулятора искать кнопку Пуск, а, находясь абсолютно в любом месте, нажать клавишу  «WINDOWS».  Эта клавиша для нас нова, но мы уже частенько запинались об неё, перескакивая с левой клавиши CTRL на левый же ALT. Да, это и есть клавиша «WINDOWS». Ещё одна такая клавиша расположена сразу же после правой клавиши ALT. 

Закрывается Главное меню, также как и все виды меню, о которых узнаем далее с помощью клавиши ESCAPE или повторным нажатием клавиши, с помощью которой мы это меню открыли. В данном случае это клавиша WINDOWS.

Есть ещё и третий способ, наиболее универсальный, открытия Главного меню, это нажатие комбинации клавиш CTRL+ESC. Этот способ универсален тем, что после закрытия Главного меню, открытого таким способом, мы   всегда попадаем на кнопку Пуск, с которой можем уже перейти или на Рабочий стол, или на Панель задач. Поэтому иногда такой способ  открытия Главного меню (CTRL+ESC и ещё раз ESCAPE) используется для активизации Рабочего стола.

Кстати, для быстрого перехода на Панель задач мы так же можем использовать кнопку Windows, но только в тандеме с табулятором, т.е. нажимая комбинацию клавиш Windows+tab.

Хотя  я и не рекомендовал Вам  часто выключать и включать компьютер, но это не значит, что мы не должны даже знать, как это делается.

Познакомимся с двумя способами, как выключения, так и перезагрузки компьютера. Для выполнения первого способа нам необходимо открыть Главное меню. Сделайте это наиболее удобным для Вас способом. Затем, передвигаясь вниз по меню, познакомьтесь с тем, что оно нам предлагает. В самом конце Вы обнаружите команду «Завершение работы».  Так как эта команда последняя, а меню у нас циклическое, то, чтобы быстро перейти на эту команду необходимо лишь раз подняться вверх. 

Что ж, выполняем эту команду. После того, как мы нажмём ENTER, мы попадаем ещё в одно подменю, где уже окончательно выбираем  нужную для выполнения команду, в данном случае команда звучит так: «Выключить компьютер» и жмём ENTER. 

Обратите внимание, что в данном подменю находится ещё одна немаловажная команда «Перезагрузить   компьютер», её мы будем использовать, когда почувствуем, что компьютер стал лениться и плохо нас слушается.

Есть и ещё один способ выключения компьютера без захода в Главное меню и, не нажимая кнопки Power. Возможно, что Вы уже догадались, о каком способе я веду речь? Да, конечно же, Рабочий стол это такая же, как и все программы, которая выключается также комбинацией клавиш Alt+F4. А так как рабочий стол является самой первой запускающейся программой, то,   выключая её, Вы выключаете сам компьютер. Поэтому Вам будут предложены те же команды, что и при выключении компьютера.  

Примечание: если у Вас компьютер современной марки, то он тут же через 2 – 5 секунд отключится полностью. Если же компьютер был изготовлен ещё в прошлом веке, например, PENTIUM-I и более ранней версии, то он полностью сам не выключится. Он также секунд 5 повозится, пошумит, а потом успокоится, но если прислушаться, то системный блок, - мы услышим, - ещё работает, при этом на экране монитора будет написано: «Сейчас компьютер можно выключить из сети», что и сделаем, нажав кнопку «POWЕR».  

Дорогой друг, Вы закончили, наверное, самый тяжёлый раздел в изучении нового Вашего помощника. Я надеюсь, что эти занятия не оттолкнули, а наоборот сблизили Ваши отношения.  Если Вы дошли до этого занятия без невозобновимых потерь среди как боевой техники, так и живой силы, то дальнейшие занятия Вам покажутся   просто игрой.  Поэтому советую Вам долго не отдыхать, а побыстрее становиться в наш, компьютером ознаменованный, учебный строй!
ПЕРВЫЕ ДОХОДЫ.

Начиная с сегодняшнего дня, мы приступим к более близкому знакомству с пультом управления - клавиатурой. С чего бы нам начать? А что долго думать, компьютер сам нам подсказывает: «Начинайте с пуска»… 

Вы, конечно же, помните про кнопку Пуск, что дружески нас приглашает нажать на неё, в левом нижнем углу Рабочего стола. Вспомним, как мы это делали ранее; выберем один из трёх способов и откроем Главное меню.

Чтобы данная процедура хождения по командам Главного меню стала более романтичной, представим себе, что мы сидим в кафе. Итак, мы находимся в кафе и к нам, как полагается, подходит официант с меню. Вы решаете перекусить сегодня что-нибудь из третьих блюд, и Вам сразу же предлагается подменю различных сладостей. Примерно по такому же принципу действует и компьютерное меню.

Походите ещё раз вверх, вниз по открывшемуся окну Главного меню. Очень скоро Вы обнаружите в нем пункт «Программы» или «Все программы». Обратите внимание на дополнительное слово «Подменю», которое говорит JAWS, когда попадает на этот пункт. Это значит, что, если мы здесь нажмём ENTER, то перед нами откроется ещё один список – следующий раздел меню.

Сразу спешу продемонстрировать альтернативный способ открытия подменю – нажатием стрелки «Вправо». Когда Вы работаете в меню и слышите, что какой-либо пункт предлагает подменю, то можете смело нажимать как клавишу ENTER, так и клавишу «Вправо». 

Чтобы вернуться из подменю обратно – подняться на уровень выше, - можете использовать также два способа: нажатие клавиши ESCAPE или стрелки «Влево».

Походим по новому вновь открывшемуся меню. Здесь нас будет интересовать пункт «Стандартные». Вообще, как Вы уже догадались, здесь, в подменю пункта «Программы», находятся все программы, что установлены на Ваш компьютер.  Конечно же, необходимо сразу оговориться, что это не сами программы, а только их ярлычки. Но все программы нас пока не интересуют. Начнём со стандартных, которые есть на любом компьютере с операционной средой Windows. Зайдя в пункт «Стандартные», ищем ярлык программы Калькулятор и запускаем его. Процесс запускания, как Вы понимаете, неразрывно связан с нажатием клавиши ENTER.

Всё, что нам надо было, от Главного меню, мы добились, на экране монитора  появилось окно с программой Калькулятор. Сейчас уделим наше внимание клавиатуре, точнее только её малой части – цифровому блоку.

При изучении расположения «мышиных» клавиш на цифровой клавиатуре, мы обошли стороной последнюю клавишу в верхнем ряду, точнее говоря, она будет первой, если считать, как положено, слева направо. Знакомьтесь, - это клавиша NUMLOCK (от слов NUMER  и LOCK, что переводится как цифра и блокировать, т.е. цифровой блокиратор). Её задача – переключать весь цифровой блок  с режима «мышиных» клавиш на режим непосредственно чисел. Нажмите клавишу NUMLOCK один раз и убедитесь, что там, где раньше находилась клавиша INSERT, сейчас красуется цифра «ноль». А там, где у нас были левая и правая кнопки мыши, сейчас появились знаки деления и умножения. Соответственно поменялось предназначение и клавиш, которые ранее отвечали за переход в разные режимы курсора. В  верхнем правом углу этого блока появилась клавиша со знаком «минус», а под ней клавиша со знаком «плюс». Хорошо, что клавиша ENTER у нас не как не трансформировалась, поскольку она нам сейчас нужна в роли знака «равно». 

Между клавишами «ноль» и ENTER находится клавиша со знаком точки, она будет необходима, для работы с нецелыми числами. А сами цифры сгруппировались в серединке этого блока. При изучении расположения цифр обратите внимание на цифру «пять». Это последняя, третья клавиша, которая имеет рельефную метку на клавиатуре, от неё легко находить  клавиши с остальными цифрами.

Познакомились с расположением цифр и знаков на малой цифровой клавиатуре. Много там, наверное, понажимали клавиш. Для того чтобы начать расчёты с чистого листа, нажмите клавишу ESCAPE,- и всё сотрётся. А сейчас в путь выдающиеся экономисты и бухгалтеры! 

Я сначала хотел назвать это письмо первыми потерями, какие могут быть потери? Потери во времени, но, и Вы, конечно же, согласитесь со мной. Что-то время, что мы проводим рядом с компьютером, с каждым днём становится всё более насыщенным и интересным. Поэтому ни о каких потерях речи и не может вестись, только доходы, господа!  

После подсчёта своих доходов не забудьте вновь переключить малую цифровую клавиатуру в режим «мышиных» клавиш, для этого нажмите вновь клавишу NUMLOCK один раз.  А  для того, чтобы выйти из программы Калькулятор, вспомните, для этого существует универсальная комбинация клавиш-  ALT+Ф4.

Потренируйте свой мозг с помощью математических вычислений. Из математики когда-то развилась такая наука, как информатика, с азами которой мы и знакомимся нынче. Как известно, цифры, особенно большие, не терпят суеты и шума, поэтому я Вас тихонько покидаю. 

НАСТРАИВАЕМ ГОЛОС.

Возможно, что Вы сильно удивитесь, когда услышите, что на малой цифровой клавиатуре у нас остались ещё несколько нераспознанных клавиш. Тем не менее, это так, и давайте поспешим с их распознаванием. 

Сегодня мы не будем переключать режим работы цифровой клавиатуры с помощью клавиши NUMLOCK, поскольку функции клавиш, с которыми нам предстоит знакомство, работают, что называется, «по умолчанию», т.е. сразу же загружаются при включении программы JAWS. 

Начнём с выделенной клавиши. Там, где в  режиме цифр находится пятёрка, (а сегодня в режиме выключенного numlock) эту клавишу будем называть Центром. Находясь на каком-нибудь ярлыке рабочего стола, нажмём клавишу Центр. JAWS нам скажет первую букву того слова, с которого начинается название этого ярлыка. Если быстро дважды нажать на эту же клавишу, то JAWS произнесёт известное слово на эту букву. 

Попробуйте это испытать, находясь на ярлыке «Мой компьютер», при едином нажатии цифры  5, JAWS произнесёт букву М, а при двойном нажатии вы услышите слово Малина. Еще можно нажать эту клавишу, удерживая INSERT, тогда Вы услышите первое слово данного ярлыка. В нашем примере это слово будет – «Мой». В дальнейшем эти функции данной клавиши нам, ещё не раз, помогут  разобраться: на каком слове и на какой букве мы стоим.

Выше, ниже, левее и правее цифры пять находятся клавиши управления курсором, с такими же стрелками: вверх, вниз, влево и вправо, как и на блоке управления курсором. В нашем примере комбинация клавиш INSERT + «Вверх» приведёт к произношению JAWS текущего ярлыка с названием его порядкового номера на Рабочем столе. А в случае нажатия комбинации INSERT + «Вниз» – Вы сможете прослушать названия всех элементов, что находятся в данной колонке ниже текущего ярлыка.

А вот там, где были цифры один и семь, сейчас находятся какие-то совсем новые клавиши. Это клавиша HOME («хоум», по-русски -  дом, начало), что стоит на цифре семь и клавиша END («энд», по-русски - конец, окончание), что стоит на цифре один. Попробуйте понажимать эти клавиши. Вы сразу заметите, что стали куда-то перескакивать. Так оно и есть. При нажатии клавиши HOME мы попадаем на самый первый ярлык, где бы ни находились, т.е. в начало отсчёта. А вот при нажатии клавиши END мы попадаем в конец, но только законченной колонки. Так, если в одну колонку у Вас умещается семь ярлычков, а всего их, ярлычков, - пятнадцать, то, при нажатии клавиши END  Вы попадёте на четырнадцатый ярлык, поскольку пятнадцатый начинает новую, третью, колонку.

На месте цифры три, сейчас работает клавиша  PAGE DOWN («пэйдж даун», что переводится на русский, как страница вниз). А вместо цифры девять сейчас работает клавиша PAGE UP («пэйдж ап», по-русски переводится как страница вверх). Эти клавиши нам будут нужны, когда мы будем работать с текстом для перелистывания страниц увлекательных романов.

Справа от клавиши INSERT, там, где была точка, осторожно: новая клавиша, клавиша-людоед, – DEL (DELETE –«делит», что по-русски переводится, как удалять, стирать). Тут я, наверное, хватил лишку, на людей эта клавиша, конечно, не нападает, но своих сородичей, элементы, с которыми мы  работаем, и будем работать дальше, съедает почём иногда и зря. Можете попробовать отдать ему на съедение какой-нибудь ярлык с Рабочего стола, который не жалко. А вообще, пока не стоит этого делать: а вдруг ярлык-то нужный.  Поэтому, если даже Вы уже нажали на клавишу DELETE, нажмите ESCAPE, чтобы спасти невинно обречённого.

Всё, с цифровой клавиатурой покончили! Но не спешите её отпиливать, а вдруг пригодится.

Я думаю, что слишком Вас не утомлю, если за одним познакомлю ещё и с шестёркой клавиш, что располагаются над пирамидкой управления курсором, тем более, что почти все клавиши вы уже знаете.

И на самом деле, прямо над клавишей «Вверх» располагается  клавиша END. А над клавишей END стоит клавиша HOME. Правее от клавиши HOME – клавиша PAGE UP, а под последней - клавиша PAGE DOWN. Левее клавиши HOME находится  вторая клавиша INSERT и снова рядом с ней, а точнее под ней, стоит клавиша DELETE. 

Примечание. На некоторых клавиатурах сразу  над пирамидкой находятся ещё три дополнительные кнопки, с помощью которых можно выключить компьютер или перевести его в спящий режим.

Напоследок предлагаю познакомиться с комбинациями клавиш, которые, возможно, назначены для той версии  программы JAWS, которую Вы имеете. Они служат для настройки голоса. Вот они:

1. ALT+PAGE UP – увеличение скорости речи;

2. ALT+PAGE DOWN – уменьшение скорости речи;

3. ALT+SHIFT+PAGE UP – увеличение громкости;

4. ALT+SHIFT+PAGE DOWN – уменьшение громкости;

5. CTRL+ALT+HOME - уменьшение паузы;

6. CTRL+ALT+END - увеличение паузы;

Если JAWS у Вас версии 5.10.383, то для изменения громкости и продолжительности паузы воспользуйтесь следующими комбинациями клавиш:

7. WINDOWS+PAGE UP - увеличение громкости;

8. WINDOWS+PAGE DOWN - уменьшение громкости;

9. WINDOWS+ALT+PAGE UP - увеличение паузы;

10. WINDOWS+ALT+PAGE DOWN - уменьшение паузы.

Попробуйте сейчас настроить произношение программы JAWS, и скоро узнаете, что в вас скрыт потенциальный логопед. 

КОНТЕКСТНОЕ МЕНЮ.

Вы не забыли, что накануне самостоятельно отладили голос у компьютера. А ещё мы изучили два блока на клавиатуре: блок малой цифровой клавиатуры и блок управления курсором. Белым пятном, пока что, для нас остаётся основной блок клавиатуры – «Печатная машинка». Если Вы по дому уже всё сделали и у Вас есть часик, другой для занятия на компьютере, то начнём, пожалуй.

Несколько ближайших занятий мы посвятим буквенно-цифровому блоку клавиатуры, а  вначале научимся создавать документ, который и будем в дальнейшем заполнять.

Итак, цель определена, в путь, товарищи! Для начала посмотрим внимательно на самый изученный нами нижний ряд  основного блока. Здесь по порядку идут клавиши: CTRL, WINDOWS, ALT, SPACE и снова ALT, WINDOWS… А вот эту клавишу мы ещё не знаем, что стоит между правыми клавишами WINDOWS и CTRL. Она называется «APPLICATIONS» (аппликэйшенс – переводится на русский как приложение). Мы будем обращаться к ней как к клавише контекстного меню.

Познакомимся с термином Контекстное меню поближе. Данный вид меню открывается тремя способами: правой кнопкой мыши, комбинацией клавиш SHIT+Ф10   или клавишей, с которой мы только что познакомились. По названию можно догадаться, что это меню вызывается к определённому контексту или элементу. 

Различных элементов, с которыми нам предстоит работать, множество, но все они могут быть только в двух состояниях выделенными или невыделенными.  Так вот, когда какой-нибудь элемент выделен, то, нажимая клавишу контекстного меню, мы тем самым вызываем список команд, которые мы можем применить для работы с ним. В том случае, когда не один элемент не выделен, то в контекстном меню мы увидим список команд для фона  или, как ещё говорят, тела программы, в котором в данное время работаем. 

Как раз сейчас нам необходимо вызвать контекстное меню фона Рабочего стола. Для этого нужно, чтобы не один из ярлычков не был выделен.  Не то чтобы совсем не активным был Рабочий стол, нет, чтобы при активном Рабочем столе ярлыки оставались невыделенными. Это произойдёт, если мы нажмём комбинацию клавиш CTRL+Пробел. А для того, чтобы какой-либо ярлычок стал снова выделен, необходимо нажать клавишу Пробел. Обратите внимание, что при выделении ярлыка на Рабочем столе JAWS произносит его название, а при снятии выделения – молчит.

Работаем далее, открываем контекстное меню фона и, двигаясь по списку вниз, находим команду «создать». У этой команды имеется своё подменю, в котором предлагается на выбор, что мы можем создать. Выберем пункт «Документ». 

Очень хорошо, если на Вашем компьютере уже установлен пакет программ под общим названием MICROSOFT OFFICE, тогда печатать свой документ мы будем в редакторе MICROSOFT WORD, и название документа будет аналогичным. В противном случае текст  созданного документа мы будем печатать в редакторе WORDPAD.  Для изучения клавиатуры это никакого значения не имеет, но в дальнейшей работе я буду в основном ссылаться именно на MICROSOFT WORD.

При первом нажатии клавиши ENTER создаётся пустой документ под именем Документ Microsoft Word.doc. Это имя можно изменить, что тут же компьютер и предлагает, но мы пока не будем этого делать и повторно нажмём клавишу ENTER, чем покажем, что согласны с предложенным именем. 

Ура! Вы создали новый элемент Рабочего стола – новый документ. Вы можете его открыть, посмотреть, что там пока пусто и снова закрыть.

Так как этот элемент Рабочего стола Вы создали самостоятельно и даже можете это сделать уже не один раз, то можете со спокойной душой отдать его на съедение клавише DELETE. Кстати, Вы можете уничтожить этот элемент двумя способами:

1. находясь на нём, нажать клавишу DELETE;

2. открыть контекстное меню и выбрать команду «Удалить». Если Вы выберите один из этих двух вариантов, то прежде чем совсем уничтожить Ваш документ компьютер предложит сначала поместить его в корзину, с чем Вам останется только согласиться.

Потренируйтесь в создании и удалении своих документов. Если вопросов с этим больше нет, то вернёмся ещё раз в контекстное меню фона Рабочего стола. 

В том случае, если контекстное меню фона Вы вызывали с помощью правой кнопки мыши, то значок созданного документа появляется рядом с индикатором мыши, что утруждает его поиски на Рабочем столе. Для того чтобы эти поиски не стали для Вас столь мучительными, в данном же контекстном меню есть команда «Упорядочить значки». Зайдя в подменю этой команды, Вы сможете выстроить все значки Рабочего стола по ранжиру. 

Порядок, по которому значки будут выстраиваться, предложен тут же. Если Вы выберете пункт «по имени», то все значки выстроятся по алфавиту. При выборе пункта «по размеру», значки выстроятся не по размеру пиктограммы, а по количеству информации заключённой в них. Элементы Рабочего стола ещё могут быть различны «по типу», здесь могут находиться и книги, и аудиозаписи, и программы, и др. При выборе этого пункта – каждый станет в свой ряд. Можно разместить все элементы Рабочего стола и по их дню рождения, пункт «изменён», главное то, что так или иначе они у Вас выстроятся и находить их станет легче.

Сегодня мы создали пустой документ, заполнять который будем уже в ближайшие дни. Подождите, и народ ещё прочтёт наши мемуары. 

ОСНОВНОЙ РЯД.

Накануне мы кинули несколько документов в корзину, а  нехорошо держать мусор в углах. Надо с этим что-то делать. Но прежде чем почистить корзину, посмотрим, всё ли, что мы вчера удаляли, сегодня окажется таким не нужным.

Откроем корзину, посмотрим и даже в том случае, если убедимся, что всё безапелляционно подлежит ликвидации, выберем один из документов и вызовем его контекстное меню. Первой в открывшемся списке будет команда «Восстановить». При исполнении этой команды, документ окажется целым и невредимым, и будет стоять на своём прежнем месте, с которого мы, может быть необдуманно, его удалили. Это хорошее свойство корзины и я бы посоветовал Вам не очищать сразу же корзину, а оставлять эту процедуру на утро, когда и голова яснее, как говорится: «Семь раз отмерь, один раз отрежь».

А как же всё-таки нам очистить корзину? Первый способ -   повторить  те же команды удаления, что и делали вчера, только уже из корзины, и поэтому больше компьютер,  нигде удаляемые элементы хранить не будет. Напомню, эти команды: воспользоваться функцией клавиши DELETE или выбрать в контекстном меню этого элемента команду удалить. 

Второй способ более, так сказать, цивильный.  Если мы точно знаем, что содержимое корзины нам точно более не потребуется, то можно в неё и не залазить. А аккуратненько подойти к нашему мусорному ведру и нажать у него контекстное меню. Из предложенного списка выбираем команду «Очистить корзину», и совершаем нажатие одним пальчиком  клавиши ENTER. В том случае, если JAWS сообщит, что команда «Очистить корзину» не активна, то – значит, корзина пуста.

Есть и третий, самый жёсткий метод расправы над документами. Это их моментальное удаление, без отсидки в корзине. Для этого при удалении какого-нибудь элемента с помощью клавиши DELETE, нажмите предварительно клавишу SHIFT. Именно комбинация клавиш SHIFT+DEL безвозвратно освободит Вас от надоедливого документа.

Что-то мы отвлеклись.    Займёмся сегодня непосредственно буквенно-цифровым блоком клавиатуры. Откроем созданный нами чистый документ, находящийся на Рабочем столе и, прочитав про себя заклинания, начнём. 

Первым делом нам необходимо найти так называемый основной ряд. Вспоминаем: однажды мы это уже делали. Основным считается третий ряд снизу на Печатной машинке. Помните, там ещё две клавиши помечены выпуклыми точками. Это клавиши с буквами «А» и «О».  

Если Вы их нажали, а они отозвались какими-то другими буквами, это значит, что у Вас включена латинская раскладка клавиатуры.  Исправляем этот огрех. Как это делать надеюсь, что Вы тоже помните. На всякий случай, кто знает, может, и у меня скоро память будет буксовать, это делается с помощью комбинаций клавиш или ALT+SHIFT или CTRL+SHIFT.

Расправим пальцы и положим их на клавиатуру, словно на пианино. При этом следите, чтобы указательные пальцы обоих рук всегда находились на отмеченных клавишах. Попробуем сыграть.

 Под мизинцем левой  руки у нас зазвучит буква «Ф». Под безымянным охнет буква «Ы». Что-то проворчит под средним пальцем буква «В». И звонко отбарабанит буква «А», что на ней пальцы левой руки закончились. Нет, не спешите радоваться буква «А», у нас ещё есть большой палец. Им мы нажмём клавишу пробела.

Правая рука берёт высокую ноту с буквы «О». Продолжает, но уже на полтона ниже - буква «Л» под средним пальцем. Буква «Д» совсем звучит уныло под безымянным пальцем. И уже совсем умиротворённо успокаивает своим жужжанием буква «Ж».

Запомните эти два  инопланетных слова ФЫВА и ОЛДЖ. Именно на этих буквах всегда должны находится пальцы рук перед началом печати. А сейчас для того, чтобы процесс запоминания был не так скучен, напечатайте по несколько раз следующие нижеприведённые слова:

вол ода жал два вал дал лов выл лад 

жало Вова вода

Что? Наши пальчики  устали?  Тогда на сегодня закончим нажатием комбинации клавиш ALT+Ф4. Но эта программа так просто не сдаётся, требует сохранить написанные манускрипты. Думаю, что пока особенно нечего сохранять, поэтому лёгкой рукой нажимаем клавишу со стрелкой вниз, тем самым выбираем слово «нет» - отказ от сохранения и подтверждаем наш выбор клавишей ENTER.

А в конце чуть-чуть о системном блоке. Главная базовая часть, что находится внутри системного блока это материнская плата. Материнская плата, она как рама от машины, на которую уже вставляются, привинчиваются, а где и привариваются все остальные детали. Такой вид сборки называют «открытая архитектура», в которую, как в новый свой дом хозяин может завести любую мебель. Так и здесь, в материнскую плату мы можем поместить различные составные части, главное, чтобы рама подходила, а то представьте себе «Жигули» с колёсами от самоката. А вот какие составные части устанавливаются в специальные слоты (щели) материнской платы мы поговорим уже в следующий раз.

СТРОЙСЯ В РЯД.

Я вновь приветствую Вас. Как, наши пальчики отдохнули? Сегодня их ждёт новая порция слов для написания. Но, сначала не забудьте открыть наш, до сих пор чистый документ.

А сейчас пойдём дальше. Сначала напишем какое-нибудь слово из тех, что писали накануне. Например, напишем слово жажда и нажмём ENTER.Обратите внимание, что при этом произошло. Поднимитесь клавишей управления курсором вверх, а затем вниз, Вы увидите, что при нажатии клавиши ENTER мы спустились на строчку вниз. Причём, если Вы будете дальше нажимать клавишу вниз, то всё равно не сдвинетесь с места. 

Мы убедились, что для принудительного перехода на новую строчку необходимо нажимать клавишу ENTER. Но так происходит именно принудительно, поскольку, когда мы пишем текст, то нам вовсе не надо беспокоится -  подошли мы к краю листа или нет: в таком случае слова, что не входят в конец текущей строки, автоматически переносятся на новую. 

А как Вы нажимаете клавишу ENTER? Правильно её нажимать мизинцем правой руки, поскольку основная её часть находится как раз на том ряду, что мы изучаем. Клавиша ENTER заканчивает правое окончание основного ряда, но между ней и, изученной вчера буквой «Ж», затаилась ещё какая-то клавиша. Давим на неё. Вот она и раскрылась, это буква «Э».  Как понимаете, эту букву мы также будем нажимать многострадальным правым мизинцем.

Пойдём дальше. Разоблачаем неопознанных агентов в тылу  нашего ряда. Правее буквы «А» у нас, оказывается, засела буква «П». Левее буквы «О» недружелюбно огрызается буква «Р». Так мы и будем их нажимать, т.е. букву «П» указательным пальцем левой руки, а букву «Р» указательным пальцем правой руки. 

И, наконец, нам осталось лишь узнать, что там находится – левее буквы «Ф». Это клавиша CAPS-LOCK («кейпс лук», блокиратор для заглавных букв).  Нажмите эту клавишу один раз и пройдитесь по всему основному блоку, - все буквы стали заглавными. Нажмите её еще раз левым мизинцем и все вновь напечатанные буквы станут строчными.

Сейчас мы знаем весь основной ряд, но прежде чем начать писать новую порцию слов, научимся писать правильно. Нет, я нисколько не умоляю Ваши знания русского языка, просто,  когда мы пишем, то можем по неопытности нажать не ту букву. Вот как её окаянную выжечь огнём и мечом из наших стройных рядов букв «правильных», мы сейчас и научимся. 

 Для этого нам понадобятся две функции удаления, за которые отвечают клавиши DELETE  и BACKSPACE. Как-то мы их косвенно уже касались. Клавиша DELETE находится над пирамидкой клавиш управления курсором, слева от клавиши END. Она стирает те буквы и символы, что находятся прямо в позиции курсора. Попробуйте подвигаться курсором вправо, влево, найдите какую-нибудь букву и сотрите её. 

Но, что это? Свершилось чудо, там, где только что была казнена «неправильная»  буква, появилась новая, её соседка справа. Таким образом, мы можем, продолжая нажимать клавишу DELETE, уничтожить все буквы, что находились у нас справа от позиции курсора. Этот режим называется режимом вставки, когда убирается не только буква, но и место, на которой она находилась, а как известно, редактор, в котором мы работаем, так же как и природа, не терпит пустоты, поэтому на этом месте вмиг появляется сосед справа (если он там был). 

Клавиша BACKSPACE находится над клавишей ENTER. Она отвечает за стирание букв и символов уже слева от позиции курсора.  Этой клавишей удобно работать, когда необходимо стереть только что набранную «неправильную» букву.

Сейчас попечатайте  приведённые ниже слова, исправляя тут же случайно появившиеся ошибки. А чтобы «неправильных» букв было меньше, постарайтесь нажимать клавиши чётко, долго её не удерживая.

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

Арфа попала в пожар.

Вдова продала фарфор.

Водопад прорвал ров.

В подвал попала вода.

Пара волов пропала.

Папа продал фары.

Повар подавал плоды.

В ров попала вода.

Папа ждал повара.

Жара порождала пожары.

Лыжа дважды попала в ров.

Повар выдавал плов.

Папа продал драп.

Текст написан без ошибок и помарок, с чем я Вас и поздравляю. Такой текст жалко  не сохранить. Значит, будем сохранять. Всё делаем как обычно: нажимаем комбинацию клавиш ALT+Ф4, закрывая документ, только сегодня уже соглашаемся с предложением редактора сохранить наше произведение. 

Продолжим небольшой ликбез, начатый на прошлом занятии, т.е. чуть-чуть о системном блоке. Главная часть, что вставляется в материнскую плату, называется микропроцессор. Это мозг компьютера и от того насколько он «варит» зависит мощность всего агрегата. Его можно сравнить с мотором, что стоит в машине. Также как и на машинах бывают двигатели разной мощности, например, сравните мощность «Оки» и «Белаза», так и процессоры бывают разной мощности. Только мощность процессора измеряется не в лошадиных силах, а в количестве информации, которую он может переработать за определённое время. Так некоторые из нас в несколько минут разрешают большие примеры, а некоторым  нужен для этого не один час. Только процессору не нужны часы и минуты, современный процессор может за одну секунду «переварить» несколько миллиардов информации.  

А вот какая бывает информация и в чём она измеряется мы поговорим уже в следующий раз. 

ПОБЕГ ИЗ ОСНОВНОГО РЯДА.

Прежде, чем мы начнём дальше знакомиться с новыми клавишами, нам необходимо определиться – где мы это будем делать. Конечно же, в нашем документе, только вот имя у него какое-то мало презентабельное. Давайте его изменим.

Вновь откройте контекстное меню Вашего документа. Возможно, что до сих пор он называется Документ Microsoft Word. Попробуем это название изменить, для этого запустим команду «Переименовать». Эту функцию мы также можем вызвать нажав клавишу «Ф2» без захода в контекстное меню. 

Итак, нажав клавишу «Ф2» или ENTER на пункте «Переименовать» контекстного меню, мы попадаем в режим редактора, где работаем также, как делали это накануне в документе. Но, здесь необходимо упомянуть две особенности, которые нам повстречаются при этой операции. 

Во-первых, когда мы попадаем в режим редактирования названия документа, текущее его имя будет выделено. Поэтому, если сразу начать писать новое имя, то старое исчезнет. Но, пока не советую Вам этого делать, поскольку, во-вторых, кроме имени у документа, как правило, присутствует расширение. Расширение (или тип) –  это три, иногда четыре буквы, написанные по-английски, сразу же после имени документа. Имя документа от расширения отделяет точка. Расширение показывает к какому разряду относится данный документ, и с помощью какой программы его открывать. Поскольку расширение пишется английскими буквами, а их расположения мы ещё не знаем, поэтому лучше сначала прошагать влево (тем самым Вы снимите выделение) и удалить всё, что находится слева от точки, которая отделяет  расширение Doc. Затем, находясь на точке, пишем новое имя, например, «Арфа» и подтверждаем наши изменения клавишей ENTER. 

В том случае, если Вы стёрли лишнее или что-то в названии  Вам не понравилось, то Вы всегда вольны выйти из режима редактирования с помощью клавиши ESCAPE, при этом имя документа останется прежним.

Сейчас откройте Ваш старый документ, но с новым именем и пойдём дальше.

Прочитайте, созданное накануне творение. А чтобы передвижение по тексту не вызывало проблем,  познакомимся с новыми комбинациями клавиш, улучшающими данный процесс:

1. UP (ВВЕРХ) – переход на строчку вверх;

2. DOWN (ВНИЗ) – переход на строчку вниз;

3. LEFT (ВЛЕВО) – переход на знак влево;

4. RIGHT (ВПРАВО) – переход на знак вправо;

5. HOME –переход в начало строки;

6. END – переход в конец строки;

7. PAGE UP – переход на несколько строк вверх;

8. PAGE DOWN – переход на несколько строк вниз;

9. CTRL+ВПРАВО – переход на следующее слово;

10. CTRL+ВЛЕВО – переход на предыдущее слово;

11. CTRL+ВВЕРХ – переход на предыдущий абзац;

12. CTRL+ВНИЗ – переход на следующий абзац;

13. CTRL+HOME- переход в начало текста;

14. CTRL+END – переход в конец текста;

15. CTRL+PAGE UP – переход на предыдущую страницу;

16. CTRL+PAGE DOWN – переход на следующую страницу;

 Если вдруг Вы обнаружите в своём документе ошибки, то исправьте их.

А сегодня позволим указательным пальцам немного пошалить. Так, если указательный палец левой руки с буквы «А» поднимется на строчку выше, то там он обнаружит клавишу с буквой «К». Ежели такой же поступок совершит указательный палец левой руки, то познакомится он с буквой «Г». А вот, если они, вырвавшись на верхний ряд, пойдут навстречу друг другу, то натолкнутся: левый на букву «Е», а правый на букву «Н». 

Понравилось? Что ж, гулять, так гулять! Опускаем указательный палец с буквы «А» вниз и чуть-чуть вправо, там стоит буква «М». Пошли от буквы «М» ещё правее – найдём букву «И». Это всё – владения левого указательного пальца. И у правого указательного есть где разгуляться. Пошли вниз от буквы «О» и чуть-чуть влево – буква «Т». А, если спустимся с буквы «О» чуть-чуть правее, то найдём там «мягкий знак».

Что разгулялись? Давайте-ка Ваше гуляние направим в упорядоченное русло. Напишите следующие слова, а по окончанию работы не забудьте  сохранить ваше творчество для грядущих поколений.

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 егерь

Вчера, в уже сформировавшейся рубрике «Чуть-чуть о системном блоке»,  я обещал Вам рассказать, что такое информация в компьютерном мире. Держу своё обещание.

Всё, с чем мы работаем за компьютером, будь то слова, что мы сейчас пишем, музыка или фильмы, которые будем слушать и смотреть в дальнейшем, картинки или компьютерные программы,  –   всё это компьютер воспринимает не как какой-то целый объект. Для него это  всего лишь поток информации, состоящий из нулей и единиц. То есть компьютеру без разницы что это –  шедевр великого художника или наша писанина,  –  он всё это воспринимает в очень скучном электронном виде. 

Допустим, мы написали букву «А». Для нас это буква как буква, а для компьютера это целая арифметика. Одно только начертание этой буквы предстаёт в уме компьютера как последовательность определённого набора нулей и единиц или битов, где 1 – это «да», а 0 – это «нет». Комбинация из восьми битов – байтом. Вот в байтах вся информация и измеряется. Одна только наша буква «А» может «весить» от двух  до тысяч байтов, поскольку кроме конфигурации, компьютер ещё запоминает стиль, размер, цвет, раскраску фона и много ещё чего.

Кроме понятия байт, часто используются и его кратные величины. Но, так как в одном байте не ровный десяток основных элементарных частиц – битов, то в одном килобайте  будет не как полагается 1000, а 1024 байта; но, как правило, на эти мелочи, в дальнейшем, мы не будем уделять внимания.  Поэтому будем говорить, что в одном мегабайте – миллион байтов, а в одном гигабайте – миллиард байтов.

Всё чаще и чаще, при работе с современными компьютерами,  мы сталкиваемся с такими сумасшедшими величинами, как гигабайты. Так, помните, мы разговаривали с вами о процессорах? Так вот, современные процессоры в силах обработать за одну секунду несколько миллиардов битов информации. Иначе говорят – мощность такого компьютера несколько гигагерц (по количеству обрабатываемых битов в секунду).

Буду очень рад, если всё сказанное выше не навеяло на Вас тоски. На всякий случай спешу закончить свой рассказ, а вам дать время для благополучного приземления с таких астрономических высот.

НЕТ ГРАНИЦ ДЛЯ УКАЗАТЕЛЯ.

Вы обратили внимание, мы уже пишем целые рассказы, а не одного знака препинания ещё не знаем. Исправим это положение? Конечно же! Тогда в путь!

Для начала откроем наш документ Арфа.doc, а затем повторим знакомую процедуру – перечитаем текст; а, если найдём ошибки, то исправим их. Для того, чтобы нам было удобно находить ошибки, давайте  познакомимся, а, где и повторим следующий ряд комбинаций клавиш:

INSERT+ВВЕРХ – прочитать текущую строку;

INSERT+HOME – прочитать строку до позиции курсора;

INSERT+PAGE UP – прочитать строку от позиции курсора;

INSERT+ВЛЕВО – прочитать предыдущее слово;

INSERT+ВПРАВО –прочитать следующее слово;

INSERT+ВНИЗ – прочитать текст до конца с текущей позиции;

INSERT+ЦЕНТР (цифра 5 на цифровом блоке) – прочитать текущее слово;

ЦЕНТР– прочитать текущий знак;

ДВОЙНОЕ НАЖАТИЕ клавиши ЦЕНТР – услышать известное слово на текущую букву.

Закончили работу над ошибками.  А сейчас поразминайте указательные пальцы: нелёгкая им сегодня достанется работа.

Сначала погоним указательный палец левой руки. Поднимите его вверх, не просто на букву «К», а обходим её с левой стороны и утыкаемся прямо в цифру 4.  Затем обходим букву «К» с правой стороны - находим цифру 5.

Правый указательный  пошёл вверх. Сначала поднимается левее  буквы «Г» –  дорогу нам преграждает цифра 7. От семёрки ещё левее – цифра  6.

Но это ещё не всё. Вспомним, что у нас есть две клавиши SHIFT.  А помните, почему их две клавиши? Один для левой руки, другой  для правой, да не просто руки, а мизинца. Сейчас произойдёт очередное  чудо. Первый за чудом пойдёт левый указательный, поэтому нажмём клавишу SHIFT правым мизинцем. 

Итак, удерживая правый мизинцем клавишу SHIFT, левым указательным жмём клавиши, где раньше у нас были цифры 4 и 5. Что мы видим – чудо свершилось: на этих местах возникли знаки препинания –   «;» и «%».

Вторым в поиски чуда отправляется правый указательный, а страховать его будет уже левый мизинец, стоя на клавише SHIFT. И что мы видим –  вместо семёрки выплыл вопросительный знак, а на месте шестерки появилось двоеточие.

Не расслабляйтесь, на сегодня чудеса ещё не закончились. Вы уже обратили внимание, что клавишей CAPS-LOCK не всегда удобно работать, особенно когда выделить заглавную необходимо лишь одну, скажем, первую букву.  Здесь нам также поможет клавиша SHIFT. Пока мы её удерживаем, все нажимаемые в этот момент буквы вырастают до заглавных. 

А сейчас для того, чтобы чудо стало явью, закрепим  наши открытия печатью следующих фраз:

На окне лежал венок

Один в поле не воин

Дорога вела в дом

Подарок лежал около окна

Генерал награждал героев полка

Лодка плыла по реке ровно

Рим и Афины: древние города

7 порогов на реке

Книга долго лежала на полке

Она 4 года провела в деревне

Ровно 5 лет мы не видели дом

Недавно мы отметили 46 лет кино 

Пора отдохнуть от печати.

Что там у нас из раздела «чуть-чуть о системном блоке»? Что-то, если мне не изменяет память, мы говорили об измерении информации. Давайте сегодня вспомним, где эта информация и в каком виде хранится. 

Вся информация на компьютере хранится в виде файлов на дисках. С чем можно сравнить файл? Если очень приблизительно, то, наверное, с листом, где что-то написано. Почему приблизительно, потому что бывают не только текстовые файлы, но и аудио, видео и другие виды. Файл может быть абсолютно разным по размеру:  один файл может содержать одно лишь слово, а другой вмещать в себя целый фильм. Для того, чтобы компьютер смог распознать,  что делать с данным файлом - запустить кинопроектор, открыть художественную галерею или прочесть нам детектив, - все файлы имеют расширение, которое выстраивает их по типам.  Для компьютера такое распределение по типам вполне достаточно, для нас же трудно было бы в  тысячах имеющихся файлов быстро найти необходимый, поэтому существует  ещё возможность разложить их по отдельным полочкам - папкам.

Файлы и папки с файлами хранятся на дисках. С некоторыми из них мы уже знакомы – это CD-ROM (Compact Disk - Read-Only Memory или по-русски: компакт-диск — постоянное запоминающее устройство). Такие диски появились уже относительно давно и использовались сначала для записи музыки, но вскоре и компьютерщики обратили на их внимание. На CD-ROM можно записать до 700 Мб информации. 

В современное время компакт диски всё больше вытесняются дисками DVD-ROM (Digital Versatile Disk, что переводиться как  Цифровой Универсальный Диск, хотя можно встретить до сих пор и другую расшифровку  данной аббревиатуры, а именно – цифровой видео диск). Такие диски позволяют  сохранять звуковую и видеоинформацию с более высоким качеством. Кроме того, резко увеличивается и сам объём информации, которую хранят такие диски –  4,7 Гб, если запись находится с одной стороны. Если диск DVD-ROM – двусторонний, то на нём уже умещается 9,4 Гб, но бывают и двухслойные диски, ёмкость которых достигает уже 18 Гб. 

ROM – память только для чтения (так, повторюсь, дословно переводится аббревиатура Read-Only Memory), а также маркируются диски уже с записанной информацией, которую можно только просмотреть или скопировать. Широко распространены диски с аббревиатурой R (Recordable –  записываемый).

Это и CD-R и DVD-R, иначе говоря, болванки – диски, позволяющие делать однократные записи на них. А также есть диски,  на которые можно уже многократно производить запись и очищать их затем. Это диски с аббревиатурой RW (ReWritable – перезаписываемый).

Главный диск (винчестер), как уже было сказано, у нас находится в системном блоке, там, кстати, он может быть и не один. Некоторые жёсткие диски могут хранить в себе до 400 Гб информации. Подсчитайте на досуге сколько книг Вы бы смогли уместить на такой диск, если на одном CD-ROMе из разряда «Библиотека в кармане» умещается около 5 тысяч книг.

Разнообразие дисков огромно.  Приведу для сравнения ещё два вида. Сначала – всем известная дискета (мягкий диск). Он действительно мягкий и поэтому хранится в специальном корпусе. Ёмкость у такой дискеты небольшая, всего 1,44 Мб. Этот вид дисков используется всё реже, поскольку информация на нём быстро повреждается.

Флэш-карта – новое слово  в деле сохранения информации. Этот прибор не требует специального дисковода для работы. В процессе работы флэш-карты отсутствует вращающийся элемент, что кратно увеличивает  срок её годности. Современные флэш-карты могут не только хранить уже несколько гигабайтов информации, но ещё выполняют функции MP3-проигрывателя, FM-приёмника и диктофона.

Как видите, видов  носителей информации, также как и её типов, огромное множество.  Задача, которая стоит перед нами – научиться извлекать и грамотно эту информацию использовать. А продолжим эту учёбу мы уже в следующий раз.

СРЕДНИЙ БРАТ.

На предыдущих занятиях мы с помощью указательного пальца разделили зоны владения правой и левой руки. Сегодня продолжим обход наших владений.

Указательный палец, как мы уже убедились –   молодец, – слава ему и почёт. Посмотрим нынче –  на что годен средний брат.

Местом постоянного базирования для среднего пальца левой руки является клавиша с буквой «В». Поводим средний палец выше и ниже места постоянной прописки, при этом не забываем, что при передвижении вверх мы левим, а когда идём вниз, сдвигаем палец чуть вправо.  Оторвите от буквы «Л» и правый средний палец, походите им вверх и вниз. Урожай у нас должен быть щедрым. Так, левый брат должен найти новые буквы –  «У» и «С», а правый – буквы «Ш» и «Б».

Жаль уходить с такого поля: на каждом шагу сюрприз. Давайте походим ещё. Ведём левый средний левее буквы «У» вверх и срываем троечку. А попробуйте ещё раз сходить на эту цифру  при страховке правого мизинца на клавише SHIFT. Находим ещё один знак – знак номера.

Двинем правого брата вверх левее буквы «Ш» – цифра 8. Ставим на страховку левый мизинец на клавишу SHIFT и там, где только  что была цифра 8, высветилась звёздочка.

Извините, но мне не терпится показать, а Вам, наверное, не менее хочется узнать местонахождение «главных» знаков препинания – точки и запятой. За эти знаки отвечает правый мизинец. Поэтому, если идти по порядку, то до них ещё далеко, а какой роман без точки и запятой. Как я уже проговорился, точку мы вызываем, передвинув правый мизинец вниз от буквы «Ж». На этой клавише у нас и стоит  запятая. Вы уже догадались: вызываем мы её при нажатой клавише SHIFT.

Вот Вы и научились писать «в каждой строчке – только точки». Если не согласны с таким утверждением, то продемонстрируйте это, переписав в свой документ следующие слова и предложения:

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

Жук жужжал.

Дом №3 стоит в переулке.

Бедность это не порок.

Ровно в 8 утра открыли аптеку.

Дорога вела в поле.

Семеро одного не ждут.

Карандаш лежал на столе.

Рыбака сеть кормит.

Девушка подошла к окну.

Рука лежала на подушке.

На субботнике работали 38 школьников.

Журнал упал на пол.

Она предоставила аттестат.

К нему подошла подруга. 

Текст, в котором каждое предложение заканчивается точкой, приятно читать. Но не всегда программа JAWS замечает эти точки, чтобы помочь ей это сделать прочитайте набранный текст при помощи следующих комбинаций клавиш:

ALT+Центр –прочитать текущее предложение;

ALT+Вверх – переход на предыдущее предложение;

ALT+Вниз – переход на следующее предложение.

Что у нас ещё осталось в системном блоке. О наличии   вентилятора Вы уже догадались сами.  Причём, в современном системном блоке количество так называемых кулеров несколько, они необходимы и для блока питания, и для жёсткого диска и для процессора.  Как любая машина компьютер также нагревается в процессе работы, поэтому не следует ставить системный блок около нагревательных приборов. 

При включении компьютера, наверное, уже замечали, из системного блока издаётся негромкий и короткий писк. Это встроенный динамик сообщает нам, что тестирование всех компонентов системы прошло удачно, и процесс загрузки начался. Но опасайтесь, если этот писк повториться несколько раз, это означает, что обнаружена поломка и компьютер вследствие этого может не загрузиться. Советую Вам в таком случае позвонить в мастерскую мастера по количеству звуков, издаваемых встроенным динамиком, может быть, Вам подскажут, что необходимо сделать. 

Есть в системном блоке несколько дополнительных модулей, что вставляются в материнскую плату.  Со  звуковой  картой  Вы уже  работали, а  про  карты   памяти 

мы упоминали лишь вскользь.

Карты оперативной памяти отвечают за оперативность «мыслительной» деятельности. Чем больше емкость этой памяти, тем с большим количеством информации одновременно может работать компьютер. Вся информация в оперативной памяти хранится лишь при включенном компьютере, с выключением компьютера очищаются и хранилища оперативной памяти.

Не берите пример с оперативной памяти -  постарайтесь сохранить полученную сегодня информацию хотя бы до следующей нашей встречи.

ШИРОКИЙ ЖЕСТ БЕЗЫМЯНОГО.

Накануне раскрутили мы  средних братьев, сегодня пришла очередь безымянных. А вы не забываете делать проверку?  Работа над ошибками – милое дело. Иногда посмотришь, что вчера накуролесил – как минимум пять минут ты не работник: смех валит с ног. Не ленитесь выполнять в начале работы проверку вчерашнего творчества – это хорошая зарядка для ума и для мышц лица.

Кстати, какими приёмами Вы пользуетесь, когда делаете работу над ошибками? Вот я, может быть, подскажу Вам некоторые.

Если в слове потерялась буква - поставьте курсор на то место, где должна находиться эта буква, при этом не обращайте внимания на то, что курсор залезет  на какой-нибудь следующий знак. Так как мы работаем в режиме вставки, то при нажатии потерявшейся буквы, она встанет на своё место, отодвинув при этом соседку  справа.

Если, забыв поставить пробел, Вы создали неологизм – новое неслыханное до сих пор слово, то попытайтесь разделить эту сиамскую парочку. Для этого курсор ставим на первую букву второго слова и нажимаем пробел.

Если Вам нужно стереть целое слово, то для этого есть небольшая хитрость. Поставьте курсор на первую букву этого слова и нажмите комбинацию клавиш CTRL+DELETE, слова как не бывало.  А когда нужно убрать лишь окончание этого слова, то необходимо поставить курсор на ту букву, с которой необходимо сделать удаление и жмите те же CTRL+DELETE. Но и начальная часть слова иногда бывает тоже не безгрешной. В таком случае для её удаления применим комбинацию клавиш CTRL+BACKSPACE.

Если Вы решили  обозначить абзацы в написанном тексте, то ставим курсор на первую букву предложения, с которого желаем начать новый абзац, и жмём ENTER. При этом, обратите внимание, что если Вы перестараетесь и нажмёте клавишу ENTER  дважды, то между абзацами появится пустая строка. Клавиша ENTER в редакторе используется именно для перехода на новый абзац, поэтому, если нам этого не надо, то мы и не трогаем клавишу ENTER, редактор сам переносит слова на новые строчки. 

А вот если необходимо разделить слова или предложения по строчкам, при этом, не деля их на абзацы, то нажимайте ENTER только в комбинации с клавишей SHIFT. Есть ещё одна комбинация – CTRL+ENTER, она переносит уже начало нового абзаца на новую страницу. 

Сделали работу над ошибками, всё внимание на безымянные пальцы.

Пошли левым -   вверх, вниз от буквы «Ы». Нашли буквы «Ц» и «Ч». А сейчас правым – вверх, вниз. Нашли буквы «Щ» и «Ю». Обратите внимание, что окончание нижнего ряда мы уже изучили полностью, правее буквы «Ю» мы уже работали мизинцем и нашли там знаки точки и запятой.

А сейчас сделаем широкий жест безымянными пальцами вверх. Проходим левее буквы «Ц» и попадаем на цифру 2. Проверяем сразу же, что там будет с шифтом – знак кавычки. Пошли правым вверх левее буквы «Щ», находим цифру 9, а с подстраховкой клавиши SHIFT, обнаруживаем  там знак левой круглой скобки.

Закрепляем полученные знания набором нового задания, что Вы обнаружите под этими словами.

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 сечь

 На щите написано: "Ночью все дороги гладки".

На авось врага не одолеешь.

Чужим умом не живи.

Видна птица по полёту.

Чужое добро не впрок.

У дубины 2 конца.

Мама говорила сыну: "Береги честь смолоду".

Правда красит человека.

Даша купила 2 тетради и 9 ручек Кириллу. 


Сегодня мы завершим раздел «Чуть-чуть о системном блоке». Поговорим о том, что ещё можно дополнительно, сверх стандартного набора, установить в системный блок. 

Вначале о звуковой карте.  Их видов – множество, среди которых можно, к примеру, найти звуковую карту с FM-приёмником. Будет у Вас, при её установке своё радио.

Кроме того, можно установить TV-тюнер, тогда будет и телевидение. Но больше Вас, наверное, будет интересовать модем. Этот прибор поможет Вам выйти за рамки своего компьютера, даже за рамки своего дома и страны. Модем  будет Вашим связным между компьютером и остальным миром. Он будет, как радистка  Кэт, –   шифровать Ваши сообщения перед отправкой «в  центр» по телефонным или специально выделенным, линиям. Он же будет и принимать полученные из глобальной сети интернета «шифровки». Если Вы ещё не имеете модема, то посоветую Вам обзавестись им. В дальнейшем мы с Вами познакомимся с азами работы с электронной почтой и в сети интернета. Тогда мы, надеюсь, пообщаемся уже не заочно. 

А пока, за сим, я прощаюсь ненадолго с Вами.

МАЛ МИЗИНЕЦ, ДА ВЕРТОК.

Вот и завершаем сегодня мы знакомство с клавишами блока Печатная машинка. Но перед  знакомством с новой порцией букв, как обычно сделаем работу над ошибками.

Иногда нам приходится работать не с отдельным знаком или словом, а с целыми блоками.   Так, например, не так интересно будущим поколениям будет читать отдельные буквы и слоги, которые Вы печатаете, изучая новые клавиши, поэтому попробуем их удалить целиком. Для этого нам надо, в первую очередь, показать компьютеру с каким именно блоком мы желаем расправиться. Это происходит путём выделения выбранного фрагмента текста.  

Процесс выделения происходит благодаря той же клавише SHIFT. Так, нажимаем SHIFT и, удерживая её, передвигаемся с помощью курсора по написанному тексту. Выделять можно как отдельные знаки, так и целые слова, строчки, абзацы    и блоки  до начала и конца всего текста. Вспомните, как мы это делали, просмотрев следующий список комбинаций клавиш: 

SHIFT+ВПРАВО или ВЛЕВО – выделяется текущий знак;

SHIFT+CTRL+ВПРАВО или ВЛЕВО - выделяется целое слово;

SHIFT+ВВЕРХ – выделяется предыдущая строка;

SHIFT+ВНИЗ – выделяется текущая строка;

SHIFT+HOME – выделяется часть строки от текущего места курсора до начала строки;

SHIFT+END выделяется часть строки  от текущей позиции курсора до конца строки; 

SHIFT+CTRL+ВНИЗ – выделяется текущий абзац;

SHIFT+CTRL+ВВЕРХ – выделяется предыдущий абзац;

SHIFT+CTRL+HOME– выделяется фрагмент от текущего положения курсора до начала текста;

SHIFT+CTRL+END– выделяется фрагмент от положения курсора до конца текста.

Попробуйте повыделять различные  блоки. Внимательно при этом слушайте, что Вам будет говорить JAWS. В том случае, если понадобиться убедиться, что выбор сделан правильно, можно прослушать выделенный фрагмент текста нажав комбинацию клавиш INSERT+SHIFT+Вниз.

В том случае, если Вы захватили лишнего при выделении, то, не отпуская клавиши SHIFT, нажимайте клавиши передвижения курсора в обратном направлении. При этом Вы услышите, какие именно буквы, слова и предложения уже сняли выделения.

Чтобы полностью снять выделение со всего фрагмента, достаточно лишь сдвинуться курсором в каком-нибудь направлении, не удерживая при этом клавиши SFIFT.  Кстати, замете, если для снятия выделения Вы нажмёте клавишу Влево, то окажетесь вначале фрагмента, который был выделен, при нажатии клавиши Вправо- курсор окажется в его конце. 

А что будет, если мы выделим фрагмент текста и сразу начнём набирать новые слова? Эти вновь введённые слова заменят нам выделенный блок. 

Такой фокус используется очень широко. При переименовании файла, например, текущее имя всегда выделено, поэтому сразу можно писать новое имя. Если необходимо лишь поправить, предлагаемое имя файла, то снимаем выделение, передвинув курсор влево, и делаем необходимую поправку.

Повыделяйте некоторые блоки. Если вдруг удалите что-то особо важное, то выйдите из документа с помощью комбинации клавиш ALT+Ф4, и не сохраняйте сделанные изменения.

А теперь пустим галопом наши мизинцы поперёк клавиатуры. Левый вверх – буква «Й». Погнали его вниз – буква «Я» (на некоторых клавиатурах левее буквы «Я» находится ещё знак \). 

Этот же левый мизинец, если поднимем выше буквы «Й» и левее  её, то обнаружим цифру 1. Жмём цифру 1, удерживая при этом SHIFT – появляется восклицательный знак. Но это ещё не всё – левее цифры 1 мизинец левой руки ещё ждёт буква «Ё».

Если Вы посочувствовали  левому мизинцу, то слёзы брызнут у Вас ручьём, когда узнаете, какая  тяжесть ответственности лежит на его правом брате. Сначала будет всё как обычно. Пойдём правым мизинцем вверх, т.к. внизу мы уже бывали. Один раз вверх – буква «З». Идём ещё выше и левее буквы «З», находим там цифру 0, а вместе с шифтом это будет знак правой круглой скобки. 

А вот сейчас правый мизинец лучше  отстегнуть и пустить его одного попастись. Правее буквы «З» будет ждать буква «Х», а ещё правее – «Ъ». Пойдём правым мизинцем выше и правее буквы «З» – находим знак тире. Жмём SHIFT и обнаруживаем вместо тире знак подчёркивания. От тире пойдём правее – знак равенства. Пробуем нажать эту клавишу, удерживая при этом клавишу SHIFT, обнаруживаем знак сложения.

Если пойдём ещё правее, то найдём там знак \ (обратная дробь), с нажатым шифтом это будет знак дроби. Но, честно Вам признаюсь, у моего правого мизинца уже не хватает на это никаких сил, и поэтому я нажимаю эту клавишу  правым указательным, тем более, что найти её нетрудно – раз влево от крайней клавиши BACKSPACE.

Как поднывает правый мизинец? Я не виноват – Вы были предупреждены. Тем не менее, нам ещё рано расслабляться. Нас ждут великие дела, в виде текста, который необходимо набрать Вам в своём документе. С сочувствием предлагаю Вам его и на этом прощаюсь.
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В санатории "Солнечный берег" (это лечебное учреждение Всероссийского общества слепых) отдыхают и укрепляют здоровье инвалиды по зрению.

В селе Иваново (оно расположено на берегу залива) много любителей рыбной ловли.

За правое дело стой смело!

Преодолевайте трудности!

Ты записался в добровольцы?

ИТОГОВЫЙ СМОТР СТРОЯ РУССКИХ БУКВ.

У нас сегодня праздник. Мы идём на парад, посвящённый итоговому смотру изученных букв русской клавиатуры (кириллицы). Не забудьте надеть сегодня белую рубашку и почистить все  огрехи, что остались у нас ещё в документе. А для поднятия духа предлагаю посмотреть функции клавиши Ф8 в программе Microsoft Word.

Вчера мы познакомились, как выделить определённый блок текста с помощью клавиши SHIFT. Сегодня познакомимся с альтернативным вариантом, который нам предлагает клавиша Ф8:

При первом нажатии клавиши Ф8 включается режим выделения;

При втором нажатии – выделяется слово, на которое указывает курсор;

При третьем нажатии выделяется текущее предложение;

При четвёртом нажатии выделяется текущий абзац;

При пятом нажатии выделяется весь текст.

Для снятия режима выделения нажимаем клавишу ESCAPE, а само выделение снимается при передвижении курсора.

И, последний грешок, что остался за мной – рассказать Вам для чего служат три клавиши, что стоят после функциональных клавиш, правее Ф12.

Пойдём слева направо. Клавиша Print Screen SysRg служит для распечатки на   принтере целостного образа экрана. Клавиша Scroll Lock использовалась однажды в моей практике для вызова резидентной программы. И последняя клавиша Pause Break предназначена для остановки выполнения текущей  задачи. Например, компьютер при загрузке очень быстро пролистывает все выходные данные, нажав клавишу PAUSE, с этой информацией можно ознакомиться более основательно. Только не забудьте нажать эту клавишу повторно для продолжения текущей операции. 

А, вообще, блок этих клавиш я использую очень редко и поэтому, если бы позволили, то я бы отпилил их, нисколько не сожалея об этом.

Вот мы и прошли с Вами «курс молодого бойца» с клавиатурой на перехват. Давайте сегодня продемонстрируем скорость, чёткость нажатия клавиш и правильность письма. Для этого сядьте  поудобнее –  на краешек стула, встряхните руками и в путь! Вот тот текст, который нам сегодня необходимо красиво  набрать на компьютере:

Воробей.

Я возвращался с охоты и шел по аллее сада. Собака бежала впереди меня.

Вдруг она уменьшила свои шаги и начала красться, как бы почуяв перед собой дичь.

Я глянул вдоль аллеи и увидел молодого воробья с желтизной около клюва и пухом на голове. Он упал из гнезда (ветер сильно качал березы аллеи) и сидел неподвижно, беспомощно растопырив едва прораставшие крылышки.

Моя собака медленно приближалась к нему, как вдруг, сорвавшись с близкого дерева, старый черногрудый воробей камнем упал перед самой ее мордой – и весь взъерошенный, искаженный, с отчаянным и жалким писком прыгнул раза два в направлении зубастой раскрытой пасти.

Он ринулся спасать, он заслонил собою свое детище… но все его маленькое тело трепетало от ужаса, голосок одичал и охрип, он замирал, он жертвовал собою!

Каким громадным чудовищем должна была ему казаться собака! И все-таки он не мог усидеть на своей высокой, безопасной ветке… Сила, сильнее его воли, сбросила его оттуда.

Мой Трезор остановился, попятился… Видно, и он признал эту силу. Я поспешил отозвать смущенного пса и удалился, благоговея.

Да, не смейтесь. Я благоговел перед той маленькой, героической птицей, перед любовным ее порывом.

Любовь, думал я, сильнее смерти и страха смерти. Только ею, только любовью держится и движется жизнь. 
И. Тургенев
Я уверен, что текст удался, и Вы заслуженно можете рассчитывать на отдых.

В РЕЖИМЕ ДИАЛОГА.

Накануне, отлично написав итоговый текст, Вы расписались в том, что знаете русскую клавиатуру. Придёт скоро тот час, когда мы познакомимся с латинской раскладкой клавиатуры и для этого мы создадим новый документ. Чтобы не засорять Рабочий стол, сделаем это по-новому –  с помощью Главного меню. 

Ну вот, я взглянул на это меню и его вид мне не понравился, а меню-то главное и мы ещё частенько будем к нему возвращаться. Поэтому предлагаю сегодня ещё раз внимательно присмотреться к списку команд, открываемых кнопкой «Пуск». Если Вы пользуетесь, широко распространённой  нынче  операционной системой WINDOWS-XP, то работать в главном меню этой среды с теми настройками, что установлены изначально, будет неудобно. Список команд, установленных там, располагаются в два ряда, да и, кроме того, сам этот список постоянно изменяется. Посмотрите ещё раз внимательно на Главное меню Вашего компьютера и если перечисленные выше проблемы не обошли и Вас стороной, то  предлагаю с этим бороться, и немедленно.

Мы с Вами настроим сейчас правило демонстрации содержимого кнопки Пуск. Для этого откроем Главное меню и найдём в нём пункт Панель управления. Зайдём в эту панель с помощью клавиши ENTER, перед нами откроется «ящик с инструментами», правильно используя которые можно починить или отладить любой узел компьютера. Нас, в открывшемся списке узлов  и инструментов больше всего будет интересовать пункт “Панель задач и меню Пуск». Откроем этот пункт, прибегнув вновь к помощи клавиши ENTER.

Перед нами раскрыло свои маленькие окна или поля диалоговое окно.  С диалоговыми окнами мы сейчас будем встречаться довольно часто, работать в них удобно и просто. Состоит диалоговое окно из вкладок, а во вкладках уже непосредственно поля, в которых необходимо выбрать нужную характеристику, выставить или снять с утверждения - флажок или прописать необходимую величину. Такой вид работы называется работа в диалоговом окне, мы как бы ведём диалог с компьютером, отвечая на его точно поставленные вопросы. Наша задача заключается в том, чтобы также чётко давать ответы. 

А ещё - необходимо научиться, правильно, передвигаться по полям и по вкладкам диалогового окна. Сравним вкладку диалогового окна, для более образного её представления, с картой. Несколько вкладок – это уже колода карт. Когда колода собрана, то мы видим только верхнюю карту и работаем с ней, но мы всегда вольны передвинуть её, и тогда перед нами откроется другая карта, с другими, не менее увлекательными задачами. Так и вкладки диалогового окна, открывая которое мы видим, как правило, первое поле первой вкладки. Чтобы передвигаться по полям открывшейся первой вкладки, используем клавишу TAB для перемещения вперёд или комбинации клавиш SHIFT+TAB для передвижения назад.

Если, находясь на первом поле, Вы шагнёте назад, то услышите название вкладки, в которой сейчас находитесь – «Панель задач», а JAWS ещё добавит: «Вкладка», это значит, что мы оказались на заголовке вкладки Панель задач. В данной вкладке прописываются настройки узкой полоски, расположенной, как правило, внизу Рабочего стола.

Чтобы перейди на другую вкладку, воспользуемся комбинацией клавиш CTRL+TAB. Опять же комбинация клавиш CTRL+TAB  перебирает вкладки как бы вперёд, а для обратного передвижения воспользуемся услугами комбинации клавиш SHIFT+CTRL+TAB. 

Передвижение в диалоговом окне цикличное – перемещаясь постоянно только вперёд, Вы всё равно  рано или поздно окажетесь там, откуда стартовали. Каждая вкладка обязательно заканчивается полями с кнопками,   одна из которых предлагает Вам утвердить сделанные изменения, это кнопки «Да» или «OK», а другая предлагает отменить все только что введённые изменения и называется соответственно «Отмена». Нажав одну из последних, вышеописанных кнопок, мы выходим из диалогового окна. При чём эти две кнопки имеет каждая вкладка, но независимо на какой из вкладок мы  нажали кнопку «Да» или «Отмена» - эта команда сохранит все вновь введённые изменения или отменит их сразу во всех вкладках диалогового окна.

Если в одном из полей необходимо установить флажок для согласия с выдвинутым предложением, то делаем мы это с помощью клавиши «Пробел». Этой же клавишей убираем ненужные нам флажки.

Если в поле диалогового окна предлагается выбрать одно из нескольких предложений списка, то этот выбор мы производим с помощью клавиш блока управления курсором «Вверх» и «Вниз».

Есть ещё поля, в которых нам предложат набрать или отредактировать какую-либо команду, что мы и сделаем. Но это будет позже, а в открывшемся сейчас диалоговом окне ничего писать от нас не потребуют. А, вообще, как при работе с диалоговыми окнами, так и в других случаях, советую Вам использовать подсказки, на которые не скупится WINDOWS при нажатии клавиши F1. Убирается текст справки клавишей ESCAPE.

Остановлюсь лишь на поле, в котором посоветовал бы сделать изменение.   Это первое поле во вкладке «Меню пуск». Здесь нам предложат выбрать между видом Главного меню таким, которое оно есть сейчас, т.е. по умолчанию, или установить классический вид меню. Именно классическое меню я бы посоветовал Вам выбрать, передвинувшись в этом поле клавишей «вниз». Дальше мы смело идём до поля с кнопкой «OK» с помощью табуляции и подтверждаем свой выбор. При этом Вы вновь окажитесь в Панели управления. Инструментарий этой панели нам на сегодня больше не понадобится, поэтому комбинацией клавиш ALT+F4 выйдем отсюда. 

Эта была первая из неизмеримого множества изменений настроек компьютера. И если Вы сейчас посмотрите вид Главного меню, то  надеюсь, что эта настройка Вам понравится. Не забывайте основы работы с Диалоговым окном, нам эти знания пригодятся в дальнейшем ещё не один раз. 

АНГЛИЙСКИЙ МЕЖДУ ДЕЛОМ.
Вы уже почувствовали те преимущества, которые даёт знание клавиатуры... Сейчас не надо никого просить, чтобы написали письмо другу, не знающему азбуки Брайля. Кроме того, можно самому создать на компьютере целое справочное бюро, где записать телефоны всех знакомых, их дни рождений, адреса и ещё многое другое.

Но я что-то начинаю побаиваться, что размеров Рабочего стола не хватит для  всех документов, которые вам, чувствую, уже не терпится написать. Поэтому для создания всех новых документов прибегнем к помощи Главного меню, которое накануне отладили.

Открываем Главное меню и ищем пункт «Создать документ». Заходим. Здесь нам предлагается большой выбор  типов различных документов. Долго не рядитесь, выбирайте первый, что попадётся, а именно «Новый документ» и перед Вами сразу откроется окно нового документа.  В этом документе мы сегодня и поработаем.

Удобно общаться по-русски с людьми, знающими этот язык. А вот если Вы попадёте за границу, то там основным языком международного общения является английский. Таким же иностранцем в России является и сам компьютер. Слово «компьютер» является транскрипцией с английского слова COMPUTER, что означает вычислитель. И хотя он уже стал родным и хорошим знакомым  в некоторых домах нашей отчизны, но всё равно время от времени английское нутро его проявляется. Так, например названия всех компьютерных программ мы пишем на английском. Также на английском звучат типы файлов и компьютерные команды. И, поэтому, для  того чтобы между нашим общением с компьютером не появлялись недопонимания, необходимо или полностью русифицировать компьютер и все его программы, или уж самому приступить к изучению, нет, не языка, а только раскладки английских букв на клавиатуре. 

Ход изучения английской клавиатуры, надеюсь, Вас слишком не утомит, поскольку со многими английскими словами, что будут приводиться в пример, Вы уже знакомы. Вспомним, что возможность перейти на латиницу предлагают комбинации клавиш ALT+SHIFT или CTRL+SHIFT.

Начнём, как положено, с клавиш основного ряда. Там, где на русской клавиатуре звучит уже приятные и нисколько не режущие слух слова ФЫВАП и РОЛД, при английской раскладке будет что-то уже совсем невыговариваемое, но англичанам, наверное, приятное – ASDFG и HJKL (последнее слово обрезано, поскольку в английском алфавите  на 7 букв меньше).

Разберём по буквам:

“A” (эй), слово для примера будет ALL (ол), что переводится как всё;

“S” (эс), SAVE (сэйв), что значит – сохранить;

“D” (ди), для примера возьмём знакомое уже 

слово DELETE (дэлит) – удалить;

“F” (эф)для примера приведём два слова FILE (файл) и FIND (файнд) – найти;

“G” (джи), GAME (гейм) – игра;

“H” (эйч),  HELP (хэлп) – справка;

“J” (джей), известное нам уже слово JAWS, начинается с этой буквы;

“K” (кей),  KEY (кей) - ключ, клавиша;

“L” (эл), LEFT (лефт) – влево.

На месте буквы «Ж» при английской раскладке функционируют уже знаки препинания «;» и «:». Если эти знаки препинания мы ещё можем найти при работе в русской раскладке клавиатуры, то знак «‘», что базируется на месте буквы «Э», можно найти только при переходе на латиницу. Там же располагается знак кавычек.

Познакомившись с расположением букв английского алфавита на основном блоке клавиатуры, Вы быстрее запомните некоторые функции, помогающие быстро отредактировать текст в редакторе MICROSOFT WORD. Погоняем сначала текст по строчке:

CTRL+L –   выровнять текст по левому краю;

CTRL+J – выровнять текст по ширине строки.

Когда Вы нажмёте первую комбинацию клавиш, то все слова в текущем абзаце прижмутся к левому углу листа и расстояние между ними станет минимальным. При выполнении второй команды слова в текущем абзаце равномерно расположатся по всей длине строки. Расстояние между словами при этом может увеличиться. 

Данные комбинации клавиш будут действовать не только внутри текущего абзаца, но эти функции могут распространяться на любой выделенный фрагмент текста.  Кстати, узнав сегодня расположение английской буквы  A
И познакомившись со словом ALL, что означает слово всё, мы попробуем действительно выделить весь текст, находясь в любом его месте, с помощью комбинации клавиш CTRL+A. 

Сегодня на этом мы завершим работу с английской раскладкой клавиатуры. Постарайтесь хотя бы приблизительно запомнить расположение  букв A,S,D,F,G и H,J,KL на основном блоке. Завтра будет легче, верьте мне!

Прежде, чем попрощаться, сохраним написанное. Выйдем из редактора, при этом компьютер попросит нас сохранить документ. После нашего согласия сделать это откроется диалоговое окно сохранения. Причина появления этого диалогового окна проста –  при создании нового документа через команду «создать» Главного меню у него уже не присваивается автоматически имя файла. Этим мы сейчас и займёмся.

В  первом же, появившемся поле нам как раз и предлагают написать имя документа. При этом обратите внимание: какое-то имя там уже стоит. Если вы работаете в редакторе MICROSOFT WORD,   то будет предложено сохранить этот документ по первой фразе написанной в сохраняемом тексте. Если Вы работаете в редакторе WORDPAD, то имя этого документа будет звучать просто - Документ.  Вы, впрочем, можете изменить это имя, не передвигаясь вправо или влево, сразу же начать его набирать, тогда, предложенные ранее имена исчезнут, уступая вашей властной руке. 

После того, как мы разобрались с именем, нажмём дважды клавишу TAB, с помощью которой мы передвигаемся по диалоговому окну.  При первом нажатии табулятора, у Вас запросят тип создаваемого документа. Вы можете походить вверх, вниз, но лучше согласится с предлагаемым вариантом – Документ, - и перейти табулятором на следующее окно, где будет одно слово –   Сохранить.  Это слово и есть команда сохранения. 

Всё, дело сделано! 

АНГЛИЙСКИЙ ВСЁ БЛИЖЕ.

Раз уж Вы продолжаете читать эти строчки, значит, изучение английской азбуки Вас не напугало, а, может, кое-кого и заинтриговало. Спешу, спешу высказать, что я завидую вашему упорству. Уверен, что перед такими целеустремлёнными и любознательными, как Вы, откроются все тайны и не только компьютера. 

Для начала разрешим следующую тайну – где наш, созданный на прошлом занятии документ? Сейчас найдём. И в этом нам вновь поможет Главное меню. Здесь есть такой пункт, что называется «Документы». Зайдём в него. В предложенном списке, находятся,  последние  документы, с которыми мы работали. Тут важно вспомнить, как мы назвали свой документ. Находим его и жмём ENTER.

Продолжим наше знакомство с языком Уильяма Шекспира и Билла Гейтса и обратим наше внимание сегодня на верхний ряд. Конечно, мы будем вызывать из небытия клавиатуры английские буквы, нажимая их каждый своим пальцем, как мы поступаем с русскими буквами, но… Я сам запоминал весь ряд целиком и хочу Вам тоже предложить такой же вариант.  

Верхний ряд букв начинается с буквы «Q” (кью) и кончается буквой «P” (пи), а вместе всё это будет звучать так: QWERTYUIOP.  Трудно, честно говоря, передать всю гамму ощущений, которые я испытываю, услышав такую какофонию звуков, поэтому лучше быстрее перейдём к побуквенному разбору этого ряда:

“Q” (кью), буква из разряда редкостных. И слово, то для него не сразу подыщешь. А вот и нашёл, да слово-то какое – QUICK (квик), что переводится как «быстро»;

“W” (дабл ю), «хорошая» буква, мы на эту букву знаем такие слова, как  WINDOW (виндов), что переводится как окно и WORD (ворд) что по-русски звучит – слово;

“E” (И), EDIT (эдит), что переводится как - редактор, редактировать;

“R” (ар), RIGHT (райт) по-русски это звучит как правый, правильный;

“T” (ти). TITUL (TITLE) –  это слово переводится как заголовок.

Сделаем перерыв. Мы познакомились с буквами, которые будем нажимать пальцами левой руки. А чтобы этот процесс не показался Вам скучным, так же, как и в прошлом письме, приведу комбинации клавиш, с помощью которых Вы сможете подредактировать свой документ. Вот, к примеру, две комбинации, которые форматируют текст:

CTRL+R – сдвиг вправо, или выравнивание текущего абзаца (выделенного фрагмента) по правому полю. Обычно в этом углу у нас располагается подпись;

CTRL+E – центрирование текущего абзаца. Очень удобная комбинация, когда нам необходимо  как-то обозначить заголовок. 

Эти комбинации клавиш можно использовать и для передвижения выделенных блоков. Только учтите, что, применяя функцию, выравнивания по правой границе текста, левый край у выделенного блока будет неровным, поэтому нельзя этот способ применять, например, для создания шапки заявления. В таком случае можно воспользоваться функцией клавиши TAB, которая в редакторе как раз служит для передвижения строчки или выделенного блока на заданное количество сантиметров вправо. При этом комбинация клавиш SHIFT+TAB сдвигает выделенный блок обратно – влево.

И ещё одна комбинация клавиш нам очень поможет, когда мы забудем, где находимся в данный момент:INSERT+T – озвучивается название   той программы, в которой мы работаем.

Поперебирали клавиши с английскими буквами левой рукой, уступите очередь правой. 

Для правой руки этот ряд начинается с буквы «Y”.

“Y” (уай), с этой буквы начинается слово да – YES (ес);

“U” (ю) USER (юсер) – пользователь, так мы иногда называем себя;

“I” (ай) INPUT (инпут), что означает команду ввод;

“O” (оу), OPEN (опэн) по-русски это будет команда открыть;

“P” (пи), PRINT (принт) –  на русский это слово переводится как печать.

С английскими буквами верхнего ряда закончили. Осталась лишь одна малость – запомнить их расположение. Для облегчения процесса запоминания познакомьтесь ещё с парой комбинаций клавиш, трансформирующих выделенные слова:

CTRL+U – подчёркивается выделенный фрагмент;

CTRL+I – стиль написания букв изменится  на курсивный.

Если у Вас есть принтер, то можно нажать ещё одну комбинацию:
CTRL+P, тогда откроется диалоговое окно, в котором Вам предложат распечатать набранный текст с чем Вы в силах как согласиться, так и отказаться, нажав клавишу ESCAPE.

Кроме букв такая раскладка клавиатуры предлагает мизинцу правой руки познакомиться  с ещё одним набором скобок: [  и  ], {  и  }

Потренируйтесь в написании английских букв, послушайте, как они звучат. Постарайтесь при этом не забыть порядок расположения русских, а то потом мы друг друга не поймём. 

РОДНАЯ СЕРДЦУ АНГЛИЙСКАЯ ВЯЗЬ.

В предыдущем письме были обозначены буквы английского алфавита, что находятся выше основного ряда. Сегодня мы поговорим о тех буквах, что стоят ниже места постоянного базирования пальцев. Таких букв немного, назовём их поимённо:

“Z” (зэт), ZERO (зеро), что по-русски значит ноль. Она зачастую будет обнулять все наши действия;

“X” (экс), XEROX (ксерокс), это слово так и звучит по-русски, а обозначает аппарат для снятия фотокопии или саму фотокопию;

“C” (си), COPY (копи), что переводится, как копировать;

“V” (ви), VOICE (войс), по-русски - это голос;

“B” (би), BLIND (блайнд) – слепой по-русски;

“N” (эн), NEW (нью) – новый;

“M” (эм), MEDIUM (медиум) – средний.

После английской буквы «M” нас ждёт ещё несколько дополнительных символов. С некоторыми из них мы знакомы, только стоят они сейчас на новых позициях. Это знаки точки, запятой, дроби и вопросительный знак. А с некоторыми знакомимся в первый раз, Из новых будут следующие знаки «меньше» и «больше».

Пока Вы знакомитесь с расположением английских букв в нижнем ряду,  я покажу  две комбинации клавиш, одна из которых изменит начертание букв, а другая поможет Вам вставить новый лист в «печатную машинку».

CTRL+B –   изменяет начертание букв. Буквы становятся полужирными (BOLD – жирный), это относится к выделенному фрагменту, а, если не выделяли, то к  вновь вводимым буквам.

CTRL+N – создаётся новый документ (от слова NEW –новый). 

Создав новый документ, Вы внутри редактора MICROSOFT WORD сможете одновременно работать с несколькими документами. Для перехода между документами служит комбинация клавиш: CTRL+Ф6. Учтите при этом, что когда Вы будете завершать работу с редактором, программа будет запрашивать о сохранении каждого документа.

Раз уж пошла речь о новом документе, то напишем по центру строки следующий заголовок для него – РИМСКИЕ ЦИФРЫ. Попробуйте выделить эту надпись и изменить начертание букв с обычного на полужирный. А дальше, в столбик перепишите следующие цифры:

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


Для обозначения цифры 100 используют букву «S”, для пятисот– T, а для тысячи - M.

Сегодня мы закончили знакомство с расположением  английских букв на клавиатуре. Вы меня спросите – почему именно об английском языке у нас велась речь? Дело в том, что английский на сегодняшний день является языком международного общения; особенно, это  актуально в сфере информатики. Кроме того, русскоязычные синтезаторы программы JAWS  озвучивают латиницу по-английски. Но, конечно же,  никто не в силах запретить, Вам, использовать латинскую раскладку клавиатуры для работы с немецким, французским или, скажем, испанским языком, нужно лишь подобрать необходимый синтезатор голоса для него. 

На этом я Вас сегодня покидаю. А Вы, когда будете закрывать вновь созданный документ, не забудьте, пожалуйста, сохранить его, чтобы завтра можно было повторить то, что делали сегодня... 

Для сохранения нового документа Вы можете пойти традиционным путём – закрыть его комбинацией клавиш ALT+Ф4, а когда программа  запросит о необходимости сохранения –  согласиться. Но, хотелось бы под конец подсказать Вам ещё одну комбинацию клавиш, которая предназначена как раз для сохранения написанного CTRL+S (от слова SAVE – сохранить). Попробуйте эту комбинацию клавиш, а когда откроется диалоговое окно сохранения двойным нажатием клавиши TAB, перейдите на команду «Сохранить» и нажмите ENTER. При этом новый документ сохранится в файле с именем «Римские цифры». После этого выход из редактора будет скорым, без дополнительных вопросов.

Примечание: На Вашем редакторе MICROSOFT WORD может быть прописана другая комбинация клавиш для сохранения текста – SHIFT+Ф12. 

АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ПК.

Добрый, добрый, добрый день! Заверяю Вас, что сегодняшний день будет именно таким, поскольку сегодня мы завершаем знакомство с расположением букв и знаков при работе с английской раскладкой клавиатуры, а это значит, что самая трудная часть пути в изучении компьютера нами пройдена. Вспомните, как Вы боялись подойти к таинственной  клавиатуре, а сейчас мы полностью овладели наукой работы с нею –  клавиатурологией. 

Но для того, чтобы стать членами тайного клуба клавиатурологистов, нам необходимо изучить ещё несколько новых знаков. Вы спросите - какие ещё знаки, вроде бы всё уже знаем. Но нет, в самом верхнем ряду блока Печатной  машинки при английской раскладке притаились ещё восемь знаков. Давайте выведем их на белый свет нашего листа. Вот они: «`» и «~» - знаки на месте русской буквы Ё;

Знак «@» на клавише с цифрой 2;

Знак «#» на клавише с цифрой 3;

Знак «$» на клавише с цифрой 4; 

знак «^» на клавише с цифрой 6;

Знак «&» на клавише с цифрой 7;

Знак “|» на клавише со знаком «\».

Возможно, что эти знаки нам ещё не скоро понадобятся, но знать об их существовании мы уже будем.

А сейчас создадим вновь новый документ. Для этого предлагаю третий вариант – в подменю Программы Главного меню найти непосредственно ярлык программы MICROSOFT WORD и запустить его оттуда. 

Кстати, раз уж мы так часто пользуемся этой программой, то не стоит ли подумать о создании комбинации клавиш быстрого вызова для этого ярлыка? Конечно же, стоит! Вспоминаем, как мы это делали для программы JAWS.  Сначала находим этот ярлык. Затем открываем его контекстное меню и ищем пункт «Свойства». В открывшемся диалоговом окне свойств ярлыка, во вкладке «Ярлык» находим поле для «горячих» клавиш и проставляем их.  Например,  я использую комбинацию клавиш CTRL+ALT+F4.

Помните, что клавиши быстрого вызова будут работать, только тогда, когда ярлыки, для которых вы эти «горячие» клавиши назначили, находятся на Рабочем столе или в Главном меню.

Открываем, созданный новым способом документ и в первой строчке напишем заголовок, который и будет в последствии названием Вашего нового файла – СЛОВАРИК. Здесь мы запишем несколько слов, которые понадобятся нам в дальнейшей работе, и потренируемся за одним писать по-английски. Вот такой список должен примерно получиться у Вас:

1) ALL (ОЛ) –   ВСЕ

2) BACK (БЭК) –  НАЗАД, ОБРАТНАЯ СТОРОНА

3) BACKSPACE (БЭКСПЕЙС) –  ШАГ НАЗАД

4) BUTTON (БАТН) –  КНОПКА

5) BYTE (БАЙТ) – БАЙТ

6) CANCEL (КЭНСЭЛ) – ИСКЛЮЧИТЬ

7) COLUMN (КОЛЭН) – КОЛОНКА, СТОЛБЕЦ

8) COMPUTE (КОМПЬЮТ) –  ВЫЧИСЛЯТЬ

9) CONTROL (КОНТРОЛ) – УПРАВЛЕНИЕ

10) COPY (КОПИ) – КОПИРОВАТЬ, КОПИЯ

11) CURSOR (КАСОО) – УКАЗАТЕЛЬ МЕСТА 

12) DATE (ДЭЙТ) – ДАТА

13) DELETE (ДЭЛИТ) – ИСКЛЮЧАТЬ, УДАЛЯТЬ

14) DOWN (ДАУН) – ВНИЗ

15) DRIVER (ДРАЙВЭ) – ВОДИТЕЛЬ

16) EDIT (ЭДИТ) – РЕДАКТИРОВАТЬ

17) END (ЭНД) – КОНЕЦ

18) ENTER (ЭНТЭ) – ВХОД

19) ERROR (ЭРЭ) – ОШИБКА, ПОГРЕШНОСТЬ

20) ESCAPE (ЭСКЭЙП) – ВЫЛЕТАТЬ, УТЕКАТЬ

21) EXIT (ЭКСИТ) – ВЫХОД

22) FACE (ФЭЙС) – ЛИЦЕВАЯ СТОРОНА, ЭКРАН

23) FIND (ФАЙНД) – НАЙТИ

24) FINISH (ФИНИШ) – КОНЕЦ

25) FONT (ФОНТ) – КОМПЛЕКТ ШРИФТА

26) HOME (ХОУМ) –  ДОМ

27) INSERT (ИН, СЭЭТ) – ВПИСЫВАТЬ, ВСТАВЛЯТЬ

28) INSTALLATION (ИНСТЭЛЭЙШН) – УСТАНОВКА

29) KEY (КЕЙ) – КЛЮЧ

30) KEYBOARD (КЕЙБОАД) – КЛАВИАТУРА

31) LANGUAGE (ЛЭНГВИДЖ) – ЯЗЫК

32) LEFT (ЛЭФТ) – ЛЕВЫЙ

33) LINE (ЛАЙН) – ЛИНОВАТЬ, СТРОКА

34) MONITOR (МОНИТА) – УПРАВЛЯТЬ

35) NEW (НЬЮ) – НОВЫЙ

36) NEXT (НЭКСТ) – СЛЕДУЮЩИЙ

37) NO (НОУ) – НЕТ

38) NOT (НОТ) – НЕ

39) NUMBER (НАМБЕ) – НОМЕР, ЧИСЛО

40) OPEN (ОУПЭН) – ОТКРЫТЬ

41) PAGE (ПЭЙДЖ) – СТРАНИЦА

42) PAPER (ПЭЙПА) – БУМАГА, ДОКУМЕНТ

43) PLAY (ПЛЭЙ) – ВОСПРОИЗВОДИТЬ

44) POWER (ПАУЭ) – ВСЕМОГУЩИЙ

45) PRINT (ПРИНТ) – ПЕЧАТАТЬ, ПЕЧАТЬ

46) RESET (РИСЭТ) – СБРОСИТЬ

47) RIGHT (РАЙТ) – ПРАВЫЙ, ПРАВИЛЬНЫЙ

48) SAFE (СЭЙВ) – СПАСАТЬ, СОХРАНЯТЬ

49) SELECT (СИЛЕКТ) – ВЫБРАТЬ 

50) SHIFT (ШИФТ) – СДВИГ, ПЕРЕСТАНОВКА

51) SIZE (СЭЙЗ) – РАЗМЕР, ВЕЛИЧИНА

52) SLASH (СЛАШ) – КОСАЯ ЧЕРТА

53) SPACE (СПЭЙС) – ПРОБЕЛ

54) STRING (СТРИН) – СТРОКА

55) TABULATE (ТЭЙБУЛЭЙТ) - РАСПОЛАГАТЬ В ВИДЕ ТАБЛИЦ, СВОДИТЬ В ТАБЛИЦУ  

56) TIME (ТАЙМ) – ВРЕМЯ 

57) TRACK (ТРЭК) – ДОРОЖКА

58) UP (АП) – ВВЕРХ

59) UPDATE (АПДЭЙТ) – ОБНОВИТЬ, КОРРЕКТИРОВАТЬ

60) WORD (УВООД) – СЛОВО

Этот словарик, надеюсь, поможет Вам разобраться, о чём идёт речь в среде пользователей компьютеров. Хотелось бы, чтобы данный словарик заложил основу для большого и наиболее полного словаря английских терминов.  

НАСТРОЙКА ЭКРАНА.

В последний раз мы разбирались с настройками, когда поправляли вид  Главного меню и, насколько я помню, данные настройки у нас завершились успешно. Тогда же мы упоминали о том, что к нему мы будем возвращаться частенько. 

Но, нисколько не реже, а, наверное, почаще мы будем оказываться на Рабочем столе, а это значит, что неплохо бы прибраться и на нём. Тем более что накануне мы полностью расквитались с клавиатурой, т.е. нашим центральным пунктом управления, поэтому на правах хозяина, не обновить ли нам мебель в офисе? 

Вообще-то, особой необходимости в настройке Рабочего стола нет, если программа JAWS хорошо озвучивает Вам все его элементы. Но не раз встречалось такое, что при наличии    картинки на Рабочем столе, JAWS отказывался полностью проговаривать названия ярлычков. Кроме того, при наличии остаточного зрения, когда картинка, которая застилает Рабочий стол, чётко не просматривается, есть смысл сделать фон Рабочего стола чёрным, а ярлыки крупнее. При такой настройке ярлыки будут, возможно, смотреться явственнее, а появляющееся, при открытии белое окно какой-либо программы будет заметнее из-за контрастности цветов. 

Я Вас убедил? Да. К тому же думаю, будет не лишним узнать, как мы можем трансформировать свой Рабочий стол. Итак, в путь!

В первую очередь, нам вновь потребуется ящик с инструментами – Панель управления. Зайдём в Главное меню, а затем щелкнем энтером по пункту Настройка. Первым, в открывшемся подменю, мы увидим искомое, т.е. Панель управления. Зайдём в неё. Пройдитесь по открывшемуся окну «инструментального ящика» и чтобы быстрее найти необходимое, напомню Вам, что Рабочий стол у нас – это всего лишь экран монитора.

Долго шли?  Да, долго, но знать, где находятся настройки экрана, нам не помешает, если альтернативный способ, который  сейчас покажу, чем-то Вас не устроит.

Альтернативный способ открытия диалогового окна с настройками Рабочего стола очень прост. Раз мы будем работать с Рабочим столом, то, не отходя от него далеко, откройте его контекстное меню (меню фона Рабочего стола). После чего стоит нам только щелкнуть клавишей ENTER по пункту «свойства», как  диалоговое окно необходимых настроек откроется перед нами.

Диалоговое окно «свойства экрана» имеет несколько вкладок. Переход по вкладкам, напоминаю, чтобы Вы не рылись в предыдущих письмах – CTRL+TAB и SHIFT+CTRL+TAB. Первой из представленных будет вкладка «Тема». Внутри этой вкладки передвигаемся с помощью клавиш TAB или SHIFT+TAB. Ссылаясь в первую очередь на настройки для среды  WINDOWS-XP, посоветую  выбрать в первом поле этой вкладки параметр «классическая». Также «классический стиль»  выберем и в первом поле вкладки «Оформление». После этого, двигаясь дальше по вкладке «Оформление», выберите цветовую схему «Шторм в грозовую ночь». После такого выбора фон Рабочего стола  будет глубоко чёрным.

Следующее, что ещё можно изменить на Рабочем столе –  это величину   значков и расстояние между ними.  Эти настройки мы найдём  в той же вкладке «Оформление», если зайдём в пункт «дополнительно».  Находясь в этом поле, мы клавишами «Вверх», «Вниз» выбираем необходимые элементы «Значок», «Интервал между значками по вертикали» и «Интервал между значками по горизонтали». Выбрав необходимый элемент с помощью табулятора, уже переходим на их цифровые параметры, что попробуем поменять. У элемента «Значок» изменяются, как размер пиктограммы, так и шрифт подписи; но сильно увеличивать размеры шрифта не советую:  JAWS длинные названия, разбитые на несколько строчек плохо читает.

Выполнив необходимые настройки, жмём на «OK» и смотрим, что произошло с Рабочим столом.
 Если ярлыки будут сильно разбросаны по экрану, то  с помощью команды «Упорядочить значки» контекстного меню фона Рабочего стола попробуйте их собрать. Если не получается, то значит, что при больших величинах пиктограмм значков Вы поставили так же большие параметры для интервалов между ними по вертикали или по горизонтали. Попробуйте уменьшить эти настройки и привести в порядок ярлыки.

Если вы работаете в операционной системе WINDOWS-98, то первой вкладкой  диалогового окна «Свойства экрана» будет «Фон». В этой вкладке выбирается картинка Рабочего стола, чего, по выше упомянутым причинам, мы делать не будем, т.е. выберем параметр «отсутствует». Вы, конечно же, я не настаиваю на своём выборе, лишь советую, как было бы удобнее. В WINDOWS-98 будет легче ориентироваться во вкладке «Оформление», поскольку не надо будет выбирать «Классический стиль» или заходить в дополнительные параметры, всё, что нам необходимо, свободно выставлено  для изменения.

Находясь в диалоговом окне «Свойства экрана», хотел бы обратить Ваше внимание ещё на две вкладки. Это, во-первых, вкладка «Заставка».  Заставка - это такая движущаяся картинка, которая появляется на экране через некоторое время, после прекращения команд, подаваемых с клавиатуры или мышкой. Данная движущая картинка была необходима при работе с лучевыми мониторами для защиты экрана монитора от прожига.   Нам же эта часто вылезающая программа будет только мешать. Совсем от работы этой функции, думаю, отказываться не стоит, но увеличить время, через которое выбранная заставка появляется на экране, посоветовал бы.

Примечание. Если Вы не собираетесь в дальнейшем использовать монитор для своей работы, то его можно выключить. Но перед этим увеличьте до максимума время, через которое появляется заставка, а в настройках «Энергосберегающие функции монитора», что находятся в этой же вкладке, поставьте значение «Никогда» для параметра “Время отключения дисплея”.

Во-вторых, во вкладке “Параметры» для лучшей работы программы JAWS, а  также для того, чтобы эта программа вообще могла работать, советую выбрать самые большие значения как в поле «Разрешение экрана», так и в поле «Качество цветопередачи». Программа JAWS чутко реагирует на изменения настроек видеокарты и при выборе плохого качества цветопередачи может вообще отказаться разговаривать с Вами.

Сохраните сейчас выбранные настройки и внимательно присмотритесь к экрану монитора.  Надеюсь, что при наличии остаточного зрения контрастный фон Рабочего стола и большие ярлыки помогут Вам увереннее  ориентироваться в своём офисе. А я пока сворачиваю «ящик с инструментами» и покидаю Вашу зону Рабочего стола. 

КАКИЕ У НАС ОКНА?

Вот мы снова вместе. А разве может быть иначе? Мы с Вами уже столько прошли, можно сказать краюшку хлеба и ту пополам делили, когда засиживались поздно по вечерам. Вместе радовались нашим достижениям, вместе переживали, когда случались внезапные неудачи, поэтому куда теперь врозь? Только вместе в счастливое  информационное будущее! 

Я просто ненарадуюсь тому, что мы так скоро разобрались с клавиатурой, научились говорить по-английски, и даже имеем свой толковый словарик. Предлагаю пополнить его ещё одним словом – «WINDOWS” (виндовс), что значит окна, т.е. сразу множество окон. Вы, конечно, уже слышали такое слово, сегодня разберём, что это значит более конкретно.

На рубеже зарождения электронно-вычислительных машин компьютеры были огромные, они могли занимать целую комнату, а то и не одну. Вводили команды в такой компьютер с помощью перфокарт, т.е. непосредственно общались с ЭВМ на её электронном языке. Только в 80-е годы появляется операционная система, которая начинает понимать команды оператора,  вводимые с клавиатуры. Оператор должен был знать определённый набор специальных команд, с помощью которых и совершались все операции. В середине 90-х появляется новая операционная система, которую разработчики назвали – WINDOWS. 

Операционную систему можно сравнить со средой проживания. Мы знаем разные среды, некоторые из них пригодны для жизни  человека, как, например, воздушная среда. А бывают и не очень –  космическая или подводная, например. Операционная система, это среда, в которой комфортно себя чувствует оператор, в некотором смысле мы с  Вами, когда работаем за компьютером. Постоянно крупные и не очень компьютерные компании день и ночь занимаются тем, что создают для нас наиболее удобную среду для общения с этой техникой. 

Что же представляет из себя WINDOWS, и почему он так называется. Работая в данной системе, от нас уже не требуется знания особых заговоров, команд, на которые компьютер как-то реагирует.   Все необходимые для работы команды находятся в различных меню, которые услужливо предлагает каждая программа. Так, например, мы уже знаем Главное и контекстное меню. Впереди нам предстоит познакомиться с системным меню, меню приложения, ниспадающим меню и системным меню дочернего окна. Кроме того, структура интерфейса Рабочего стола с наличием ярлыков для часто вызываемых программ с лихвой заменяет множество дополнительных команд. 

Почему WINDOWS так называется? Многозадачная операционная система WINDOWS открывает каждую программу в своём окне, прямоугольной области на экране. Это окно может быть  различным по очертаниям, оно может быть развёрнуто на весь экран, а может быть таким маленьким, что правильнее назвать её будет не окном, а форточкой. Параметры каждого окна мы можем задавать самостоятельно, изменяя их при каждом открытии той или иной программы, или задать их раз и навсегда.

Попробуем совершить  трансформацию окна уже знакомой нам программы  MICROSOFT WORD. Для этого запустим эту программу с помощью ярлыка в Главном меню или клавиш быстрого вызова, которые, надеюсь, Вы создали. 

Комбинация клавиш ALT+ПРОБЕЛ вызывает системное меню или, иначе говоря - меню окна программы.  Потренируйтесь открывать это меню, закрывая её, как помните клавишей ESCAPE. Передвигаясь по вертикали, мы  познакомимся с шестью командами, которые предлагает системное меню, при этом некоторые из них будут неактивными, т.е. нажимать на них бесполезно, всё равно ничего не произойдёт. А вот с одной командой мы знакомы, это команда «Закрыть». Если Вы, находясь на этой команде, нажмёте ENTER, то   закроете окно с программой.  

Кстати, когда мы находимся на команде «Закрыть» JAWS произносит нам комбинацию клавиш ALT+Ф4. Это значит, что мы вправе выбирать или нажимать «горячие» клавиши, или заходить в Системное меню и вызывать команду «Закрыть». 

Если Вы закрыли программу, то откроем её снова и вызовем Системное меню. Разберёмся сейчас, почему некоторые команды активны, а некоторые нет. Всё дело в том, что окно программы может находиться только в одном из трёх состояний:

 - восстановленное, т.е. имеет те границы, которые мы ему укажем с помощью команд размер и переместить;

- развёрнутое на   весь экран, т.е. то, что нам обычно требуется;

- свёрнутое, уменьшенное до размеров значка, помещённого на Панель задач, как программа JAWS,например.

Только тогда, когда окно восстановлено, мы можем изменять его размеры и место его расположения.  Послушаем, что нам говорит JAWS. Если он скажет, что команда «Восстановить» неактивна, -  значит, окно находится в восстановленном состоянии. Поэтому команды «Переместить» и «Размер» активны. Если после слова восстановить не последует реплики «не активно», то это говорит о  том, что окно программы развёрнуто на весь экран.

Попробуйте переключить вид окна из режима восстановленного в режим развернутого  на весь экран и обратно. При работе в восстановленном режиме Вы заметите, что стали активными такие команды как «Размер» и «Переместить». Если Вам позволяет зрение, то поработайте с этими командами.

При активизации команды «Размер» понажимайте клавиши управления курсором. Вы заметите при этом, что окно то растягивается, то сжимается как по вертикали, так и по горизонтали. Для выхода из режима изменения размера окна необходимо ещё раз нажать клавишу ENTER. Точно также мы работаем с командой «Переместить». После активизации этой команды с помощью стрелок передвигаем окно по экрану в нужном направлении, а при повторном нажатии клавиши ENTER происходит выход из режима перемещения и фиксация окна на новом месте.

Я крайне редко пользуюсь услугами команд «Размер» и «Переместить».  Эти команды зачастую нужны для того, чтобы пользователь видел сразу несколько окон одновременно. Но, т.к. в одно время может быть активно только одно окно и именно его озвучивает JAWS, то для меня проблема с видимостью на экране нескольких окон одновременно неактуальна. Главным для нас является, то, чтобы программа JAWS нам чётко и полно озвучивала, что происходит в окне программы, с которой мы работаем, поэтому лучше, если это окно будет развёрнуто на весь экран.

У нас осталась только одна команда, с которой мы ещё не работали, это команда «Свернуть». Но если Вы позволите, то о данной команде мы поговорим отдельно в следующем письме.  А сейчас ещё раз пройдёмся по командам Системного меню и познакомимся, как быстро вызвать ту или иную команду, не нажимая клавиши стрелок.

Когда открываем Системное меню, команды, содержащиеся в нём, мы можем вызвать к действию с помощью нажатия «горячей» буквы. Чтобы узнать, какая именно буква отвечает за  вызов интересующей команды, необходимо, стоя на ней, нажать клавишу Центр. Такими «горячими» буквами для команд Системного меню являются:

Восстановить – в;

Переместить – п;

Размер – м;

Свернуть – с;

Развернуть - р;

Закрыть – з.

Помните, что чем больше места на экране занимает окно программы, с которой Вы работаете, тем лучше беспроблемнее она озвучивается. Поэтому, если вы не уверены в том, что окно развёрнуто на весь экран, то сделайте это, зайдя перед началом работы в Системное меню. 

Есть и ещё один способ, с помощью которого можно быстро узнать состояние активного окна. Возможно, что Вы слышали как Ваши зрячие коллеги, юзеры, для закрытия или сворачивания программы лазят мышкой в правый верхний угол окна. Именно в этом углу располагаются три кнопки: самая первая из них – кнопка «Свернуть», последняя «Закрыть», а вот средняя меняется   в зависимости от состояния окна приложения. Так, если окно программы развёрнуто на весь экран, то в середине будет активна кнопка «Восстановить», если же окно наоборот –  восстановлено и соответственно не занимает всей площади экрана монитора, то в середине активной будет кнопка «Развернуть». Зная эти тонкости, Вы сможете быстро определить состояние окна программы, с которой работаете в данный момент. Осталось нам с Вами лишь определиться, как мы сможем прочитать эту первую строчку  в шапке программы. Во-первых, это возможно сделать с помощью  мышиного или невидимого курсора, закинув его вверх с помощью комбинации клавиш CTRL+HOME. А можно прибегнуть и ко второму способу –  нажав комбинацию клавиш INSERT+END (удобно эти клавиши нажимать на цифровом блоке).

Сейчас, для закрепления данной темы, предлагаю Вам найти системное меню у других программ, представленных ярлыками на Вашем Рабочем столе и проверить состояние их развёрнутости на экране.

ТО ОНО СВЁРНУТО, ТО ОНО РАЗВЁРНУТО.

Накануне я обещал Вам поподробнее разобраться с командой «Свернуть», что находится в системном меню. Но прежде хочу поинтересоваться у Вас - у всех ли программ, представленных ярлыками на Рабочем столе нашли системное меню? А у Панели задач? Да, не удивляйтесь, даже Панель задач представляет из себя изменяемое окно. Для самых любознательных скажу, что если Вы будете перемещать Панель задач, то можете её поместить с боку, по вертикали, или подбросить на самый верх экрана. Вы также можете и увеличить размеры Панели задач, но, честно скажу, это подпортит Вам вид Рабочего стола.

Почему мы вдруг заговорили о Панели задач? Потому, что, исполняя команду «Свернуть» из Системного меню, окно этой программы, свёрнутое до размеров значка увидеть мы сможем только там.

Давайте разберёмся, как это происходит на примере окна программы MICROSOFT WORD. Запустите знакомый нам уже редактор, затем откройте Системное меню и задайте на выполнение команду «Свернуть». Если до программы MICROSOFT WORD Вы ничего не открывали,  то окажетесь на Рабочем столе. Активизируйте Рабочий стол, если он Вам не представился, и  перейдите на Панель задач. Извините, что я Вам так подробно это всё описываю; Вы, конечно и так помните, но, как говорится – на всякий случай. Походите по Панели задач, найдите значок программы MICROSOFT WORD  и разверните окно этой программы обратно, нажав клавишу ENTER. 

А сейчас проверим, присутствует ли значок программы MICROSOFT WORD на Панели задач, когда окно этой программы развёрнуто. Для этого нам нужно как-то попасть на Панель задач, не сворачивая активного окна. Вы уже догадались, как это сделать? Мы знаем два способа:
         Первый - нажимаем комбинацию клавиш CTRL+ESCAPE и ещё раз ESCAPE. Таким образом, попадаем на кнопку Пуск, а затем  жмём табулятор –  и мы на Панели задач;
         Второй – используем для этой цели комбинацию клавиш WINDOWS+TAB. 

Нашли значок программы MICROSOFT WORD, и, чтобы попасть обратно в окно этого значка, нажимаем клавишу ENTER. Обратите внимание -  мы нажимаем клавишу ENTER; иначе, если Вы будете продолжать нажимать клавишу TAB, то окажитесь на Рабочем столе. А поскольку Рабочий стол у нас закрыт окном программы MICROSOFT WORD, то, передвигаясь по нему, ничего и не услышим. Чтобы выйти из такой ситуации, нажмите левую кнопку мыши или снова перейдите на Панель задач. 

Вы можете спросить: для чего нужна команда «Свернуть»?  Думаю для того, чтобы убрать с экрана окно программы, но оставить её при этом работающей. Так, например, программа JAWS у нас постоянно работает, но при этом, как правило, окно самой программы нам не нужно. Поэтому, если Вы переборщили с нажатием клавиш, вызывающих к работе JAWS, и её окно появится на Рабочем столе, то сейчас Вы знаете, как с этим бороться. 

Ещё команда «Свернуть» нужна для того, чтобы перейти на Рабочий стол и запустить какую-нибудь другую программу представленную на нём в виде ярлыка. Попробуйте так и сделать –   свернуть окно активной сейчас программы и открыть Корзину, ярлычок которой Вы найдёте на Рабочем столе. Таким образом, Вы увидите в деле свойство  операционной системы WINDOWS - одновременно работать с несколькими задачами.  Если Вам этот процесс  понравится, то попробуйте дальше открывать окна других программ, например, можете запустить Калькулятор, зайдя в Главное меню. Для перехода по запущенным программам активизируйте их значки на Панели задач. 

При закрытии программ Вы будете поочередно переходить по всем открытым окнам. Но, если окно какой-то программы было свёрнуто, то, попадая на Рабочий стол, Вы можете забыть, что у Вас ещё есть запущенные, но не закрытые программы, поэтому советую  проверять, что у Вас есть на Панели задач. Особенно, это, важно, если Вы решили выключить компьютер.

Потренируйтесь перебирать открытые окна, активизируя то один, то другой значок на Панели задач. Потренировались, и возможно Вас этот процесс утомил долгим перебиранием клавиш. Спешу Вас порадовать, это можно сделать намного быстрее. Для этого есть комбинация клавиш ALT+TAB. Для выбора нужно, удерживая клавишу ALT, несколько раз понажимать табулятор, а, услышав имя заинтересовавшей Вас программы, отпустить клавишу ALT.

Используя этот способ, Вы не попадёте на Рабочий стол. Программа JAWS  предлагает нам ещё один вариант перехода  между запущенными программами. Нажатие клавиш INSERT+Ф10 (для JAWS версии 5.10 комбинация клавиш WINDOWS+Ф5) вызовет вертикальный список, открытых в данный момент программ, среди которых будет значок Рабочего стола. Попробуйте все варианты и выберете тот, который Вам больше понравится. Учтите -  комбинация клавиш INSERT+Ф10 специально назначена для работы с программой JAWS, поэтому, если JAWS у Вас не включен, то и комбинация этих клавиш работать не будет.

А напоследок расскажу Вам большую тайну. Если Вы открыли сразу много окон, то все их можно разом свернуть, нажав комбинацию клавиш WINDOWS+M. Пробуйте, дерзайте, а я на этом попрощаюсь с Вами.

В ТЕНИ ДЕРЕВА.

Нет, не подумайте, прочитав заглавие этого письма, что я предлагаю Вам расслабиться и отдохнуть в тени ветвистого дерева. Мы только-только изучили способ ввода информации с помощью клавиатуры, и я представляю, как Вам не терпится узнать: где же находятся созданные Вами документы. Этим мы сегодня и займёмся.

Вы, конечно же, помните, что оперативная память  компьютера кратковременная. Она работает, пока включен компьютер,  но   стоит нам его выключить, так и  сразу же оперативной памяти,  словно как не бывало. Хорошо, что компьютер имеет долговременную память или постоянное запоминающее устройство, а попросту говоря, винчестер. Но, как на нём умещается  столько разной информации и где она находится? Минуточку терпения, сейчас со всем разберёмся.

В системном блоке Вашего компьютера должен обязательно находиться жёсткий диск, а то и не один. У него есть имя. Это имя может показаться не совсем привычным, но уж что есть, мы ведь тоже имена не выбираем. Итак, винчестер имеет имя C:. Именно так – C, да ещё и двоеточие. Почему C? Потому что первые две буквы английского алфавита выделены для гибких дисков, дискет. Зато все остальные буквы могут иметь именно жёсткие диски, оставив одну- две для обозначения компакт-дисковода.

Для того, чтобы  наш разговор был более приближен к действительности, откройте программу Мой компьютер, значок которого Вы найдёте на Рабочем столе. Походите по окну открывшейся программы с помощью клавиш управления курсором. Найдите диск с именем C: и зайдите в него. Сейчас Вы находитесь в так называемой Корневой папке. 

Помните –  мы как-то с Вами уже говорили на тему хранения документов. Вся информация в электронном виде хранится в файлах, так и говорят – файл такого-то документа. Чтобы файлы не валялись хаотически, их распределяют по папкам. Папки бывают маленькими, которые хранят только файлы, а бывают и большими, внутри которых находятся другие папки. А самые крупные папки в свою очередь располагаются в корневой папке. Это всё равно как дерево: сначала идёт ствол (корневая папка), затем большие ветки (крупные папки), потом ветки поменьше и, наконец, завершает всю эту красоту листочки или по нашему определению – файлы.

Посмотрим внимательно на наше дерево. Если у Вас WINDOWS-98, то уже в корневой папке Вы натолкнётесь на «Мои документы». Это папка, в которой и хранятся все, созданные Вами за это время файлы. Заходим в неё благодаря клавише ENTER.

Если у Вас WINDOWS-2000 или XP, то придётся немного попотеть, прежде чем найдём папку Мои документы. Начнём эти поиски с захода в папку DOCUMENTS AND SETTINGS (документы и настройки).  В ней мы ищем папку, имя которой было дано для Вас, как пользователя этого компьютера, (при установке WINDOWS, например, USER).  Заходим и в эту папку, а там уже нас должны ждать Мои документы. Если же Вы не знаете имя Вашей пользовательской папки, то можно применить «метод тыка» – заходить в каждую папку и искать Мои документы. Чтобы этот процесс проходил более динамично, нам необходимо знать, как выйти из папки на уровень выше или ещё говорят перейти из папки-дитя в папку-родитель. Для этого мы будем использовать клавишу BACKSPACE. Не бойтесь функция этой клавиши здесь уже другая и при её нажатии Вы ничего не сотрёте. 

Итак, вооружаемся клавишами ENTER (вход) и BACKSPACE (выход) и отправляемся на поиски папки Мои документы. Походив, таким образом, по дереву папок, Вы набьёте руку в передвижении в программе Мой компьютер или, как ещё её называют – Браузер (BROWSEUR, что переводится - просмотрщик). Но возможно, что передвигаться по папкам и файлам Вам покажется трудно, тем более, если они разбросаны по окну программы непонятным образом. 

Следующее, что мы сейчас сделаем – это - упорядочим представление всех элементов (папок и файлов) программы Мой компьютер. Для этого, зайдя в какую-нибудь папку сразу, пока ни один элемент не выделен, открываем контекстное меню фона этой папки. В открывшемся меню первой же командой мы должны увидеть команду «Вид». Заходим в подменю этого пункта и с помощью клавиши ENTER снимаем все выставленные метки, оставляя лишь одну (проставляя) на параметре «Список».

Когда Вы настроите вид текущей папки, тут же почувствуете лёгкость и логичность передвижений внутри её. Но стоит Вам перейти из настроенной папки в другую, как все мучения, связанные с передвижением снова во всей красе проявятся вновь. Для тренировки советую Вам ещё раз установить необходимые настройки в двух или трёх папках, больше не стоит, потому что в следующем письме Вы узнаете, как быстро перенести все настройки текущей папки на все остальные. 

Настроив вид представления элементов в папке, походите по ним и скоро Вы заметите следующий порядок. Все элементы расположены в папке строго сверху вниз в следующем порядке: сначала идут папки, имена которых начинаются с цифр, затем по  алфавиту идут папки  с английскими названиями, а затем также по алфавиту папки с русскими именами. Ниже в таком же порядке будут выстроены файлы. Но такое расположение папок и файлов у Вас будет в том случае, если в пункте «Упорядочить значки»  контекстного меню фона будет выбран параметр «по имени», соответственно представление изменится, если будут выбраны другие параметры.

Если с Файлами или папками были произведены какие-либо изменения, то выстроить их в строгий порядок поможет команда «Обновить», что находится в том же контекстном меню фона папки. Или эту команду можно вызвать, нажав клавишу F5.

Дальше мы посмотрим на имена файлов. Каждый файл имеет свою пиктограмму (картинку), которая соответствует типу этого файла, и обычно по этой картинке определяют, что это - фильм, аудиозапись, текст или что-нибудь другое. Нам с Вами  поможет в такой ситуации расширение файла, оно пишется английскими буквами (три, реже четыре буквы) сразу после точки, которая отделяет расширение  от имени. Приведу для примера небольшой список этих расширений:

DOC, RTF, TXT – текстовой документ;

EXE – файл, запускающий на выполнение программу;

INI – файл настройки программы;

MP3, WAV – аудиофайл;

AVI, MPG, VID – файл с видеороликом;

JPEG, BMP, TIFFGIF – картинка или фотография;

RAR, ZIP – архив;

Если расширения у файлов Вы не обнаружите, то не отчаивайтесь – очень скоро мы их вызовем из небытия.

Примечание. При выборе вида папки «таблица», окно текущей папки разобьётся на несколько колонок, в которых будут представлены, кроме имени,  ещё размер (только для файла), дата и время создания. Для того, чтобы услышать всю выводимую в таблице информацию к интересующему Вас элементу, необходимо воспользоваться услугой комбинации клавиш INSERT+TAB. 

Хотя много полезной информации Вы сможете получить и, не прибегая к табличному виду Браузера, достаточно лишь, стоя на каком-либо элементе нажать комбинацию клавиш INSERT+Page Down. Данная комбинация позволяет нам   прочесть последнюю строку окна, где, как правило, располагается Статусная строка с исчерпывающей информацией о  выделенном элементе. Если этим выделенным элементом будет диск в папке «Мой компьютер», то с помощью вышеописанной комбинации клавиш Вы сможете проконтролировать количество свободного и занятого места на этом диске.

НАСТРАИВАЕМ ВИД ИЗ ОКНА.

Помните, в одном из детских стихотворений есть такая строчка: «А из нашего окна площадь Красная видна!»? Так давайте сегодня   сделаем так, чтобы вид наших папок в окне программы Мой компьютер тоже вызывал, в первую очередь у нас самих, чувства гордости и уважения. 

Накануне мы начали это волшебство, сегодня этот процесс завершим. Вспомним, как настраивали вид папки - в пункте «Вид» контекстного меню фона папки убирали метки со всех предложенных параметров, кроме «Списка» или «Таблицы». Ходить после сделанной настройки по папке становилось легче и веселей. Но, при нажатии клавиши TAB, уверенная ориентировка  на местности сразу куда-то пропадает. Это мы попали в Адресную строку, где от нас требуют прописать адрес какой-нибудь папки или сайта в интернете. Не скажу, что это очень удобно и так уж для нас необходимо, поэтому я эту Адресную строку предлагаю убрать. 

Для этого мы познакомимся ещё с одним меню – меню программы. Кстати, в WINDOWS наравне со словом программа используют слово приложение, поэтому с Вашего разрешения это меню я буду называть меню приложения. Так вот, меню приложения есть у всякой себя уважающей   программы. Вход в неё происходит с помощью клавиши F10 или клавиши ALT. (Если Вы работаете в системе WINDOWS-98, то нажимайте левую клавишу ALT). 

Структура меню приложения весьма архаична. Все команды строго располагаются в своих ячейках- опциях.  Зайдя с помощью клавиши ALT или клавиши Ф10 в меню приложения, мы в первую очередь попадаем на эти опции, расположенные горизонтально.  Поэтому передвигаемся по ним мы с помощью клавиш «Вправо» или «Влево». Начинается, как правило, всё с опции «Файл», а заканчивается Системным меню. 

Походите вправо, влево по этим опциям и Вы увидите, что это меню, как, впрочем, и все меню – циклично. Чтобы услышать команды, которые входят в ту или иную опцию, нужно, находясь на ней, нажать стрелку «Вниз». Команды каждой опции располагаются в вертикальных списках, так называемого ниспадающего меню. Для выхода из Ниспадающего меню необходимо один раз нажать клавишу ESCAPE, при двойном нажатии этой клавиши Вы выйдете совсем из меню приложения. Чтобы быстро выйти из команд меню приложения достаточно один раз нажать клавишу, с помощью которой мы входили в это меню – Ф10 или ALT. 

Нам, для настройки вида папки потребуется соответственно    опция «Вид» меню приложения. Зайдём в эту опцию, находясь, к примеру, в корневой папке. Здесь мы увидим все те же параметры, что устанавливали накануне в контекстном меню фона папки. Но кроме этого, здесь располагаются ещё несколько команд, в частности, необходимая нам сегодня Панель инструментов. Зайдите в подменю этой панели и проверенным способом удалите метку с пункта «Адресная строка». Теперь, при нажатии табулятора, находясь в папке, Вы уже не перейдёте в адресную строку, и не последует запроса адреса в интернете. 

В предыдущем письме  у меня осталось несколько ещё невыполненных обещаний. Надо срочно «подбирать хвосты». Итак, если ни одного расширения программа JAWS не произносит, а, тем не менее, Вы точно знаете, что это  файл, значит, в настройках вида папки  отмечено «не показывать типы зарегистрированных расширений». Сейчас мы это исправим, а за одним и перенесём настройки вида текущей папки на все другие папки.

Для этого нам необходимо найти пункт «Свойства папки» в меню приложения. Данный пункт мы обнаружим в опции «Сервис»  или в опции «вид» для WINDOWS-98. Откройте этот пункт меню и сначала познакомьтесь со структурой открывшегося диалогового окна.

Нам пока потребуется только две вкладки: «Общие» и «Вид». Во вкладке «Общие»  (в среде WINDOWS-XP) на первом поле у нас затребуют установить  вид «отображения типичных задач», при этом вежливо предоставят право выбора из двух пунктов: отображать эти задачи в папке или использовать обычный вид папки. Я бы посоветовал Вам выбрать второе, обычный или его ещё называют классический вид  папки, иначе  в папке вместе со списком файлов окажется ещё несколько полей с перечнем различных команд, что приведёт только к лишней головной боли. А выбираются это простым передвижением курсора вверх или вниз. 

Во втором поле вкладки «Общие», Вас спросят, как Вы желаете просматривать папки? Долго не думайте, выбирайте  параметр обзора всех папок в одном окне. Я как-то раз выбрал обзор папок каждой в отдельном окне и забыл, после этого погулял по папкам, а как стал их закрывать, так провозился с закрытием каждой папки чуть ли ни полдня.

Далее нас будут спрашивать про мышь. Этот вопрос мы можем гордо проигнорировать - не водимся с таковыми. В следующем поле нас сдаёт ещё один подвох. Компьютер предложит «восстановить всё как было». А зачем, спрашивается, мы тогда маялись. Конечно, если натворили с настройками такого, что сам чёрт ногу сломит, то можно поддаться такому искушению и нажать здесь клавишу ENTER, но мы так же можем отменить все только что введённые настройки, нажав кнопку «Отмена». И всё-таки я надеюсь, что мы с Вами всё сделали правильно и поэтому,  дойдя до поля со словами OK, нажмём ENTER.

Если у Вас – WINDOWS-98, то  все эти настройки Вы сможете сделать,  выбрав в первом поле  вкладки «Общие» радиокнопку «Обновление Рабочего стола на основе выбранной настройки». 

Теперь нам потребуется вкладка «Вид» диалогового окна «Свойства папки». Здесь мы пойдём не по порядку, а с помощью табулятора сразу перескочим до поля  «Просмотр дерева». Передвигаясь стрелкой вниз, выбираем в предложенном списке 16-ый пункт: «Скрывать расширения зарегистрированных типов файлов». Помните, мы чуть выше об этом уже говорили. Слушаем внимательно, что скажет JAWS - включена эта категория или выключена. Если включена, то расширения скрыты, поэтому данную категорию необходимо выключить. (ON- включено, OFF-выключено).

Обратите внимание, в данном поле мы проставляем или убираем флажки с помощью клавиши Пробел. Убрали флажок. При желании можно проверить появились ли расширения у файлов. Для этого не забудьте дойти до поля со словом «OK» и нажать ENTER.

И последнее, в то же время, наверное, главное действие, ради чего мы вообще открыли сегодня диалоговое окно «Свойства папки», мы совершим сейчас. Войдите во вкладку «Вид» и в первом же поле «Представление папок:  применить ко всем папкам» нажмите клавишу ENTER для выполнения данной команды. Компьютер у Вас ещё раз переспросит о Вашей уверенности установить настройки текущей папки для всех остальных папок. Я думаю, что Вам не стоит отступать от выбранного пути. После того, как вы подтвердите своё решение, все папки тут же примеряют обновку.

В этой вкладке есть ещё один подводный камень, это поле с названием «Представление папок: сброс для всех папок». Постарайтесь обойти это поле стороной –  компьютер разными способами старается вернуть нас в прошлое, в данном случае это касается вида преставления папок. Не обращайте на эти призывы никакого внимания, а бегите быстренько до поля с заветным словом «OK» и жмите на ENTER.

Вот и добренько, вот и хорошо. Справились с такой архиважной задачей, что Вы вполне заслужили нынче спокойной ночи.  Чего я Вам и желаю!

ОТКУДА БЕРУТСЯ ПАПКИ.

Вот мы и добрались до папки Мои документы. В этой папке содержаться чуть-чуть и моего труда, поэтому разрешите на время, только сегодня, называть эту папку «Наши документы». 

Мы, конечно же, могли попасть в эту папку намного раньше, если бы воспользовались значком «Мои документы», что находится на Рабочем столе. Но, во-первых, мы тогда не узнали бы всего пути нахождения этой папки. А во-вторых, такая операционная среда как WINDOWS-XP иногда не выставляет автоматически такой ярлык на Рабочий стол. Правда в том же WINDOWS-XP ссылку на папку «Мои документы» мы можем найти и в Главном меню  (если оно не имеет классического вида). В  папке Мой компьютер после перечня дисков также имеется возможность открыть как документы отдельного пользователя, так и «Общие документы». 

Зайдите в папку наших документов и найдите файл Словарик.doc, Римские цифры.doc и другие, что Вы уже успели создать. Всё на месте? На месте, вот и хорошо. Потренируемся сегодня с созданием папок. Но вначале договоримся. Во-первых, для того чтобы не загрязнять весь диск, все свои документы будем складировать только в папке Мои документы. Во-вторых, даже в папке Мои документы с первого же дня необходима строгая ревизия каждого нового документа, а то, по себе сужу, не заметите, как очень скоро с трудом разберётесь, что и где у Вас лежит. Чтобы каждый файл знал свой шесток, мы научимся создавать пустые папки, которые со временем и будем заполнять своим творчеством.

Для создания папки существует два варианта. Покажу Вам оба, а Вы потом вольны - выбрать любой. Первый вариант – это, находясь внутри папки-родителя (например, Мои документы), откройте контекстное меню фона этой папки. Подчёркиваю, что контекстное меню должно быть именно для фона, а не для какого-либо выделенного элемента. В этом меню с командой «Создать» мы уже как-то встречались, когда создавали новый документ, только сегодня в открывшемся подменю выберем пункт «Папка». При исполнении этой команды, будет предложено имя создаваемой папки – «Новая папка». Вы в силах согласиться с предлагаемым вариантом, нажав клавишу ENTER, а также можете и написать другое имя, благо с клавиатурой Вы сейчас на «ты». Напомню, что слова “Новая папка» выделены, поэтому, если Вы сразу начнёте писать своё название, то предлагаемый вариант тут же испарится. Но Вы также можете просто отредактировать предлагаемое имя, сняв предварительно выделение, шагнув курсором влево. 

Второй вариант отличается от первого тем, что нам не нужно смотреть выделен ли какой-нибудь элемент в папке, в которой мы намереваемся создать новую папку-дитя, или нет. При любом положении элементов, заходим в меню приложения и открываем ниспадающее меню опции «Файл».  Здесь всё то же самое: ищем команду «Создать», а в подменю его выбираем «Папку».
Потренируйтесь создавать папки с помощью обоих вариантов: сначала в папке Мои документы, а затем уже внутри созданных Вами папок. Что касается имени папки, то оно может достигать до 256 любых букв, цифр и знаков за исключением «\», «/», «:», «кавычек», «|», «*», «?», «<” и «>”. Эти «запретные знаки» можно не запоминать, компьютер сам Вас остановит, если Вы случайно их нажмёте при  написании имени. Но вот что плохо, - если Вы попробуете тут же создать папку с гигантским именем, то прослушать целиком имя новой папки, возможно, будет затруднительно. Это происходит из-за того, что в Браузере системы WINDOWS-XP, в частности, списки всех элементов, входящих в папку выстраиваются в две, три или в большее количество колонок. Но и это можно исправить. Есть для этого команда «Выбор столбцов в таблице» опции «Вид» меню приложения. Мы не будем обращать внимания на то, что эти настройки предлагаются для таблицы, а у нас выбрано представление как  список, запустим эту команду. В открывшемся диалоговом окне выбираем столбец «имя», а в следующем поле, где спросят ширину колонки, напечатаем число, например, 250. Таким способом Вы можете отрегулировать самостоятельно необходимую ширину, чтобы имена, как папок, так и файлов проговаривались полностью.

Ещё раз обратим наше внимание на значок  папки “Мои документы”. Как было сказано, мы не всегда можем найти этот значок на Рабочем столе, если, например, работаем в среде WINDOWS-XP. Этот значок – системный, его нельзя удалить, как  другие ярлыки, но среда WINDOWS-XP позволяет нам по мере необходимости скрывать или вновь выставлять этот и несколько других значков на Рабочий стол. Все эти операции происходят во вкладке  «Рабочий стол» диалогового окна «Свойства экрана». Вспомним, что открываем мы это диалоговое окно с помощью Панели управления или параметра «Свойства» контекстного меню фона Рабочего стола. 

Находясь внутри вкладки «Рабочий стол», с помощью табуляции перейдите на поле «Настройка». После открытия настроек перед нами откроется список системных значков, среди которых Вы сможете найти и «Мои документы». Для того чтобы все эти значки или только некоторые из них появились на Рабочем столе, нам достаточно только с помощью клавиши «Пробел» проставить флажки и дважды нажать кнопку «OK» сначала для выхода из настроек, а потом из диалогового окна «Свойств экрана».

Если Ваш компьютер имеет несколько дисков (логических или физических это не Важно), то посоветовал бы диск C: оставить под программы, а все документы поместить на диск, например, D:, т.е. изменить место расположения папки «Мои документы».  Для этого необходимо снова залезть в настройки, а точнее говоря в свойства ярлыка этой папки. Помните, как мы заходим в свойства выделенного элемента: или нажимаем комбинацию клавиш ALT+ENTER или заходим в пункт меню “Свойства” в контекстном меню. Здесь в поле “Расположение папки назначения” Вы вольны - прописать любой имеющийся  на компьютере диск, например «D:\”, после чего, подтвердить своё решение, нажав уверенной рукой ENTER, находясь на кнопке “OK». 

И последнее, на что  хотел бы обратить Ваше внимание сегодня, это на то, чтобы Вы не забывали адрес того места, где в данный момент работаете. Так, например, полный адрес папки Мои документы у Вас, возможно, будет выглядеть так:

C:\DOCUMENT AND SETTINGS\USER\МОИ ДОКУМЕНТЫ.

Именно так прописывается полный адрес. Знак «\» разделяет диск от папок и папки друг от друга.

Создавая папки, потренируйтесь в записи их адресов, это нам ещё пригодится. 

ПОРЯДОК В ФАЙЛОВЫХ РЯДАХ.

Накануне мы создали полочки, папки, но пока что ничего на них не разместили. Предлагаю сегодня этим заняться.

Прежде чем мы начнём расставлять файлы по полочкам два слова о том «подносе», с помощью которого будем переносить наши документы с полочки на полочку. Я говорю о буфере обмена. Именно буфер обмена будет выполнять роль временного хранилища перетаскиваемых элементов. Отличие буфера обмена от подноса заключается лишь в том, что, если мы положим в него новую вещь, то он автоматически освобождается от предыдущей. Посмотрим сейчас, как это выглядит в деле.

Вы, наверное, уже заметили, открывая контекстное меню команду «Вырезать». Данная команда есть в контекстном меню и у файлов, и у папок. Выполните эту команду для выбранного файла. Затем поставьте курсор на созданную накануне новую папку и откройте её контекстное меню. Внимательно приглядевшись к предлагаемым командам этого меню, выберете наиболее подходящую в данной процедуре - «Вставить». После выполнения последней команды зайдите в саму папку и удостоверьтесь,  что она пополнилась.

Это был первый вариант переноса информации. У второго варианта первая половина действий та же – открываем контекстное меню переносимого элемента и вырезаем его в буфер обмена. А вот вторая половина отличается тем, что мы теперь заходим в необходимую папку и команду «Вставить» выполняем из контекстного меню фона этой папки.

Есть и третий вариант, который мне нравится больше. Это работа с «горячими» клавишами. Комбинацией клавиш, с помощью которой мы сможем вырезать необходимый файл или папку, будет CTRL+X. Вставляем вырезанный элемент в открытую папку, при чём вне зависимости выделены ли в ней какие-нибудь элементы или нет с помощью комбинации  CTRL+V.

Кроме обыкновенного перемещения мы в силах также сделать копии выбранного файла. Для этого мы изменим только один шаг – в контекстном  меню его выберем команду не «Вырезать» а «Копировать». Изменится и «горячая» комбинация клавиш для этой команды, она уже будет выглядеть так  - CTRL+C.  Вставляем мы той же командой, и можем выбрать любой из трёх для этого вариантов. 

Отличие между командами «Вырезать» и «Копировать» заключается в том, что, выбрав последнюю, Вы сможете продублировать команду «Вставить» бесконечное число раз, как в разные папки, так и в одну и ту же. Помещая в одну папку несколько копий,  в имени второй и последующих копий появится слово «Копия» и её номер. При этом можете проверить, качество копий ни чем не хуже оригинала. В этом, кстати, и есть отличительная характеристика электронного документа – размножаться без потерь и без ограничений.

Все эти команды, с помощью которых Вы перемещали файлы и папки, находятся и в опции «Правка» меню приложения. Можно считать выполнение данных команд из меню приложения как четвёртый вариант.

Чтобы быстро найти вставляемые элементы, загляните в конец принимающей папки. Если Вы привыкли, чтобы все элементы были выстроены по алфавиту, то выполните команду «Обновить» - клавиша Ф5. Но и здесь можно быстро обнаружить необходимый файл или папку, нажав первые буквы их имени. 

Используя «горячие» клавиши, мы заняли делом три пальца левой руки, обойдя при этом мизинец. Чтобы он не скучал, озадачьте и его комбинацией клавиш CTRL+Z. Это очень важная команда - «отменить». Благодаря ней, Вы сможете отменить до десяти последних команд. Но будьте очень осторожны, нажимая эту комбинацию клавиш или, выполняя эту команду из опции  «Правка» меню приложения – увлекшись,  можно незаметно для себя отменить старые действия, да ещё и в других папках.

Файлы, папки, а также и ярлыки вы можете перемещать не только внутри папки Мои документы или винчестера, но и на других дисках.  Довольно-таки легко Вы сможете записать необходимую информацию, например,  на дискету, главное, чтобы объем этой информации не превышал вместимость самой дискеты – 1,44 Мб. Но прежде чем что-то записывать (ещё говорят скачивать) присмотримся  к самой дискете.

Передняя  сторона дискеты, на которой располагается скошенный угол, имеет щель, через которую вся информация и считывается и закачивается. Эта щель закрывается специальной насадкой, которая отодвигается при помещении дискеты в дисковод.  Тыльная сторона имеет два отверстия по бокам. Одно из них мы можем прикрыть с помощью ползунка, расположенного внутри самого отверстия. Их функция – охранять содержимое дискеты от случайного стирания. Когда одно из отверстий прикрыто, то мы свободно можем, как записывать, так и стирать  файлы и папки с дискеты. Если же оба отверстия открыты, то мы сможем только посмотреть, что на данной дискете записано.

После того, как Вы вставите дискету в щель дисковода, не забудьте, что смотреть её содержимое мы сможем, если зайдём в папку «Мой компьютер» и откроем диск с меткой A:. Вот и всё. Больше не буду Вас отвлекать от приборки в Ваших файловых рядах. 

ИНФОРМАЦИОННАЯ УТЕЧКА.

Вы  накануне поработали с буфером обмена, когда перемещали или копировали свои файлы, а то и целые папки. Это нужные команды, когда нам понадобится сделать приборку в своих документах, но существуют ещё некоторые тонкости – приёмы, которые предназначены для того, чтобы этот процесс  Вас не утруждал, а наоборот даже – где-то радовал. Предлагаю  познакомиться сегодня с ними.

В начале вновь обратим всё наше внимание к дискете. В контекстном меню дискеты Вы можете найти ещё одну команду, связанную с копированием, это команда «Копировать диск».  Она используется в тех случаях, когда необходимо сделать точную копию содержимого одной дискеты на другую. При выполнении команды «Копировать диск» необходимо сначала вставить в дисковод первый диск, с которого нужно сделать копию и нажать в открывшемся диалоговом окне кнопку «Начать». Через некоторое время  компьютер затребует другой диск, на который Вы собираетесь копировать содержимое первого. Смените дискеты в дисководе и нажмите кнопку «OK». Пройдёт ещё некоторое время и, когда стук в дисководе прекратится, диалоговое окно «Копировать диск» можно будет закрыть.  Учтите, что второй диск будет точной копией первого, даже если перед этим на втором диске что-то находилось, т.е. предыдущая информация сотрётся.

Как уже было сказано ранее, мягкие диски – очень недолговечный материал, поэтому для хранения и переноса информации  всё чаще используют флэш-карты и компакт-диски. Особых затруднений при записи файлов или папок на флэш-карту, надеюсь, у Вас не возникнет. Остановлюсь в данной процедуре лишь на двух вопросах: как включить и выключить это устройство.  

Для подключения флэш-карт на современных компьютерах предусмотрены специальные USB-порты. Они могут располагаться открыто сзади и по бокам системного блока и, чаще прикрытыми различными планочками, с его лицевой стороны. Главное при вставке флэш-карты в USB-порт – сильно не давить. Если штекер флэш-карты туго идёт в свой порт, то попробуйте развернуть его на 180 градусов –  возможно, что тогда этот процесс облегчиться. Если Вы работаете в WINDOWS-XP, то эта среда без проблем обнаружит новый диск и автоматически занесёт его в свою папку «Мой компьютер», присвоив ему очередную букву латинского алфавита (при работе в среде WINDOWS-98 необходимо будет дополнительно инсталлировать драйверы , что идут с данной флэш-картой).

Операции, связанные  с перемещением различных элементов между флэш-картой и компьютером, происходят также как и с дискетой, вот только выключить флэш-карту нужно умеючи. А именно для этого Вам понадобиться открыть Мой компьютер, открыть контекстное меню флэш-карты и выполнить команду «Извлечь». Есть и другой способ –  перейти в системную панель, найти там кнопку «Безопасное извлечение устройства»,,, после чего открыть одноимённое диалоговое окно   с помощью клавиши ENTER, затем выполнить команду «Остановить», а после подтвердить какое именно устройство Вы отключаете. Неудобство последнего варианта отключения флэш-карты заключается в том, что после завершения всех процедур, связанных с безопасным отключением, диалоговое окно само не закрывается. Об этом нужно помнить и дополнительно закрывать его с помощью клавиши ESCAPE.

Не смотрите на миниатюрность флэш-карт  свысока –  не смотря на свои не великие размеры современные Флэш-карты способны поместить в себе  информации больше, чем даже DVD-диск, поэтому копировать на неё по одному элементу дело, честно говоря, неблагодарное. Тут мне придётся раскрыть Вам большой секрет, только строго между нами –  перемещать мы можем не только отдельные элементы, но и выделенные блоки. Вот команды, с помощью которых Вы можете выделить необходимый блок из папок и файлов:

SHIFT+ВНИЗ прибавляем к выделенному блоку по одному элементу, перемещаясь вниз; 

SHIFT+ВВЕРХ - прибавляем к выделенному блоку по одному элементу, перемещаясь вверх; 

SHIFT+HOME – выделяем все элементы до начала содержимого папки;

SHIFT+END –   выделяем все элементы до конца содержимого папки;

CTRL+A – выделение всего содержимого текущей папки.

В том случае, если интересующие Вас папки и файлы располагаются,  не вместе, то выделяем их другим особым способом: удерживая клавишу CTRL, двигаемся по списку и необходимые файлы выделяем нажатием клавиши Пробел.

К перечисленным выше командам можно добавить ещё одну – «Обратить выделение», что находится в опции «Правка» меню приложения. Эту команду удобно применять, когда необходимо выделить всё  за исключением  какой-то группы элементов. Сначала выделяем эту ненужную группу элементов, а затем выполняем команду «Обратить выделение» и то, что было у нас «беленьким» станет «Чёрненьким».

При работе с выделенным блоком не забывайте, что любое нажатие клавиш управления курсором без удерживания клавиш SHIFT или CTRL приведёт к немедленному снятию выделения.

Работая с большими объёмами информации необходимо учитывать, что соответственно увеличится и время копирования или переноса. Поэтому обратите внимание, что при выполнении данных команд открываются диалоговые окна в которых с помощью JAWS-курсора можно проконтролировать процесс работы или, оставаясь в режиме PC-курсора, прибегнуть к помощи комбинации клавиш INSERT+Page Down для контроля за оставшимся временем.

Поработали с папками, разместили в них файлы. Имея большую ёмкость жёсткого диска с помощью изученных команд, Вы сможете самостоятельно создать на своём компьютере целую библиотеку книг, видеотеку фильмов или базу аудиозаписей. В этом Вас может ограничить лишь объём диска, но современные винчестеры настолько велики, что прослушивание, записанных на них аудиозаписей Вас может отвлечь на несколько тысяч часов. 

И, напоследок, ещё одна команда, которая поможет нам быстро сбросить на дискету, флэш-карту  или в папку «Мои документы» необходимую информацию. Это команда «Отправить».  Она располагается в контекстном меню и имеет «горячую» клавишу -  букву «Ь». Открыв подменю этой команды,    Вы можете выбрать на какие носители отправить выбранную информацию, куда её переслать по электронной почте («Адрес») или поместить её ярлык на Рабочий стол. Помните об этой команде, она резко увеличит скорость Вашей работы.

ТИХО! ИДЁТ ЗАПИСЬ.

Работая с дискетой и флэш-картой мы постоянно то и дело задевали рукой лоток привода для компакт и DVD дисков. И в папке «Мой компьютер», когда искали флэш-карту, также не единожды  перескакивали через этот дисковод. Думаю, что пришло время и на него обратить наше внимание.

Дисководы, как и сами диски, бывают разные. Когда-то единственной маркой привода был CD-ROM, т.е. как Вы уже знаете, это означает, что данный дисковод мог только читать (проигрывать) компакт-диски. Потом появились CD-RW, на которых уже можно было делать записи на компакт-диски, а некоторые такие приводы даже могли проиграть DVD-диск. Но вот, наконец-то пришла эра всеформатных DVD-RAM, для которых уже не существует никаких препятствий ни в проигрывании, ни в записи любого диска. Рассмотрим сегодня, как мы будем работать с такими носителями информации и для начала попробуем скопировать что-либо с них в папку «Мои документы».

Большинство дисков имеют автоматический запуск при установке в дисковод, что затрудняет процесс копирования. Например, Вы хотите скопировать в папку  «Мои документы» песни, записанные на CD-ROM в формате MP3. Вставляете диск в дисковод, а он вместо того, чтобы показать папки с расположенными в них музыкальными файлами, начинает сразу же их проигрывать. Что делаем в таком случае? 

Во-первых, выключаем программу проигрывания файлов. 

Во-вторых, открываем программу “Мой компьютер”. Находим в ней требуемый диск, но не жмём ENTER, иначе снова –  сработает автозапуск, а открываем контекстное меню этого диска и запускаем программу его просмотра с помощью команды «Открыть». После выполнения вышеизложенных действий Вы и увидите, в каких папках запрятаны необходимые для копирования файлы. 

Есть ещё один способ открытия компакт-диска с автозапуском. Этот способ освободит Вас от необходимости выключения  проигрывателя. Для того, чтобы автозапуск не сработал при вставке диска в дисковод, нажмите клавишу SHIFT и подержите её первые три – пять секунд, пока диск раскручивается. Если у Вас WINDOWS-XP, то  данная система открывает дополнительное окно с командами, которые компьютер может произвести при запуске дисков. В конкретном случае нам нужна команда просмотра папок и файлов.

Внимание, если это музыкальный диск с аналоговыми файлами или как говорят треками, их обычно немного на диске – 15 – 30, то изученные команды копирования для них не подойдут. Для копирования на винчестер CDA-файлов применяют специальные программы.  Если Вы всё-таки решитесь сделать копии с таких дисков вышеизложенным методом, то вместо полноценных музыкальных файлов на диске появятся только их ярлычки, которые будут работать только при наличии диска в дисководе.

Система WINDOWS-XP при наличии пишущего дисковода (DVD-RAMили CDRW) позволяет с помощью стандартной программы Браузер записывать информацию также и на компакт-диски (CD-R или CD-RW). При выполнении этой работы Вам будет необходимо при помощи всё тех же команд  «Копировать» или «Вырезать» занести выбранный файл или папку в буфер обмена, а затем, перейдя на компакт-диск, вставить сюда данную информацию. Эту операцию Вы сможете повторить несколько раз, но не забывайте, что на компакт-диск обычного диаметра помещается не более 700 Мб. 

Отличие записи на компакт-диск от аналогичной функции на дискету или на флэш-карту заключается в том, что, вставляя новый элемент, Вы формируете так называемый образ диска, при этом сам диск (CD-R или CD-RW) до сих пор чист. Для того, чтобы вся информация из сформированного образа диска переместилась на сам диск необходимо открыть его контекстное меню и выполнить команду «Записать файлы на компакт-диск» или, говоря проще –  прожечь диск. При этом как обычно откроется предварительно диалоговое окно, в котором  поинтересуются: как бы Вы хотели назвать данный диск. Если Вы проигнорируете данный пункт, то машина автоматически присвоит записываемому диску метку в строгом соответствии с текущей датой и временем. Нажав в этом диалоге кнопку «Далее», компьютер может повести себя двояко: 

- если Вы копировали лишь текстовые документы, фотографии или программы, то сразу же запустится процесс записи на диск;

- если среди копируемых Вами файлов   содержалась музыка, то откроется дополнительное окно, в котором у Вас спросят –  в каком формате Вы бы хотели записать эти музыкальные файлы. Запись в аудио формате, на котором по умолчанию будет стоять флажок в первом поле, сопряжён с работой ещё в одной дополнительной программе, поэтому я посоветовал бы Вам сделать шаг вниз, тем самым,  выбрав команду «Записать диск с данными для компьютеров…». Всё, в очередной раз давим на кнопку «Далее» и диск уходит на запись.

Пока диск записывается нам не остаётся ничего иного, как терпеливо ожидать окончания данного процесса. Если же Вам не терпится узнать, как долго будет идти запись диска, то перейдите на мышиный курсор (JAWS – знак вычитания на цифровом блоке), при этом не забыв  поместить его в область PC-курсора (INSERT+JAWS)и Вы, иногда открыв дисковод, в папке «Мой компьютер», сможете случайно обнаружить там файлы и папки, хотя в лотке диска и не будет. Это значит, что у Вас остался в памяти компьютера образ диска. В таком случае не поленитесь – откройте контекстное меню дисковода и выполните команду «Удалить временные файлы». Сразу же обнаружите информацию об оставшемся для записи времени.   Выезд лотка с диском из системного блока означает, что запись завершена.

- Если диск, на который Вы раньше записывали, ещё не полон, и на нём ещё есть место для новой информации, то вполне вероятно, что Вам удастся сделать очередную запись на этот диск.

- Если же диск у Вас многоразовый (CD-RW),  и Вам уже более не нужна та информация, что записана на этом диске, то для его очистки  также необходимо прибегнуть к команде из контекстного меню «Стереть этот CD-RW».


После того, как мы с Вами научились перемещать различные элементы по папкам, дискам и флэш-картам, полагаю, что пришло время более внимательного изучения окна программы Браузер, в которой мы до сих пор так успешно трудились. Надеюсь, что эта информация также Вас заинтересует.

Откроем для примера папку «Мои документы» и сразу же  проверим, развёрнуто ли окно на весь экран. После чего, нажимая знак «минус» на малой цифровой клавиатуре, перейдём в режим мышиного курсора. Помните, что при двойном нажатии клавиши «минус» мы можем включить ещё  и невидимый курсор. Сейчас выбор между мышиным и невидимым курсором не имеет значения, включаем любой из них и гоним в самый верх. Так, передвигаясь сверху вниз, мы сможем представить картинку, которую выдаёт программа просмотра файлов и папок - Браузер целиком.

Начинается исследуемое окно с названия папки, в которой мы находимся. Кроме короткого названия, состоящего непосредственно из имени, заголовок может содержать полный адрес данной папки. Если Вас это заинтересовало, то покажу, где данная настройка изменяется. Сначала входим в «Свойства папки», что находятся в меню приложения (опция «Сервис» или «Вид» для WINDOWS-98). Здесь во вкладке «Вид» переходим на поле «Представление отображения»  и ставим, либо наоборот снимаем с помощью пробела флажок на параметре  «Выводить полный путь в строке заголовка». При этом нужно помнить значение слов ON и OFF, которые произносит JAWS в конце устанавливаемого параметра: ON – включено, OFF – выключено.

Продолжаем расследование дальше. Заканчивается строка заголовка тремя уже известными нам кнопками Системного меню. Напомню, что данную первую строку мы можем прочесть и, не прибегая к помощи мышиного курсора, для этого нам достаточно лишь нажать комбинацию клавиш INSERT+END.

Ниже следует строка с опциями меню приложения. Здесь должно быть всё понятно. А вот дальше или сразу пойдёт активное поле, содержащее папки и файлы, или могут находиться дополнительные строки Панели инструментов. 

Если в параметрах Панели инструментов, что располагаются в опции «Вид» меню приложения Вы убрали не все метки, то эта строка с дополнительными командами появится. В противном случае этой строки не будет. 

Команды панели инструментов удобно использовать при работе с мышкой, но и мы также можем воспользоваться ими. Для того чтобы попасть на панель инструментов, необходимо после входа в меню приложения нажать комбинацию клавиш CTRL+TAB. Каждая строка команд панели инструментов  будет выглядеть как новая вкладка, для перехода по командам  этих вкладок можете использовать как функции клавиш TAB и SHIFT+TAB, так и стрелки «Вправо», «Влево».

Передвигаясь ниже, мы встречаем уже знакомые нам папки и файлы.

А вот последняя строка может содержать немаловажную для нас информацию, но при условии, что строка состояния установлена в опции “Вид” меню приложения. При выделении файла мы смотрим его размер именно в строке состояния. В том случае, если будет выделено несколько файлов, то количество выделенных элементов и их общий размер мы также смотрим в этой строке. Надеюсь, что Вы помните, что прочитать последнюю строку окна мы также можем, нажав комбинацию клавиш INSERT+Page Down. 

Мы просмотрели всё окно открытой папки. Сейчас мы можем представить себе полный образ,  выстроенной на экране картинки, или по-другому говоря - интерфейса программы. В дальнейшем советую взять за правило просматривать, таким образом, окно  программы, к изучению которой приступаете. 

КОМПЬЮТЕРНЫЙ СЫСК.

Накануне, работая мышиным курсором, мы обнаружили много интересного. Не забывайте про такие возможности JAWS-курсора, компьютер время от времени в дальнейшем будет выкидывать различные окна на экран монитора, которые прочитать мы сможем, только вооружившись мышиным или невидимым курсором. Сегодня мы в начале этого письма познакомимся ещё с двумя способами обзора активного окна. Первый способ я адресую тем, кто уже на лету понимает голос синтезатора. Если Вы нажмёте комбинацию клавиш INSERT+B, то тут же услышите всю ту информацию, что накануне изучали с помощью JAWS-курсора. Здесь самое главное – не проспать и суметь услышать то, что Вас интересовало. В том же случае, если Вам на лету не удаётся услышать необходимое, то предлагаю пойти по второму пути - создать так называемое виртуальное окно, в котором можно будет уже более скрупулёзно поработать с помощью PC-курсора. Для этого используем следующую комбинацию клавиш INSERT+CTRL+W, при этом происходит, виртуально выражаясь, снятие скальпа с интерфейса активного, в данным момент, окна. В появившемся окне Виртуального просмотра Вы можете уже работать при помощи PC-курсора, свободно применяя при этом команды выделения и копирования заинтересовавшей Вас информации. Выход из окна Виртуального просмотра произойдёт при нажатии клавиши ESCAPE.

Может быть от нас ещё что-нибудь скрывается? Да, наши подозрения справедливы: мы ещё до сих пор не знаем, где найти такую важную информацию, как размер папки.

Пойдём издалека. Каждый элемент, будь то файл или папка, имеет какие-то свойства. Мы их вызываем для просмотра из контекстного меню или сразу, нажимая комбинацию клавиш ALT+ENTER. Рассмотрим для примера вкладку «Общие», открывшегося диалогового окна свойств выбранного элемента. Данные, которые там выставлены, имеют, в основном, характер сводок, но два параметра мы можем изменить. Если Вы поставите флажок  в поле “Только чтение”, то пока его не уберёте,  не сможете изменить содержание данного файла или всех файлов, входящих в папку, в которой изменили данный атрибут.

Изменение атрибута “Только чтение” не так страшно, может даже и полезно, чтобы в Ваших документах не смогли что-нибудь изменить. А вот если флажок Вы поставите в поле “Скрытый”, то всё… Этот файл или папка исчезнут из поля видимости. Лицезреть скрытый элемент мы сможем только после специальных настроек. Сразу и залезем в них, тем более что не так давно мы там уже были. 

Эти настройки находятся во вкладке “Вид”  диалогового окна “Свойства папки”, которое мы открываем из меню приложения или панели управления. Вспомнили! Это диалоговое окно для нас уже знакомо, поэтому без особого труда находим поле “Параметры отображения”.  Здесь мы устанавливаем видимость скрытых и системных элементов путём установки флажка на пунктах: “Не показывать скрытые и системные файлы”, “Не показывать скрытые файлы” или “Показать все файлы”.

Свойства папки нам ещё интересны тем, что в них можно узнать количество всех элементов, входящих в данную папку  и их  совокупный размер. Но для этого нам понадобится вновь взять в руки мышиный курсор.

В данном случае необходимо будет не только переключиться на JAWS или невидимый курсор, но и задать область, где они будут работать – диалоговое окно «Свойства папки». Это мы сможем сделать, если совместим индикатор мыши с PC-курсором,  используя комбинацию клавиш INSERT+JAWS-курсор. Переместите после этого JAWS-курсор на несколько строчек вверх, там и обнаружите интересующую нас информацию. Кстати, не забывайте и те альтернативные варианты изучения активного окна, которые мы узнали сегодня.

Пока дух компьютерного сыска в Вас не угас, предлагаю познакомиться ещё с одним видом поисковой службы. Если Вы совсем заблудились  и, напрочь, не помните, где у Вас что лежит, компьютер предлагает особую поисковую систему  папок и файлов. Вы можете вызвать данный поисковик для всего компьютера, запустив команду «Найти» из Главного меню, а можете заказать розыск в папке, в которой уже находитесь, нажав клавишу F3 (Не все версии JAWS дружат с этой клавишей, поэтому если при нажатии F3 Вы услышите фразу «Не найдено», то пропустите обработку этой клавиши программой JAWS, нажав для этого комбинацию клавиш ENSERT+3). 

Мы не будем искать людей, компьютеры и что-нибудь, пока маловразумительное в интернете, а поищем всё те же наши многострадальные файлы. Необходимые файлы мы можем найти по имени, по фразе из текста, в них содержавшейся, или по дате и даже размеру. 

Если Вы не помните точно имя файла, то можете написать только ту его часть, в наличии которой не сомневаетесь. Если имени не помните совсем, тогда, может быть, знаете, о чём  было содержание. Точную цитату из разыскиваемого файла Вы можете написать во втором поле диалогового окна «Найти». 

В том случае, если Вы уверены, что разыскиваемый элемент находится в какой-то определённой папке, например в Моих документах, то лучше сразу открыть её, и поиск задать, уже находясь в ней.  Иначе Вы можете прописать в поле «Где искать» адрес папки, в которой  необходимо посмотреть искомый элемент. Кроме прописанной папки поиск обхватит и все другие, расположенные внутри неё, если в поле «Включая вложенные папки» будет стоять флажок.

Во вкладке  «Дата» можно задать поиск за определённый промежуток времени  открытых, созданных или изменённых элементов. А во вкладке «Дополнительно» этого же диалогового окна Вы вольны задать тип искомого элемента и даже его приблизительный размер в килобайтах.

Все установленные приметы разыскиваемого файла или папки будут действовать совместно  при нажатии кнопки «Найти». Если в процессе поиска всплыли какие-то новые факты, помогающие найти требуемый элемент, то вы можете остановить поиск, задать новые условия и потребовать «Новый поиск». 

С найденным списком элементов, похожих в чём-то на искомый, Вы вольны делать всё, что захотите. Выбранные по заданному критерию файлы и папки можно выделить и сохранить в отдельной  папке. Можно их удалить или переименовать, а, если захотите, то тут же и открыть. Со всеми возможными операциями с найденными элементами, Вы можете познакомиться в их контекстном меню. 

Но для того,  чтобы нам действительно не пришлось, таким образом разыскивать каждый файл, я предлагаю сделать указатели. Но об этом разрешите остановиться более подробно в следующий раз. 

ВЕРСТОВЫЕ СТОЛБЫ.

Я, наверное, загнул  слишком, пообещав в предыдущем письме помочь Вам расставить указатели в Вашей базе информации. Нет, мы поставим не указатели, а верстовые столбы!

Я предлагаю Вам только то, что попробовал сам; и мне понравилось. Так, чтобы быстро открыть любой диск или самую дальнюю папку, мы используем самый быстрый способ, – это назначаем клавиши быстрого вызова. А эти клавиши, вспомним, мы назначаем не самим папкам или файлам, а их фотографиям – ярлыкам. 

Ярлык  для любого элемента мы можем сделать, выбрав из его контекстного меню команду «Создать ярлык» или в команде «Отправить» выбрав пункт «Рабочий стол, создать ярлык». Отличие этих команд в том, что, выбирая первую команду, мы создаём ярлык в текущей папке, а во втором варианте – ярлык помещается на Рабочий стол. Есть ещё одна возможность создать ярлык, - это, скопируя необходимый файл или папку, по дороге, к месту назначения, расставить, где захочется их фотографии – ярлыки. Для этого зайдите в опцию «правка» меню приложения и выберете команду «Вставить ярлык». Единственная поправка здесь относится к дискам – если мы выберем команду «Создать ярлык» для диска, то компьютер нас предупредит, что создать ярлык в текущей папке с дисками невозможно и предложит поместить их сразу на Рабочий стол. 

Мы уже говорили, что с ярлыками мы можем делать что угодно, вплоть до переименования и удаления, при этом с теми элементами, с которых данные ярлыки были созданы, с ними ничего не произойдёт. Но каким же образом, нажимая клавишу ENTER, находясь на  ярлыке, мы запускаем  программы, открываем файлы и папки которые могут находиться даже на других дисках? Всё это происходит благодаря адресной строке, которая  располагается в первом же поле вкладки «Ярлык» окна «Свойства» ярлыка.  Последним элементом в адресной цепи прописывается непосредственно файл, если это ярлык программы или какого-либо документа. 

Из других полей окна свойств ярлыка нас будут интересовать поле, где прописывается сами клавиши быстрого вызова и поле, определяющее размер окна вызываемой программы. Что касается назначения клавиш быстрого вызова, то мы уже не раз об этом говорили, поэтому сегодня уточню лишь одну деталь. Если Вы убрали с помощью клавиши BACKSPACE клавиши быстрого вызова, то они всё равно будут ещё действовать до перезагрузки компьютера. Иногда Вы не сможете назначить, уже употреблявшуюся ранее, комбинацию клавиш, пока не очистите реестр компьютера. Что касается второго поля, в котором определяется размер окна. Если ярлык запускает нерезидентную программу, в окне которой мы работать не будем, то лучше выбрать максимальный размер открываемого  окна.   

Напоминаю, что клавиши быстрого вызова будут работать только в том случае, если ярлыки, содержащие их, находятся в двух местах: на Рабочем  столе или в Главном меню.  

Представляю Рабочий стол Вашего компьютера, усеянный верстовыми столбами ярлыков.  Советую почистить Рабочий стол и убрать некоторые ярлыки в Главное меню. Как это сделать? WINDOWS предлагает это совершить через диалоговое окно настройки панели задач и кнопки Пуск. Можете попробовать, но считаю, что это не совсем рациональный путь, поэтому оставляю его Вам для самостоятельного изучения.  А покажу Вам альтернативный и в то же время простой способ. 

Чтобы Главное меню открылось в виде обыкновенной папки необходимо, находясь на кнопке Пуск, открыть контекстное меню и вызвать команду «Открыть». После этого Вы сможете создать в Главном меню свою папку и поместить в неё все ярлыки.

Кстати, таким же образом вы можете поместить ярлык программы, с которой начинаете работу в папку “Автозагрузка”, что находится в подменю “Программы” Главного меню. Если Вы это сделаете, то при включении компьютера эта программа будет загружаться автоматически. Может в этом и есть резон, если, например, каждый раз с загрузкой компьютера будет открываться записная книжка с перечнем дел, необходимых сделать сегодня, или загружаться программа JAWS. А так переполнять эту папку не советую: на это уходит очень ценная оперативная память. Поэтому при установке новых программ я всегда смотрю, чтобы они не сбрасывали своих ярлыков в Автозагрузку.

Если дух азарта  и чувство шпиономании ещё присутствуют в Вашем теле, то, работая с двумя уже изученными диалоговыми окнами, Вы можете многого достичь. Так, например, в дереве настроек, что находиться во вкладке «Вид» диалогового окна «Свойства папки» Вы можете найти команду »Отображать описание для папок и элементов Рабочего стола». Как правило, я, например, выключаю данную функцию, поскольку довольно скоро надоедает, передвигаясь по Рабочему столу прослушивать комментарии к каждому ярлыку. Если же Вы работаете за компьютером не один, и время от времени за него подсаживается другой пользователь, работу которого Вы бы хотели целенаправить, то включите команду отображения комментариев в данном диалоговом окне. Сами же ценные указания Вы можете прописать, открыв свойства ярлыка и найдя во вкладке «Ярлык»  поле для редактирования, которое так и называется «Комментарии». 

В том же случае, если запретные указания слабо действуют  и папки и программы, которые не предназначены для общего просмотра всё-таки открываются, то предлагаю Вам пойти другим путём. Для начала создайте ярлыки для данной высокоохраняемой информации. Затем назначьте команды быстрого вызова для созданных ярлыков. После этого во вкладке «Общие» свойств как самих папок, программ, а также и их ярлыков поставьте флажок в поле «Скрытый». Если в диалоговом окне «Свойства папки» также стоит флажок на команде «не показывать скрытые файлы и папки», то    данную информацию на некоторое время, пока Ваш напарник по компьютеру не разберётся что к чему, можно назвать засекреченной. Самое главное при этом –  самому не забыть  те комбинации клавиш быстрого вызова, что Вы назначили для этих элементов.

Итак, верстовые столбы расставлены и пронумерованы. До основного забега осталось только определиться с удобным переходом на язык гостей и сверить наши часы. Пока наберитесь силами для нового рывка. А я на всякий случай отойду. 

ГОРОД МАСТЕРОВ.

Вы как всегда пунктуальны, мой друг. Разрешите поинтересоваться, что у Вас за часы? Как ни странно, но у меня в компьютере стоят точно такие же. Предлагаю их сверить. Для этого мы не пойдём в часовую мастерскую, всё необходимое у нас находится в чудном чемоданчике с инструментами, который называется Панелью управления. 

Откроем панель управления и для регулировки  времени зайдём в мастерскую, что так и называется «Дата и время». Во вкладке «Дата и время» одноимённого диалогового окна мы увидим несколько полей. Находясь в этих полях  и перебирая клавишами вверх-вниз, мы выбираем сначала месяц, затем год и число. После этого точно также мы можем установить точное время вплоть до секунды. В последних полях, а в WINDOWS-XP – на соседней вкладке мы устанавливаем часовой пояс. Время на Земле измеряется по Гринвичу, поэтому, если Вы живёте в России, то необходимо будет несколько часов добавить. Так, например, для жителей Урала и Тюменской области нужно добавлять пять часов, и сравнивать своё время с Екатеринбургом. 

В последние годы мы увлеклись переходами на летнее время и обратно, не отстаёт от нас и компьютер. При установке флажка в поле “Автоматический переход на летнее время и обратно” Вы не будете знать проблем с коррекцией времени весной и осенью.

Следующее чем мы займёмся, воспользовавшись пребыванием в «городе мастеров», это посмотрим,   как мы можем переназначить комбинации клавиш перехода на русский язык и обратно. Обычно, если мы ничего не изменяли, то такой комбинацией клавиш является  ALT+SHIFT. Это не всегда удобно, зачастую при нажатии клавиши ALT вызывается меню приложения. Поэтому предлагаю для этой функции назначить комбинацию клавиш CTRL+SHIFT.

Как это можно сделать мы сейчас разберём на примере операционной среды WINDOWS-XP. Аналогичную  операцию Вы сможете провести и в других средах, только для WINDOWS-98, например, эти  комбинации клавиш будут устанавливаться в опции «Клавиатура» панели управления. А в WINDOWS-XP  мы выбираем пункт «Язык и региональные стандарты».

В этом диалоговом окне так много предлагается услуг, что недолго и заблудиться, поэтому постарайтесь строго следовать за мной. Сначала ищем вкладку «Языки». Затем заходим в первое же поле, что предлагает эта вкладка – «Языки и службы текстового ввода. Подробнее», при этом откроется новое диалоговое окно. Здесь во вкладке «Параметры»  в первом поле выбираем язык, который будет работать первым (по умолчанию) при загрузке компьютера. После  выбора в данном поле русского языка, что часто бывает удобнее, переходим почти на последнее поле, которое называется «Настройка. Параметры клавиатуры». 

Хочу ещё раз Вас предупредить, дальше идём нога в ногу, строго повторяйте мои действия. Доходим до поля «Сочетания клавиш для языка ввода. Смена сочетания», и заходим туда. Тут, в последнем окне смотрим, чтобы у нас стоял флажок на поле «Переключать языки ввода», иначе не будет смысла в наших дальнейших действиях. А вот в следующем поле, где у нас по умолчанию проставлена клавиша ALT, стрелками выбираем клавишу CTRL. 

Внимание, мы сделали всё, что нужно и поэтому не обращайте внимания и не изменяйте установленные параметры в следующих двух окнах, где вновь нам встретиться клавиша ALT. Ничего не меняя дальше, нажимаем кнопку «OK», выходя последовательно из всех диалоговых окон, в которые заходили. Проверьте после этого работоспособность комбинации клавиш CTRL+SHIFT. Вполне может быть, что при переключении, данная комбинация клавиш будет озвучивать какой язык в данный момент включен.    

Ещё два слова о двух установках. Вам нравиться, что компьютер, когда готов к работе сообщает об этом мелодичным звуком? Если нравится, то, думаю, что Вам будет интересен тот факт, что такое музыкальное сопровождение многим операциям Вы сможете установить сами. Для этого в панели управления  есть опция «Звуки и аудиоустройства» (пункт «Звук» в WINDOWS-98). Зайдя в неё и работая во вкладке «Звук», Вы сможете, двигаясь вниз, найти действие, которое хотели бы сопроводить мелодией. Переходите с помощью табуляции на соседнее поле, вот Вам и звуки на любой выбор. Чтобы послушать выбранный звук необходимо перейти на поле  с кнопкой «переключатель воспроизведения установки» (кнопка «Звук» в WINDOWS-98).

Примечание. Если вместо ожидаемой мелодии Вы услышите сообщение компьютера об ошибке, что звуковая плата занята, то предварительно отключите JAWS и снова нажмите на эту кнопку.

Таким образом, Вы можете озвучить чуть ли не все действия производимые на компьютере. Не забудьте только по окончанию работы в диалоговом окне «Звуки и аудиоустройства» нажать кнопку «OK» для того, чтобы выбранные настройки  заработали.

Иногда случается, что голос программы JAWS трудно понять из-за эха и других «эффектов». Исправить такое звучание вам поможет «Диспетчер звуковых эффектов» на Панели управления. Откройте этот диспетчер и в поле «Окружающая обстановка» выберите наилучшее звучание, переходя по списку, предложенным этим полем, вверх или вниз.

Для слабовидящих можно ещё посоветовать увеличить размер индикатора манипулятора мышь.  Эти настройки выполняются в опции «Мышь» всё той же панели управления. Здесь Вы можете отрегулировать скорость перемещения индикатора, переназначить мышь для работы левой рукой и др. Из всех предлагаемых настроек предложил бы Вам выбрать гигантский размер индикатора и назначить отображение следа  указателя. По шлейфу удобнее будет «поймать мышь за хвост». Если Вы не хотите, чтобы мышиный указатель  мешался во время печати текста, и поставили флажок «Скрывать указатель во время ввода с клавиатуры», то для быстрого обнаружения места, где скрывается мышь, поставьте флажок и в поле «Обозначить след указателя при нажатии клавиши CTRL».

Вот мы и подошли с Вами непосредственно к работе с файлами.  Каждый файл имеет своё расширение, а значит своего подхода. Так просто, вооружившись только клавишей ENTER лучше к ним не подходить, вдруг не понравиться, поэтому я пока пойду почищусь, побреюсь. А Вы, сделав тоже, ждите от меня очередного  письма!

ОТКРЫВАЕМ ДИСКОТЕКУ.

Добрый Вечер, уважаемые дамы и господа! Сегодня, в нашем волшебном веб-государстве, открывается дискотека. В роли диск-жоккея попрошу участвовать  хозяина этого заведения, т.е. Вас, Уважаемый!

Файлы, содержащие звукозапись, имеют следующие наиболее распространённые расширения: MP3, WAV, MIDI. Такие файлы широко распространяются на компакт-дисках, если вы ещё не создали своей базы аудиозаписей, то всегда можете найти небольшое количество таких файлов в папке MEDIA, что в свою очередь располагается в папке WINDOWS.

Не путайте CD-ROM с MP3 или WAV- записями с аудио компакт-дисками, на которых располагаются так называемые аналоговые записи CDA-файлов. Эти диски можно различить не только по расширению файлов, но и по их количеству.  Если диски с MP3 или WAV-файлами имеют, как правило, более ста записей, то на аналоговом музыкальном диске количество записей не превышает 30. Отличаются CDA-файлы кроме качества записи ещё и структурой диска, которая не совпадает со структурой винчестера, поэтому скопировать музыку с этого диска Вам так просто не удастся. Тем не менее, все эти виды аудиозаписей воспроизводит компьютер и делает    он это с помощью одних и тех же программ.

WINDOWS имеет в своём стандартном джентльменском наборе проигрыватель WINDOWS MEDIA PLAYER.  Данную программу Вы сможете вызвать из Главного меню. Она может запуститься при запуске аудиофайлов или будет  открываться автоматически при установке компакт-диска. 

Программа WINDOWS MEDIA PLAYER имеет окно, разделённое на два неравных поля. В большей части располагается постоянно изменяющееся изображение, а в правом поле, что поменьше, находится список воспроизводимых файлов. Переключать для воспроизведения файлы, список которых предлагается правым полем, нам будет затруднительно, поскольку для этой цели используется мышка. Поэтому, для достижения большего эстетического эффекта, предлагаю развернуть на весь экран левую  переливающуюся часть окна программы. Этого мы можем добиться, нажав комбинацию клавиш ALT+ENTER.

Более того, Вы спокойненько можете даже поменять тему постоянно меняющегося зрительного образа. Настройки изображения производятся в опции «Вид» меню приложения. Я, например, обратясь за помощью к жене, выбрал наиболее динамичную картинку с прозаическим названием “Батарея”.  

При работе с музыкальными файлами для того, чтобы проигрывалась не одна песня, а целый альбом, необходимо прибегнуть к следующим ухищрениям на выбор:

1. В контекстном меню альбома (папки), записи которого Вы собираетесь прослушать выберете команду «Воспроизвести с помощью проигрывателя»; 

2. Перед запуском выделить все интересующие Вас файлы; 

3. Запустить, если есть у данного альбома файл с расширением M3U. 

Как же мы сможем управлять нашей дискотекой? Можно пойти  двумя путями. Первый, это найти нужные команды в меню приложения, но тогда в мелодичный ритм музыки ворвётся не всем приятный голос программы JAWS. А можно прибегнуть и к альтернативному способу – выполнять необходимые команды с помощью комбинации клавиш, которые действуют в этой программе. Вот эти комбинации клавиш и соответственно действия, которые они выполняют:

	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


Выход из этой программы, впрочем, как и из многих других,  производится с помощью комбинации клавиш  ALT+F4. Но если Вы разворачивали зрительный образ на весь экран, то перед выходом необходимо восстановить окно программы с помощью клавиши ESCAPE.

Вот и всё, господа, минуточку внимания! Наше время истекло, и дискотека сегодня закрывается. Приходите завтра. До завтра, дамы и господа!

ИЗБА-ЧИТАЛЬНЯ.

Вот мы и потанцевали, и послушали хорошие песни. Я специально приступил к разбору файлов с формата  MP3 и WAVE, чтобы предоставить Вам и себе, разумеется, возможность отвлечься, отдохнуть

Большинство компакт-дисков кроме звукозаписи имеют сразу же и программу, которая их воспроизводит. Очень  часто такой программой является плеер WINAMP. Эта программа удобна тем, что она позволяет с помощью клавиш «прокручивать» исполняемое произведение вперёд или назад. Плеером WINAMP, в частности, воспроизводятся «говорящие» книги, которые всё чаще в последнее время стали записывать на CD-ROM. Для того чтобы устроить в своей комнате избу-читальню «говорящих» книг, необходимо поближе познакомиться с этой программой.

Для того, чтобы воспроизвести сразу все записи в выбранной папке вспомним, что для этого мы делали накануне. Правильно, или выделяем все файлы или в контекстном меню папки ищем команду… Нет, сейчас команда будет звучать уже по иному, а точнее говоря «PLAY IN WINAMP»  или её русифицированный эквивалент - «Открыть в WINAMP». Замечание: эта команда появиться в контекстном меню папки с аудиотреками только в том случае, если программа WINAMP установлена на Ваш компьютер.

Вот мы и запустили на воспроизведение новый аудиоальбом, проверили ещё раз, что работаем именно в программе WINAMP, а сейчас попробуем походить по трекам играющего альбома. В этом нам поможет следующий перечень команд:

	КОМАНДЫ
	КЛАВИШИ

	Переход на предыдущий трек
	Z

	Начать воспроизведение с начала
	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
	Цифра 3 на цифровом блоке

	Переход через 10 треков назад
	Цифра 1 на цифровом блоке

	Выбрать трек из списка
	J

	Увеличить громкость звучания
	«ВВЕРХ»

	Уменьшить громкость звучания
	«ВНИЗ»

	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
	«ВПРАВО»

	Перейти на пять секунд назад
	«ВЛЕВО»

	Задать время для перехода внутри трека
	CTRL+J

	Включить/выключить непрерывный поток воспроизведения
	R

	Включить/выключить случайный порядок воспроизведения
	S


Работая в программе WINAMP, Вы можете в любой момент узнать - какой файл сейчас звучит, если нажмёте комбинацию клавиш INSERT+T. Если  же Вас интересует, как долго будет звучать данный трек, то необходимо будет нажать комбинацию клавиш INSERT+CTRL+T.

Иногда для работы с музыкой возникает вопрос о том, как узнать общее время звучания всех треков в той или иной папке. Если данная необходимость возникает время от времени и у Вас, то попробуйте вместе со мной проделать следующий  порядок действий:

1. Включаем выбранные файлы или папки на воспроизведения, но, впрочем, не на долго – ведь нас интересует не содержание файлов, а другие  сведения, которые озвучит JAWSТак вот, чтобы ничего не мешало нам услышать необходимую информацию - приостановим процесс проигрывания;

2. Переводим WINAMP в режим редактирования альбома с помощью клавиш ALT+E;

3. Наконец, жмём комбинацию клавиш ALT+CTRL+G и получаем сгенерированный файл,  в котором сможем прочитать не только общее время звучания выбранной папки, но и всех треков в отдельности.

Прослушивание “говорящих” книг, записанных на диски, избавит Вас от шума и других проблем, возникающих при работе с магнитофоном. А если Вы это уже почувствовали сами, то не буду больше отвлекать Вашего  внимания. Добрых и умных Вам книг!

НЕКОТОРЫЕ ОСОБЕНОСТИ АУДИООХОТЫ.

Мы только что познакомились с двумя проигрывателями WINDOWS MEDIA PLAYER и WINAMP. Помните, что кроме непосредственного проигрывания звуковых файлов эти программы, в частности WINAMP, предоставляют нам дополнительные сведения? Если подзабыли, то немедленно гляньте предыдущее письмо - эта информация нам  сегодня понадобится.   

Так, если при прослушивании аналоговых аудиодисков, Вам захотелось записать их на жёсткий диск компьютера, чтобы они всегда были у Вас под рукой, но  простое копирование, вы, наверное, уже убедились на практике, здесь бесполезно. Поэтому: для того, чтобы у нас не оставалось «белых пятен» в познании, предлагаю познакомиться сегодня ещё с одной функцией проигрывателя WINDOWS MEDIA PLAYER. Эта функция или другими словами – команда так и называется «Копирование». Вы, наверное, замечали эту команду в окне автозапуска, что появляется при вставке аудиодиска или в опции “Файл” меню приложения WINDOWS MEDIA PLAYER. 

Итак, скопируем сегодня любимый диск в музыкальную базу компьютера, нажав для этого одноимённую команду в одном из вышеперечисленных меню. Чтобы работа пошла веселей необходимо, двигаясь табулятором по диалоговому окну «Копирование» (лучше назад), выбрать поле с командой “Копировать музыку”.  Задав эту команду на выполнение, придётся подождать несколько минут до её    завершения. Посмотреть, как продвигается действие, можно в соседнем поле, где располагается список копируемых файлов. Выделенный флажком в данный момент трек находится в процессе копирования. По окончании закрываем и диалоговое окно, и сам проигрыватель. А записанные файлы ищем в музыкальном отделе папки Мои документы. 

Обратите внимание на получившиеся файлы, они будут иметь  новый тип – WMA. Если данный тип расширения Вас по каким-либо причинам не устраивает, например, Ваш PM3-плеер не воспроизводит  такого вида файлы, то и в этом случае не стоит расстраиваться. Программа WINDOWS MEDIA PLAYER (начиная с 10 версии) позволяет  настроить процесс копирования так, чтобы в итоге получались файлы с расширением MP3. Для этих настроек нам необходимо  в опции «Сервис» меню приложения открыть диалоговое окно «Параметры». Перейдя на вкладку «Копирование музыки с компакт-диска» находим поле «Формат», в котором и выбираем необходимое расширение будущих файлов. 

Передвигаясь по текущей вкладке диалогового окна «Параметры», не проходите мимо поля «Извлечь компакт-диск после завершения копирования». Проставленный флажок в вышеупомянутом поле  позволит Вам  больше не заботиться – закончилось копирование или нет - выехавший диск, покажет Вам на завершение запущенной команды очень красноречиво.  

А что делать, если возникнет обратная задача – создать диск  в аудиоформате, чтобы его можно было прослушать на любом музыкальном проигрывателе? Сейчас мы разрешим и этот вопрос, но только сначала определим время звучания той композиции, что  выбрали для записи. Да-да, именно время звучания, а не ёмкость файлов, поскольку в процессе выполнения данной функции файлы будут не только записываться на диск, но и конвертироваться в другой формат. Здесь нам важно, чтобы общее время звучания не превышало 70 минут. Чувствую, что необходимо напомнить, как мы это делали накануне в программе WINAMP: останавливали процесс проигрывания (C), переключались в режим редактирования (ALT+E) и с помощью комбинации клавиш ALT+CTRL+G генерировали требуемый временной отчёт.

Со временем определились, скопировали выбранные файлы в проект будущего диска, после чего натренированной уже рукой жмём по команде «Записать файлы на компакт-диск» из контекстного меню дисковода. Вспомним, что недавно мы с чем-то похожим уже встречались. Действительно, в процессе установки параметров записи - в том случае, если мы будем производить запись музыкальных файлов, Браузер запросит  не только метку диска, которую здесь ставить бесполезно – всё равно он будет называться Audio CD, Нои поинтересуется в следующем диалоговом окне  о формате диска примерно в следующих выражениях: «Звуковые файлы могут быть записаны на компакт-диск как данные, которые могут быть воспроизведены только на компьютере, или в аудиоформате, пригодном для воспроизведения на обычном проигрывателе компакт-дисков». Вот здесь, как раз по умолчанию сразу и стоит аудиоформат, с выбором которого мы на сей раз соглашаемся. Но не спешите складывать руки в ожидании выпрыгивания записанного диска, здесь необходимо будет сделать ещё один шаг. В открывшейся программе WINDOWS MEDIA PLAYER. Для запуска прожига необходимо будет тоже подтвердить наше желание нажатием на кнопку «Начать запись»... Не поленитесь  поискать данную кнопку, переходя табулятором по вновь открывшимся полям, возможно, что с первого раза это покажется сложно, но, поверьте мне,- продуктивно. 

К конце знакомства с проигрывателями чуть-чуть отвлечёмся на видео. Фильмы, ролики и клипы  располагаются в файлах с такими расширениями, как AVI, MPG, VID. Вы можете посмотреть эти файлы также в программах WINDOWS MEDIA PLAYER и WINAMP. Все команды, которые мы выполняли при воспроизведении звуковых файлов, актуальны и для видеофайлов. Не забывайте при этом, что изображение, возникающее в окне программы лучше смотреть, развернув его на весь экран с помощью комбинации клавиш  ALT+ENTER. И ещё одно замечание, касающееся проигрывателя WINAMP. Если после просмотра видео у Вас возникнут проблемы с озвучиванием названия текущего музыкального трека, то поспешите закрыть дополнительное видеоокошко программы WINAMP с помощью комбинации клавиш ALT+V.

Говоря о видео, нельзя не упомянуть  о WOB-формате, широкораспространённым на DVD-дисках. Как правило, для просмотра таких фильмов используется специальная программа POWER-DVD. Единственную команду, которую мы можем выполнить с помощью «горячей» клавиши, работая в данном проигрывателе - это  с помощью пробела включить или выключить паузу. Все остальные команды, в том числе и закрытие программы мы будем вызывать из контекстного меню. Впрочем, контекстное меню программы POWER-DVD довольно-таки понятное. Очень удобно, в частности, использовать команду «Идти к» (GO TO), при активизации которого открывается перечень фильмов (TITLE1, TITLE2 и т.д.) которые в свою очередь могут быть разбиты на фрагменты (Chapter).Таким образом, мы можем быстро перемещаться по различным частям  любого фильма, представленного видеодиском.  Также Вы вправе  продолжить просмотр незаконченного накануне фильма, если при старте программы выберете соответствующую команду. Кроме того, Вы можете отрегулировать  с какого места начинать просматривать вставляемый диск и степень развёрнутости  окна программы POWER-DVD на экране, если откроете диалоговое окно конфигурации  из того же контекстного меню

Как Вы видите,  программ, с помощью которых Вы в силах прослушивать и просматривать   различные аудио и видеофайлы много. На каком же остановиться? Это  всё зависит от Ваших предпочтений. Но заметьте, что один и тот же файл мы на самом деле можем открыть  в различных проигрывателях, а как нам это сделать Вы узнаете в следующем письме.
Варианты открытия.

Чувствую, что некоторые действия, что мы выполняли, в последний раз требуют дополнительных объяснений. В частности сегодня предлагаю разобраться, как один и тот же файл открыть разными программами. А то получается так, что плееров у нас может быть много, а при запуске mp3-файла, например, открывается только один WINDOWS MEDIA PLAYER.

Здесь, в первую очередь, необходимо отметить многофункциональность компьютера. Если до сих пор мы слушали музыку с помощью магнитофона, фильмы смотрели, включая телевизор, а письма писали, зависая над печатной машинкой, то компьютер объединяет всё это и готов выполнить многое ещё другого. Поэтому от нас требуется понимать - что за файл находится перед нами; а, зная это, открывать его с помощью подобающей программы. Но и в этом компьютер рад нам помочь. Большинство типов имеющихся файлов он уже знает и мгновенно подбирает к таким файлам нужные программы при нажатии клавиши ENTER. Посмотрим, какими ещё способами можно выполнить это действие. 

Начнём мы вновь с компакт-диска. WINDOWS-XP, при установке диска в дисковод предлагает, в появившемся окне автозагрузки,  выбрать действие, которое будет совершено с его содержимым. Если для музыкального диска выбрать  пункт “Воспроизводить с помощью WINDOWS MEDIA PLAYER” и поставить флажок  в поле, где спросят об использовании такого режима в дальнейшем, то при повторной установке этого диска или ему подобных компьютер сразу же будет проигрывать музыку.  

Для изменения параметров автозагрузки необходимо открыть контекстное меню компакт-диска. Затем, щелкнув по пункту «Автозапуск». Мы откроем окно с выбором  команд, в котором  можем в любой момент изменить приоритет запуска установленного диска. Если  на поле не одной из команд не оставить флажка, то данный список с необходимыми для выполнения действиями будет появляться каждый раз вновь. 

С диском, кажется, разобрались, пора обратить внимание  непосредственно на файлы. Если Вы хотите открыть файл в иной программе, нежели WINDOWS предлагает по умолчанию, тогда необходимо открыть контекстное меню этого файла и найти команду «Открыть с помощью» («горячая» клавиша – буква Ю). В WINDOWS-98, чтобы эта команда появилась в контекстном меню, его необходимо открывать, удерживая нажатой клавишу SHIFT или прибегнув к помощи комбинации  SHIFT+F10. 

Команда «Открыть с помощью» предлагает список программ, с помощью которых мы можем открыть данный файл. Если интересующую Вас программу Вы не обнаружили, то открываем диалоговое окно «Выбор программы» и ищем её в более обширном списке. Обнаружив искомую программу, мы можем сделать так, чтобы в дальнейшем  именно она открывала все файлы такого типа по умолчанию, т.е. путём нажатия клавиши ENTER. Для этого нам необходимо перейти с помощью табуляции на поле «Программы. Использовать её для всех файлов такого типа» и установить на нём флажок. 

Может случиться так, что и среди списка зарегистрированных программ Вы не найдёте нужной. Здесь может быть два варианта: либо интересующая Вас программа не установлена на компьютер, либо необходимо будет найти её с помощью диалогового окна «Обзор программы». Помочь в этом Вам может адресная строка, что размещается в свойствах ярлыка искомого объекта. 

Как работать в диалоговом окне «Обзор» мы посмотрим на примере почти полностью идентичного ему диалогового окна «Открыть». Это мы уже незаметно перешли к новому варианту открытия файла – непосредственно из запущенной программы. Иногда гораздо легче запустить программу, а потом, уже находясь в ней, открывать файлы. Диалоговое окно «Открыть» можно запустить из опции «Файл» меню приложения или используя комбинацию клавиш CTRL+O (OPEN – открыть). 

Первое поле, на которое мы попадаем, вызвав диалоговое окно «Открыть», требует от нас имени необходимого файла, при чём имя должно иметь полный адрес.  Прописывать этот адрес скучно, да и не всегда его знаешь, поэтому здесь же предлагается и альтернативный путь. Эта альтернатива заключается в том, что нам предлагают поискать нужный файл. Чтобы время поиска сократить до минимума есть несколько вспомогательных полей. Сначала движемся вперёд и ограничиваем наши поиски путём указания типа искомого файла, после чего файлы с другими расширениями будут не видны. Затем Вам предоставляется выбор - можно вернуться на два шага назад и посмотреть файл в папке, которая в этом поле представлена. А можно предварительно указать исходную папку или диск, перескочив для этого поля «Открыть» и «Отмена». 

Примечание. Найденную в данном поле папку необходимо активизировать с помощью клавиши ENTER, чтобы открылось её содержимое в соседнем поле.

Для поиска необходимого файла в открывшейся папке мы используем стандартный набор клавиш перехода  - ENTER и BACKSPACE. Найдя необходимый файл, можно тут же его открыть, нажав ENTER или, идя строго по регламенту, перейти на поле «Открыть» и здесь нажать ту же клавишу. 

Многие программы позволяют открывать сразу несколько файлов, для этого их необходимо предварительно выделить. Вообще с найденными файлами тут же в диалоговом окне «Открыть» можно сделать все возможные операции, для этого лишь необходимо открыть их контекстное меню.    

Ещё одно примечание. Оно  касается поля «Журнал», которое имеет диалоговое окно «открыть». Если при переходе по полям диалогового окна Вам оно повстречается, то можете открыть его. Журнал представляет из себя список файлов, открывавшихся в последнее время.

Теперь Вы знаете, как открыть любимое музыкальное произведение с помощью различных проигрывателей. Но эти варианты открытия относятся и к другим типам файлов, поэтому знать их не только полезно, но часто просто необходимо. А пока потренируйтесь с открытием аудиофайлов в различных программах, чтобы в следующий раз эти знания использовать уже при работе с текстовыми документами. 

БЛОКНОТ.

Доброго Вам времени суток, господин хороший. Я вновь осмелился Вас побеспокоить. Как там у Вас: не ноет ли рука от желания проявить свой эпистолярный дар? Хотя, я подозреваю, что с тех пор, как мы познакомились с клавиатурой, Вы потихоньку пописываете. Предлагаю подвести под этот факт основательную базу. Сначала я коротко расскажу Вам, как работать в стандартных редакторах, которые предлагает WINDOWS – Блокнот (NOTEBAT) и WORDPAD, а чуть попозже поподробнее разберёмся с редактором MICROSOFT WORD.

Вспомним, какие файлы содержат текст и открываются соответственно при помощи программ-редакторов. Это, например, файлы со следующими  расширениями: DOC, RTF, TXT. Для TXT-файлов, по умолчанию, предназначен редактор «Блокнот»; посмотрим на него повнимательнее.

Текстовой редактор Блокнот (NOTEBAT) можно открыть, найдя его ярлычок в Главном меню стандартных программ.  Данный редактор прост в работе и употребляется чаще всего тогда, когда необходимо быстро написать записку или письмо по электронной почте, не задумываясь об его оформлении. Документ в TXT-формате хорош ещё и тем, что его размер намного меньше такого же документа в DOC-формате, поэтому многие книги из раздела «Библиотека в кармане» имеют именно такое расширение.

Блокнот, предлагаемый WINDOWS-XP, отличается от Блокнота в операционной системе WINDOWS-98 тем, что он открывает текстовые файлы без ограничения, а также имеет «горячие» клавиши для основных команд.

Запустите программу – редактор Блокнот и разверните его окно на весь экран. Особенно обращаю Ваше внимание на данный пункт, поскольку Блокнот почти всегда открывается в окне с восстановленными размерами, что мешает  программе JAWS полностью озвучить текст. Единственный вариант открытия Блокнота в окне, развёрнутом на весь экран –  это открывать его с помощью ярлыка, в свойствах которого размер окна Вы зададите заранее. 

Затем, независимо, что Вы собираетесь делать  - писать текст или читать уже написанное, откройте опцию «Формат» меню приложения и установите необходимый шрифт. Не пугайтесь, когда в первом же поле диалогового окна «Шрифт» Вам предложат выбрать более ста наименований различных шрифтов. Многие, предлагаемые шрифты являются математическими или другими узко специализированными. Нас будут интересовать те, которые поддерживают кириллицу. Как правило, в названии таких шрифтов присутствует  короткое слово CIR или в поле «Набор символов» имеется пункт «Кириллический». Я привык пользоваться двумя шрифтами, это ARIAL  и TIMES NEW ROMANS.

Помните, Вам предлагалось открыть диалоговое окно «Шрифт» даже в том случае, если Вы собираетесь только прочитать какой-нибудь текст. Это особенно будет актуально, если вместо текста, в открытом файле Вы увидите непонятные «крокозяблики». Обычно так происходит, когда текст был написан в среде DOS, тогда, для того, чтобы текст принял удобочитаемый вид, Вам необходимо выбрать шрифт “TERMINAL». Кроме того, если Вам зрение позволяет, то можно изменить начертание и размер шрифта, чтобы лучше читалось.   

В этой же опции «Формат» чтобы увидеть весь текст на экране и соответственно полно озвучить его с помощью программы JAWS, необходимо отметить команду «Перенос по словам», в противном случае на экран будут умещаться только начальные обрывки абзацев.

 С видимостью текста определились. Следующий вопрос, который необходимо решить, будем ли мы распечатывать данный текст, а если да, то на какой бумаге. За разрешение этого вопроса отвечает команда «Параметры страницы, что располагается в опции «Файл» меню приложения. Откройте эту команду и в открывшихся полях выберете размер бумаги (стандарт – А4 имеет габариты 21 см на 29,7 см), её ориентацию, ширину полей и колонтитулов (место для номера страницы).    

Примечание. При выборе альбомной ориентации, вовсе не стоит также «лёжа» заталкивать бумагу в принтер - он сам разберётся, как необходимо печатать вдоль или поперёк.

Делая записи, или исправляя написанное,  не поленитесь зайти в опцию «Правка». Команды, которые там предлагаются, увеличат продуктивность Вашей работы. С некоторыми командами мы знакомы, необходимо только помнить, что вырезать и скопировать возможно только выделенный фрагмент. Кроме того, в этой опции меню приложения Вы столкнётесь с новыми командами, давайте, познакомимся и с ними.

В том случае, когда открыт большой текст, найти необходимый фрагмент помогут команды «Перейти» (CTRL+G, GO- идти) и «Найти» (CTRL+F, FIND- найти). Если, задав команду «Перейти», от Вас потребуют ввести номер страницы, то, выполняя команду «Найти» необходимо будет прописать непосредственно слово или целое выражение. Кстати, в поисковике можно задать не только непосредственно текст, но и уточнить следует ли искать слова, написанные именно так, как это сделали Вы, т.е. с учётом регистра, или искать, не взирая на заглавные буквы. В зависимости от того, где в данный момент находится курсор, можно задать поиск как вверх от текущего места, так и вниз от него. 

Если поиск удался, и Вы желаете, не выходя из диалогового окна поиска, быстро просмотреть в каком контексте данное слово употребляется, то прибегите к помощи комбинации клавиш INSERT+C. Если же Вы уже вышли из режима поиска, но в процессе работы возникла потребность  посмотреть  - не встречается ли такое выражение ещё где-нибудь, то нажмите клавишу F3.

А что делать, если Ваш знакомый стал большим бизнесменом, а Вы, по старой привычке обращаясь к нему в письме, употребили несколько раз слово товарищ. Эту оплошность можно быстро исправить, обратясь к команде «Заменить» (CTRL+H, CHANGE - изменить). В открывшихся полях этой команды в первом поле пишем слово товарищ, а во втором – господин, после чего можно заменить только первое попавшееся слово товарищ, а можно заменить все сразу, выбирая соответственно между полями  с кнопками «Заменить» или «Заменить всё».  

Очень аккуратно следует использовать команду замены. Если текст большой, а слово короткое. В таких случаях лучше проследить каждую замену отдельно, иначе может случиться так, что при замене, например, слова «один» на слово «два», можно проморгать, как из слова «одиноко» получиться какая-то несуразность в виде даже не слова, а набора букв - «дваоко». Если вдруг такое произошло, и Вы вовремя спохватились, то воспользуйтесь командой «Отмена» (CTRL+Z) или не сохраняйте внесённые изменения вовсе.

Поработайте сегодня с функциями, которые предлагает параметр «Шрифт» - поменяйте начертание и размер выделенных блоков текста. Воспользуйтесь для нахождения и исправления ошибок командами «Найти» и «Замена». А в следующем письме Вас будет ждать небольшой сюрприз.
ПОДАРОК МЕЛОМАНУ.

Мы продолжим сегодня  рассматривать возможности редактора Блокнот.

Так пунктуальным людям должна понравиться функция проставления времени  и даты (F5).  С помощью этой функции можно фиксировать в своей записной книжке время появления очередной «умной мысли».

Набрав текст, сохраните его. Команду «Сохранить» мы ищем уже в опции «Файл» меню  приложения или нажимаем CTRL+S (SAVE - сохранить).  Диалоговое окно «Сохранить» нам уже знакомо. Единственное, что мы ещё не делали, так это не указывали - в какой папке будем сохранять написанное. 

Поля, в которых мы указываем папку для сохранения файла, похожи на аналогичные поля диалогового окна «Открыть». Разница, и при том существенная, заключается в том, что здесь, когда мы найдём нужную папку и откроем её, ни в коем случае не следует перемещаться по файлам найденной папки, иначе содержание отмеченного файла навсегда будет потеряно, его вытеснит сохраняемый текст. Если Вы всё-таки отметили какой-либо файл папки назначения, то выйдите из неё клавишей BACKSPACE  и снова зайдите или закройте диалоговое окно «Сохранить», нажав  ESCAPE, и повторите процесс сохранение снова.

С сохранением набираемого текста, советую Вам не задерживаться, особенно если Ваш компьютер подсоединён к сети без блока бесперебойного питания. Набрав заголовок, сохраните его, указав место назначения. В дальнейшем, когда Вы будете напоминать компьютеру о необходимости сохранения написанного очередного абзаца с помощью клавиш CTRL+S, диалогового окна сохранения уже не будет появляться: поскольку компьютер уже знает что и куда сохранять.  

В ниспадающем меню опции «Файл» Вы сможете найти ещё одну команду сохранения – «Сохранить как». К этой команде мы обращаемся  в том случае, если необходимо сделать копию написанного  в другой папке или на дискете, например, либо  изменить имя или формат копии.     

Если Вы с данным текстом закончили, а  невысказанных мыслей ещё  на файл хватит, то можете создать его с чистого листа, выбрав команду «Создать» (CTRL+N, NEW - новый) из опции «Файл». Сделайте это, и я уверяю, что вы не пожалеете, поскольку настало время поговорить об обещанном сюрпризе.

К Блокноту прибегают ещё и тогда, когда необходимо написать небольшие программы, например BAT-файлы или M3U-файлы. Если для написания первых, необходимо знание специальных команд, то для создания M3U-файлов мы можем приступить, хоть сейчас. 

Вспомним, что мы уже упоминали о M3U–файлах, когда прослушивали музыку с помощью проигрывателей. Мы тогда говорили, что для запуска целого альбома необходимо или запустить M3U-файл, если он есть в этом альбоме или выделить все треки. Так что же находиться в этом  загадочном файле? Ничего особенного, в нём прописаны лишь адреса аудиофайлов. Зная это, Вы можете самостоятельно, в пять шагов создать сборник любимых песен из  одного или нескольких сразу альбомов, не перемещая при этом сами файлы. Вот эти пять шагов:

1. Создаём ярлыки для выбранных музыкальных файлов. Это мы делаем для того, чтобы самим вручную не прописывать адреса  расположения этих записей, а воспользоваться функцией ярлыка - выявлять и записывать адрес элемента, на который он ссылается в своих свойствах;

2. Открываем свойства ярлыка и тут же, в первом поле находим выделенным необходимый для нас адрес, который сразу же  копируем в буфер обмена;

3. Открываем Блокнот и вставляем каждый адрес с новой строки;

4. С помощью команды «Заменить» удаляем из адресов кавычки;

5. Сохраняем созданный файл, при этом в поле вместе с именем сразу через точку пишем расширение M3U.

Попробуйте запустить этот файл, а после этого рассказывайте, что чудес не бывает.

Вы познакомились с потенциалом команд, которым обладает редактор Блокнот. В том случае, если какие-то вопросы у Вас всё ещё остались неразрешимыми, то всегда у Вас есть возможность обратиться к справочному бюро любой программы. Эта помощь вызывается  из опции «Справка» меню приложения или путём нажатия клавиши F1. При открытии глобальной справки ко всему приложению нам, в первую очередь, необходимо будет выбрать тему, а затем – пункт, в связи с которым у Вас возник вопрос. Структура справки представляет из себя вид дерева, где ствол –  это основные темы справки по данному приложению, а ветви – конкретные пункты, ответы на которые Вы ожидаете получить. Переход от ствола дерева к веткам, от темы к пунктам, производится путём нажатия клавиши «Вправо», для обратного перехода служит клавиша «Влево». Когда необходимый пункт нужной темы Вы обнаружите, то разумеется - потребуете от него полного ответа, что он не замедлит выполнить сразу же после нажатия клавиши F6. Если Вы захотите походить ещё по справочному дереву, то вернуться в него из открывшегося текста можно, нажав комбинацию клавиш SHIFT+ F6. 

Вы сегодня поработали на славу. Я не преувеличиваю, это можно доказать с фактами в руках. А чтобы факты были, как говориться «на лицо», в опции «Вид» отметьте наличие строки состояния в окне Блокнота. Именно здесь мы найдём с помощью JAWS-курсора или комбинации клавиш INSERT+PAGE DOWN строгого и неподкупного судью, у которого каждая написанная строка на учёте. Да, если Вам покажется, что мало строчек, проверьте, где находится курсор, и поставьте его в конец текста. Что, убедились в моей правоте. Тогда я спокойно Вас оставляю!

WORDPAD ПОЗДРАВЛЯЕТ.

Как, мой друг,  после знакомства с Блокнотом, писать стало веселей? Можете не спешить с ответом, всё равно принимаются только положительные отзывы. Надеюсь, что Вы заметили, как стройны стали строчки и опрятнее буквы? Вот так и держите их в строгости и смирении.

Там же, в стандартных программах Главного меню Вы найдёте ещё один текстовой редактор – WORDPAD. Эта программа будет покруче Блокнота. Вот сегодня мы и посмотрим - какие дополнительные функции предлагает нам редактор WORDPAD.

Первым и наиболее существенным отличием является то, что в этой программе расширяется круг типов документов, которые он открывает. Кроме текстовых файлов, WORDPAD также работает и с DOC и с RTF-файлами. Для открытия текстов, записанных в среде DOS, уже не надо менять шрифт, достаточно для этого в поле “Тип файлов» диалогового окна «Открыть» указать предварительно параметр «Текстовый документ NS-DOS». 

Режим переноса слов здесь отмечается в параметрах, что находятся в опции «Вид». В открывшемся диалоговом окне «Параметры» в разных вкладках, которые разделены по типу объекта, кроме переноса  слов мы можем установить дополнительные панели, которые увидим, если включим JAWS-курсор. Тут же  устанавливаются и единицы измерений – сантиметры, дюймы, пункты или интервалы.

Приступим к написанию текста, но перед этим, посмотрим - развёрнуто ли окно редактора на весь экран и заглянем в «параметры страницы» для выбора размера бумаги и назначения ширины полей. Более того, предлагаю усложнить задачу.  Подпишем сегодня поздравительную открытку, которая складывается пополам и имеет размеры равные в развороте стандарту А4. Левая часть такой открытки обычно уже имеет какое-то поздравление, нам остаётся подписать только её правую сторону. Эта задача как раз для функции «Параметры страницы». 

Сначала нам необходимо сменить ориентацию листа с книжной на альбомную. Затем посчитать, сколько места  будет занимать правая половина листа, а точнее место, отведённое для текста. Если высота стандартного листа А4, которая в альбомном варианте стала шириной равна 29,7 см, то её половина будет всего 14,85 см. Кроме того, если под правое поле мы отдадим 1 см, то ничуть не меньше заслуживает и левое. Суммировав всё это, да приплюсовав ещё 0,15 см для сгиба, мы получаем в итоге, что левое поле будет занимать 16 см. Тем самым мы ограничим место под текст, которое должно красиво лечь на открытку.

Напишите слова поздравления и поставьте дату, выбрав лучший из доступных форматов, что предлагает параметр «Дата и время» в опции «Вставка». После этого поработаем над структурой текста.  За это отвечает диалоговое окно «Абзац», вызвать которое мы можем из контекстного меню или, открыв опцию «Формат», меню приложения.

Зайдя в диалоговое окно «Абзац», первую строчку, где написан заголовок, выровняем по центру (CTRL+E), непосредственно поздравление – по левому краю (CTRL+L), а подпись и дату – по правому краю (CTRL+R). В этом же диалоговом окне предлагается для текущего абзаца или выделенного фрагмента назначить ещё дополнительные левое и правое поле и размеры отступа для красной строки. Используя возможность изменения ширины полей, предлагаю разместить абзацы в шахматном порядке - для первого назначить ширину левого поля, допустим, равным 4 см, правое – 0 см, для второго абзаца наоборот левое поле оставим равным нулю, а для правого назначим 4 см и т.д. 

 Если Вы в  разделе «Табуляция» в той же опции «Формат», зададите какое-либо значение, то на такую именно ширину сможете вручную передвигать выбранную строку или выделенный фрагмент при каждом нажатии клавиши TAB.  

Обратите внимание на дополнительные возможности при выборе шрифта. Кроме известных нам уже разделов нам предлагается возможность зачеркнуть или подчеркнуть некоторые фрагменты текста и даже изменить цвет. Назначать эти параметры мы можем как перед набором текста, так и изменять уже написанное, но предварительно необходимо нужный фрагмент выделить. При желании и наличии времени Вы можете разукрасить цветом не только каждый абзац или строку, но и каждую букву имени адресата, например.

Если зрение Вам позволяет, то Вы сможете просмотреть всё своё творение целиком, включив режим  «Предварительный просмотр» из опции «Файл». Находясь в режиме просмотра, можно обозреть как весь лист, так и увеличенную (уменьшенную) его часть, эти команды Вы найдёте, передвигаясь вниз или вверх. Снимается режим предварительного просмотра нажатием клавиши ESCAPE. 

Мы сегодня порадовали себя и близкого знакомого, поздравив его, скажем, с днём 31 июня. А сколько ещё доброго и светлого принесёт дружба с компьютером в Ваш дом. Верю, что компьютер не огорчит Вас и в дальнейшем. 
О ЖИВОПИСИ И НЕ ТОЛЬКО.

Сегодня мы  отойдём немного от редактора WORDPAD, но только для того, чтобы вскоре вернуться к нему, заимев новый багаж знаний.

В начале нашего разговора, я бы хотел коротко остановиться на живописи. Рисунки, фотографии, картины, - всё это в электронном виде представляет из себя файлы со следующими расширениями: BMP, GIF, JPG, TIF. Это, как Вы понимаете далеко не полный список возможных расширений для графики, но зато такие типы наиболее распространенны. 

Примечание. При наличии достаточного зрения Вы быстрее найдёте файл с нужной картинкой, если в опции «Вид» папки, содержащей такие файлы, установите параметр «Эскизы страниц». В WINDOWS-98  этот параметр устанавливается в свойствах папки. 

Открывать и просматривать файлы с картинками удобно в программе ACDCEE, но её необходимо устанавливать дополнительно. А вот программа просмотра изображений и факсов, и программа PAINT всегда к вашим услугам. Из перечисленных мы  быстренько пробежимся по программе PAINT, чтобы познакомиться с основным набором команд, которые мы в силах выполнить с любым изображением.

При запуске программы PAINT, что входит в перечень стандартных программ Главного меню, открывается сразу чистый лист небольших размеров, который тут же можно развернуть при помощи комбинации клавиш CTRL+PAGE DOWN,..  В окне данной программы расположена палитра цветов и набор инструментов для рисования при помощи манипулятора мышь. Но кроме этого мы в силах открыть файл с каким-нибудь рисунком. 

Рисунок можно повернуть, перевернуть и даже растянуть и обратить цвета на противоположные (при работе, например, с негативом). Все эти команды Вы повстречаете в опции «Рисунок» меню приложения. А ещё Вы можете свою фотографию или рисунок ребёнка поместить в письмо, если, предварительно выделив, скопируете  его в буфер обмена, а затем  вставите на лист  редактора WORDPAD. Но то же самое можно сделать и, не выходя, из самого редактора. 

Для ценителей живописи и любителей красивого оформления WORDPAD предлагает оставшееся свободное место в письме или на открытке заполнить какой-нибудь картинкой. Для этого откройте диалоговое окно «Объект»  из опции «Вставка» меню приложения редактора. В открывшемся окне, если шагнёте один раз назад,  у Вас поинтересуются, что бы Вы хотели сделать: создать какой-то новый элемент или «Создать из файла», т.е. поместить на лист программы WORDPAD какой-то объект, находящийся в другом файле.  Выберете последнюю команду, а затем в соседнем окне можете прописать  имя файла с рисунком или укажите на интересующий Вас файл в диалоговом окно «Обзор», что предлагает следующее поле.  Подтвердив выбор интересующей Вас картинки нажатием клавиши «OK», Вы вставите нужное изображение, левый верхний угол которого был предварительно указан местоположением курсора.

Открывая и устанавливая картинку, помните, что легче всего устанавливаются изображения, находящиеся в файлах с расширением BMP и JPG. Если файл с нужным рисунком имеет другое расширение, то Вы можете его предварительно открыть в программе PAINT и, выбрав команду «Сохранить как», задать для копии тип «24 разрядный рисунок». Иначе эта операция называется ещё конвертацией. 
И последнее, когда Вы найдёте нужный файл, Вам зададут ещё два вопроса. Первый: поместить это изображение в виде значка, на что я не вижу резона соглашаться, а второй вопрос связан с характером вставки. Если - в поле  с вопросом о связи объекта с программой, его создавшей, - Вы не поставите флажка, то все изменения, которые Вы, возможно, будете производить с этим изображением, не заденут непосредственно файл с этим рисунком; а в обратном случае связь будет полная. 

Здесь необходимо примечание. При работе со встроенным объектом в виде значка  требуется точная установка курсора на этот значок. В случае успешной фокусировки в контекстном меню станет доступным пункт «Объект, пакет». Кстати, в виде значка Вы можете установить не только картинку, но и, допустим, аудиофайл, тогда при активации объекта – команда из подменю пункта «Объект, пакет», вы сможете прослушать звукозапись. Для точной фокусировки можно использовать JAWS-курсор, но более удобно эту функцию применять, работая в редакторе MICROSOFT WORD, о чём мы обязательно поговорим в дальнейшем.    

А пока поработаем с текстом, вспомним команды выделения, копирования, вырезания и вставки. Мы можем также создать маркированный список, установив для этого  в пункте «Маркер», который находится как в контекстном меню, так и в опции «Формат», галочку. Маркированный список отличается от немаркированного тем, что в начале каждого абзаца имеется специальный значок. 

Если что-то Вашу творческую натуру не устраивает, то всегда можно отменить последние действия, нажимая комбинацию клавиш CTRL+Z. Но смотрите, не уничтожьте лишнего, а если это всё-таки произойдёт, то быстро верните всё обратно, нажав клавиши CTRL+Y.

Кстати, если в Вашей душе сегодня хмурое настроение и ничего, что бы Вы не начинали –  не получается, то можно быстро вернуться к тем файлам, с которыми работали раньше и в которых всё получалось. В опции «Файл» расположен список из четырёх документов, которые Вы открывали в последнее время. Любой из них можно снова открыть, выбрав его и нажав клавишу ENTER.

А пока, пишите, рисуйте, вставляйте свои рисунки в письма, тем самым, радуя себя и окружающих Вас людей!

АРХИВЫ РАСКРЫВАЮТ ТАЙНЫ.

Разрешите поприветствовать Вас, уважаемый друг, как настоящего олимпийца, который, несмотря на чинимые разными компьютерными программами препятствий, успешно добрался до очередного занятия! 

Ещё об одном типе файлов я бы хотел поговорить с Вами. Это архивы, т.е. документы, которые мы отложили отдельно от повседневных. А для того, чтобы они занимали как можно меньше места, сжали, выдавив из них все пустоты. Архивные документы можно сравнить с яблоками, которые берут с собой космонавты в полёт. Из таких яблок сначала убирают всю влагу, они становятся маленькими, лёгкими и могут долго хранится, при необходимости им возвращают взятую влагу и яблоко восстанавливает все свои вкусовые и полезные качества. 

Что-то подобное, только над документами можем совершить и мы, при условии, что у Вас установлена программа - архиватор WINRAR. Узнать есть ли на Вашем компьютере эта программа или нет очень просто – откройте контекстное меню любого файла или папки. Если среди команд контекстного меню вы найдёте такие, в которых предлагается данный элемент добавить в архив или наоборот – извлечь оттуда, значит архиватор установлен. Если таких команд Вы не встретите ни в одном из меню, то поспешите обзавестись этой программой. Наиболее распространены архивные файлы со следующими расширениями: RAR и ZIP. Не бойтесь архивировать свои документы, они так у Вас дольше сохранятся, поскольку вирусы, говорят, архивы не любят. 

Очень быстро можно сделать архив, прибегнув к команде «Добавить в (имя документа).rar». Выполните эту команду и посмотрите: в статусной строке насколько уменьшился размер архива Вашего документа. 

В интернете, где время это деньги, а чем больше документ, тем он дольше перекачивается, часто работают именно с архивами. И в контекстном меню, поэтому, сразу предлагается создать из документа архив и отправить по электронной почте. Эта команда звучит примерно так: «Добавить в архив и отправить по E-MAIL…». 

Наибольший интерес вызывает команда «Добавить в архив».  Именно эта команда даёт нам большое поле для творчества при создании архивного документа. Здесь Вы сможете самостоятельно задать имя будущего архива, выбрать формат  между RAR или ZIP и даже определить метод сжатия. 

Зачастую файлы архивируют для того, чтобы переместить на другой компьютер с помощью дискеты. А как нам переместить аудиофайл, который даже заархивированный имеет размер больше, чем ёмкость всей дискеты (1,44 Мб)? Для этого в диалоговом окне «Добавить в архив» есть поле, в котором мы можем разделить будущий архив на несколько частей (томов). Максимальный размер этих частей задаётся в мегабайтах.  При этом образуется многотомный архив, «склеить» который Вы сможете, применив команду «Извлечь…» к любому тому (PART) архива. 

В этом диалоговом окне находится ещё много интересных полей, в частности во вкладке «Дополнительно» можно задать пароль, не зная который никто не откроет  тайны, содержавшейся в этом архиве. Важно при этом самому ненароком не забыть ключа доступа, а то можете остаться у «разбитого корыта». 

С предлагаемыми дополнительными возможностями создания архивного документа Вы разберётесь нынче самостоятельно, я только хочу обратить Ваше внимание на поле, в котором предлагается «Создать SFX-архив». Если установить в этом поле флажок, то создастся самораскрывающийся архив, что избавит Вас от заботы гадать - есть ли программа-архиватор на другом компьютере, на который Вы переносите свои сжатые документы или нет. Более того, создавая самораскрывающийся архив, перейдя во вкладку «Дополнительно» Вы можете даже прописать точный адрес, куда при извлечении разместиться в будущем файл (файлы) из создаваемого архива.

Восстановить из архива полноценный документ можно несколькими путями: 

Во-первых, если был создан самораскрывающийся архив, то просто запустите его или первую часть многотомного архива, имеющего расширение EXE; и он распакуется сам. 

Во-вторых, можно щелкнуть клавишей ENTER по RAR-файлу, при этом откроется список, несколько похожий на папку. Данное окно со списком заархивированных документов имеет своё меню приложения. Воспользовавшись командами этого меню, Вы сможете не только открыть выбранный документ или извлечь его из архива, но и добавить в текущий архив новые файлы, заблокировать его и преобразовать в самораскрывающийся.   

Третий вариант заключается в том, что мы просто открываем контекстное меню данного архива и выполняем одну из команд, которые начинаются со слова «Извлечь». Если Вы выберете именно команду «Извлечь», а не «Извлечь в текущую папку» или команду, которая предлагает Вам создать дополнительную папку с именем, аналогичным имени архива, то не пугайтесь, если не найдёте своего документа. Посмотрите внимательно папку «Мои документы» или непосредственно сам «Рабочий стол», тогда потеря обязательно найдётся.

Помещать в архив можно один файл, выделенный блок файлов, целую папку и так далее. Главное, чтобы все элементы у Вас  остались в целости и сохранности. Чего, прощаясь, хочу пожелать  и Вашему здоровью!

ЗАПУСКАЕМ ПЕЧАТНЫЙ СТАНОК.

Уважаемый друг,  за клавиатурой компьютера. Вы написали уже так много всего интересного, но ничего ещё не держали в руках. Всё это так виртуально, вроде как будто бы пишешь, пишешь, а не единой бумажки не замарано. Что ж, давайте помараем. 

Но сам компьютер, к сожалению, пока не умеет распечатывать тексты на бумагу, единственное, на что он способен, так это повелевать принтером – непосредственным «печатным станком». Принтеры бывают разные: матричные, струйные, лазерные и даже Брайлевские. Да, Вы не ошиблись, когда прочитали слово Брайлевские: почти в каждой библиотеке для слепых и в центрах реабилитации сегодня уже есть такие принтеры, которые распечатывают текст рельефно-точечным шрифтом. 

Принтеры бывают чёрно-белыми или цветными. Они по-разному подключаются к компьютеру, но все одинаково управляются. Центральным управляющим пунктом для принтера является диалоговое окно «Печать», которое мы можем вызвать из контекстного меню файла, из опции «Файл» любого редактора или,   нажав комбинацию клавиш CTRL+P (PRINT -  печать), находясь непосредственно в тексте распечатываемого документа. 

Открыв диалоговое окно «Печать», первым делом нам необходимо выбрать на каком принтере мы будем распечатывать свои творения, затем в отделе «Параметры»  отмечаем качество и расположение бумаги. Интересно, что в этих параметрах, мы можем задать - в какой последовательности будут распечатываться листы и количество страниц на листе. Здесь спешу обратить Ваше внимание на  пункт «Обновлять поля», рекомендую поставить флажок в этом поле, иначе  при дальнейшей работе с редактором наши  установки будут не совпадать с выдаваемым результатом на распечатанных страницах.

Дальше нас будет интересовать вопрос - какие страницы пойдут на печать и в каком количестве. Для этого есть специальные поля. Так в поле «Диапазон страниц», выбираем «Все» или значение «Страницы», которые и прописываем в соседнем поле.  Если страницы в блоке, который Вы хотите распечатать,  расположены подрят, то можно написать лишь номера первой и последней страницы этого блока, поставив между ними тире. Если подлежащие распечатке страницы разбросаны, то номер каждой из них прописывается через запятую. Указав число копий в следующем поле, мы можем запустить принтер, нажав кнопку «Печать».

Среди полей диалогового окна «Печать» Вам повстречается  следующее «печать в файл». Если в этом поле Вы поставите флажок, то можете не класть бумагу в принтер. Вместо распечатки компьютер создаст новый файл, в содержании которого будут занесены установленные характеристики печати. Эта потребность может возникнуть, когда Вы хотите отложить распечатку на некоторое время, но при этом сохранить те настройки для печати что уже сделали. 

Если же принтер у Вас всегда под рукой, то Вы можете одновременно послать на печать несколько документов и более того – изменить сам режим печати.  Для этого в пункте «Настройка» Главного меню или в Панели управления открываем пункт «принтеры и факсы». Ищем  в списке этого окна принтер, который озадачили   работой, открываем его и перед нашим взором предъявлен полный отчёт документов, находящихся в печати. Мы в силах приостановить распечатку любого документа или вовсе очистить очередь печати. Эти команды Вы найдёте в опциях «Принтер» и «Документ» меню приложения.

Вот он результат, как говориться, на лицо, в виде горяченьких ещё распечаток. Вы узнали основные типы файлов, настроили компьютер так, что работа за ним стала приносить удовольствие и какую-то упорядоченность. Но, вам может встретиться, что WINDOWS предлагает для обзора папок и файлов ещё одну программу «Проводник». Её можно найти в контекстном меню  любой папки или вызвать с помощью комбинации клавиш WINDOWS+E. 

Программа «Проводник» схожа со знакомым нам уже обозревателем «Мой компьютер», некоторое отличие заключается лишь в правилах перехода между папками. Давайте походим вместе, может быть эта программа Вам больше понравится.

Вход в папку и выход обратно в программе «Проводник» происходит с помощью клавиш «Вправо» и «Влево», при этом программа JAWS нам сообщает -  открыта ли данная папка или нет. Если папку откроем клавишей «Вправо», то для того, чтобы полностью просмотреть её содержимое необходимо с помощью табулятора перейти в окно просмотра списка. Если мы не будем переходить в соседнее окно, а пойдём вниз, то увидим только папки-дитя, если они есть, или выйдем из интересующей нас папки на уровень выше. 

Вот и вся разница. Кстати, большинство людей с сохранным зрением предпочитают работать именно в Проводнике, потому что в нём хорошо видна  вся структура текущей папки  и можно быстро перейти на соседние. Если Вы даже сначала заблудитесь в переходах, всё равно не отказывайтесь от работы в этой программе совсем, тем более что проводник нам ещё встретится, когда мы начнём записывать информацию на диски с помощью специальной программы NERO.

Вы уже многому научились, работая за компьютером. Всё это стало возможным только благодаря нашему собеседнику, переводчику и толкователю – программе экранного доступа JAWS. Было бы неправильно, если бы мы не выделили для этой программы часок – другой для более близкого знакомства. Этим мы и займёмся при следующей нашей встрече.

ЧЕЙ ТЫ, ГОЛОС ИЗ ДИНАМИКА?

Сегодня я обещал познакомить Вас поближе с программой JAWS FOR WINDOWS. Именно так звучит её полное имя, т.е. данная программа предназначена для озвучивания конкретной операционной системы – WINDOWS. У программы JAWS, также  как и у WINDOWS, есть несколько версий, в частности я начинал с JAWS версии 3.5, а сейчас уже в интернете выставлена версия JAWS 8. Соответственно JAWS третьих версий уже  не будет озвучивать WINDOWS версий моложе 98-ой. Хорошо работают  среды WINDOWS-2000 и WINDOWS-XP с JAWS версий выше четвёртой. Успешно зарекомендовала себя программа JAWS версии 4.51, она работает стабильно со всеми приложениями WINDOWS. Хотя, должен Вас сразу предупредить, что для работы с программным обеспечением, что входит в MICROSOFT OFFICE- 2003 необходимо уже ставить  JAWS версии 5 и выше.

Когда мы говорим, что “JAWS сказал», то мы лукавим. Программа JAWS – это мощная платформа (челюсти), на базе которой могут одновременно располагаться несколько синтезаторов голоса (языков). Именно с ними, синтезаторами, мы и ведём диалог, усаживаясь за компьютер. Синтезаторы в свою очередь могут быть англоязычные, франкоязычные и т.д., нас же более будут интересовать те, что говорят по-русски. 

Из русскоязычных назову некоторые, наиболее распространённые: SPIKER MOUSE, VOLKOV MOUSE, DIGALO, EKATERINA, SAKRAMENT и MYMOUSE. Первым из перечисленных синтезаторов был SPIKER MOUSE: говорит он, конечно, не ахти как, но старается выговаривать всё. Вслед за ним появился синтезатор DIGALO, или как его прозвали программисты – Никола Питерский. Речь у этого синтезатора более мелодична, по крайней мере, не пугает окружающих металлом в голосе, что  замечено было за SPIKER MOUSE. Затем появились EKATERINA и многоязычный  SAKRAMENT. VOLKOV MOUSE и MYMOUSE – это новые версии синтезатора SPIKER MOUSE, улучшил которую, сделав более гибкой в управлении наш с Вами коллега Сергей Волков.

Драйверы, управляющие файлы, для всех вышеперечисленных синтезаторов располагаются в папке JAWS. Если у Вас JAWS ниже 6 версии, то его папку можно найти на корне винчестера, если выше, то ищите его по следующему адресу: C:\Program Files\Freedom Scientific\JAWS\. 

Так, например, если открыть папку JAWS любой версии, то Вы сможете обнаружить два файла синтезатора SPIKER MOUSE, которые имеют имя  JFWTTS. Тот, что имеет расширение JLS, является непосредственным драйвером, а файл JFWTTS.INI содержит настройки для этого синтезатора. В частности, если мы откроем файл JFWTTS.INI в редакторе Блокнот, то во второй строке сможем прописать темп речи  (но не более значения равного 250). Для синтезатора  VOLKOV MOUSE аналогичные файлы будут носить имена: SpmVS.jls и Spmvs.ini (для русскоязычного и украиноязычного драйвера имена будут соответствующие: SPMVSRus и SPMVSUkr). в файле SPMVS.INI вы уже сможете прописать не только темп звучания, но и громкость голоса и отрегулировать величину паузы.

Для синтезаторов EKATERINA и SAKRAMENT файл драйвера носит имя SAPI5X, для DIGALO- MSSAPI, а для коммерческой мыши Волкова - MYMOUSE. Но не ищите настроечных файлов для этих синтезаторов, о них у нас пойдёт отдельно речь дальше.

Запускает же программу JAWS файл JFW.EXE. Файлом, содержащим перечень всех синтезаторов, а при наличии, и драйвера Брайлевского дисплея является файл JFW.INI. 

Все дополнительные настройки, которые мы будем делать в программе JAWS, будут располагаться, внутри  папок SETTINGS\ENU или SETTINGS\RUS, которые в свою очередь можно найти по следующим адресам: C:\JAWS\ \ или C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Freedom Scientific\JAWS\ (номер версии)\ Последний адрес относиться к JAWS версии выше 5-ой. К тому же необходимо учесть, что папка Application Data по умолчанию является скрытой.

Примечание. В последнее время для запуска программы JAWS я использую файл JAWS.bat, который Вы можете написать самостоятельно, используя любой редактор. Вот содержание этого файла:

start /low c:\jaws510\jfw.exe

Здесь первые слова задают уровень запуска, благодаря чему все операции стали выполнятся быстрее. Вторая часть, приведённой выше записи, является полным именем файла JFW.EXE, поэтому если версия JAWS у Вас другая или иное место расположения этой папки, то это можно изменить. 

Вот мы и рассмотрели коротко, откуда исходит голос нашего постоянного собеседника. А сейчас разберёмся, какие настройки этого голоса мы можем изменить.

Сначала исследуем окно этой программы, вызвав его с помощью специальной комбинации клавиш, - INSERT+J. Поле самого окна никакой полезной информации почти не имеет за исключением справки о версии данной программы и информации о том, какую клавишу необходимо нажать (F1), чтобы получить помощь. Но нас само окно и не будет интересовать. Намного интереснее то, что лежит в её меню приложения.

В первой же открывшейся опции «Параметры» мы можем почерпнуть для себя много интересного. Так, зайдя в пункт «Основные настройки», становимся перед дилеммой – нужны ли нам «Обучающие сообщения», а если нужны, то в какой мере. Попробуйте, для начала, включить эти сообщения, может какая-нибудь информация будет для Вас полезной, но подозреваю, что чрезмерная болтливость JAWS Вас скоро утомит и тогда, зайдя на этот пункт, Вы выберете слово «Выключить», что стоит первым.  

В следующем поле «Доступность клавиши» выбирается необходимость проговаривания «горячей» буквы в меню или комбинации клавиш для диалогового окна. Включите и послушайте, как будут произноситься команды, допустим, контекстного меню или опции в меню приложения. Буквы, которые JAWS будет проговаривать особо и будут «горячими», а ко многим опциям и командам диалогового окна будут дополнительно проговорены клавиши быстрого доступа. Опять же дело вкуса, но мне кажется, что эта информация излишняя, хотя и, не спорю, – полезная.

  Установив флажок в следующем поле, мы обречём JAWS на автоматическое включение при каждом запуске или перезагрузке компьютера. Это удобно, но необходимо при этом учитывать, что загружаться JAWS таким способом будет через файл JFW.EXE. Если же Вам понравилось работать, когда JAWS загружается с помощью файла JAWS.bat, то лучше поместите ярлык этого файла в отделе «Автозагрузка» Главного меню.

Интересный вариант работы с окном программы JAWS предлагает  поле «Работать из системной панели». Если Вы установите здесь флажок, то окна программы JAWS вы больше не увидите, не будет и вкладки «JAWS» на Панели задач. Что во многом упрощает работу – не надо будет сворачивать, постоянно выскакивающее окно этой программы, а при его вызове клавишами INSERT+J Вы сразу окажитесь в меню приложения. Правда, это меню будет уже не горизонтальным, а вертикальным, но ко всему можно привыкнуть. Скажу по секрету, значок JAWS Вы сможете увидеть на Системной панели, если зайдёте туда с помощью клавиш INSERT+F11. 

На этом поле я закончу разбор диалогового окна «Основные настройки». А Вы при выходе не забудьте сохранить установленные параметры или откажитесь от них. 

 Послушайте, что и как будет произносить JAWS при изменении его настроек, а в ближайшем письме Вы познакомитесь с другими голосами.

ГОЛОС ПРОЯСНЯЕТСЯ.

Привет, Hello, Salut! Как только люди не приветствуют друг друга на планете Земля. Если у Вас нет друга за тремя морями, и не с кем поболтать о наболевшем на иноземном наречии, то не отчаивайтесь: JAWS всегда с нами. Кроме русскоязычных  у него обязательно найдётся один или больше английских синтезаторов, а при желании можно установить французский, немецкий, испанский и много ещё других.

Раз уж сегодня заговорили о языках, то посмотрим сразу, как сделать так, чтобы JAWS порадовал нас своими полиглотными способностями. Заходим в меню приложения JAWS и для выбора синтезатора открываем ниспадающее меню опции «Язык». Здесь в  подменю пункта «Сменить синтезатор» мы и выбираем,  на каком языке желаем сегодня общаться с компьютером. 

Возможно, что перебирать синтезаторы Вам понравиться, тогда воспользуйтесь для ускорения этого процесса комбинацией клавиш: INSERT+CTRL+S. Кстати некоторые синтезаторы поддерживают одновременно несколько языков. Так, например синтезаторы Волкова (SPMVS и MYMOSE) свободно говорят на украинском, а EKATERINA и SAKRAMENT- на английском. Есть синтезаторы, которые поддерживают несколько языков общения (Eloquence), чтобы выбрать язык, который интересует Вас нажмите комбинацию клавиш CTRL+WINDOWS+L.

У нас ещё осталось несколько неразобранных пунктов в опции «Параметры». Это пункты «Голоса» и «BRAILLE”. В последнем из перечисленных -  «BRAILLE», - устанавливаются параметры работы с Брайлевским дисплеем. Поэтому пока этот пункт открывать не будем. Перейдём к другому диалоговому окну этой опции - «Голоса». 

В «Голосах» как раз и находятся установки для таких синтезаторов, как EKATERINA, DIGALO, SAKRAMENT и MYMOUSE. Здесь нам предоставляется возможность установить уровень озвучки пунктуации и уровень громкости и темпа. Работая в диалоговом окне «Общие голосовые параметры», обратите внимание, что выбранную характеристику голоса можно назначить для текущего приложения (индивидуальные настройки) или сделать их активными везде (Основные настройки). Более того, если Вы пользуетесь многоязычным синтезатором SAKRAMENT, то можете поставить на различные приложения разных дикторов. 

Ещё одна функция помогает  разобрать встречающиеся непонятные слова в тексте. Для того чтобы прочитать это слово медленно по буквам, мы встаём на него и нажимаем комбинацию клавиш INSERT+Центр, при этом клавишу Центр жмём быстро дважды. Как раз в диалоговом окне «Основные голосовые параметры» в поле «процентное изменение скорости при чтении по буквам» и ставится необходимое значение со знаком минус.

Заканчивая разбор опции «Параметры» меню приложения программы JAWS, не могу умолчать ещё об одной настройке, которая, я уверен, заинтересует гурманов различных голосовых эффектов. Это диалоговое окно «Индивидуальная Речевая Установка», которое можно найти в параметрах голоса. Здесь уже возможно прописать характеристики для каждого вида курсора, для клавиатуры, а также отрегулировать голос  обучения и сообщений. 

Наиболее наглядно можно проследить за тем, как изменяется работа программы, если перенесём процесс настроек на плечи специальных утилит (набор дополнительных программ). В опции «Утилиты» Вы сможете обнаружить шесть диспетчеров для различных настроек. С ещё большим количеством  диспетчеров Вы столкнётесь, если вызовете их с помощью комбинации клавиш INSERT+F2. Изучение данных утилит может отнять ни один час и даже ни один день, поэтому мы разберём только те, что входят в разряд первой необходимости. 

Начнём мы с того, что определим, какой голос нам больше нравится, и сделаем так, чтобы JAWS при включении именно его загружал первым. Для этого нам понадобится диспетчер конфигурации. Открыть данный диспетчер можно, зайдя в опцию «Утилиты» или применив комбинацию клавиш, специально назначенной для этого – INSERT+F6. В открывшемся окне нас будет интересовать меню приложения.

Во-первых, посмотрим, какой диспетчер Вы открыли. Нет, я нисколько не сомневаюсь, в том, что рука у Вас не дрогнула, и Вы нажали именно те комбинации клавиш, которые соответствуют диспетчеру конфигурации. Но каждая программа может настраиваться индивидуально, а поэтому первым будет загружаться диспетчер, предназначенный для этого конкретного приложения. Вы можете это проверить, прочитав заголовок открывшегося окна (INSERT+T). А нам необходимо назначить синтезатор для всех программ.  Поэтому открываем основной диспетчер конфигурации, нажав комбинацию клавиш CTRL+SHIFT+D, или можете найти эту команду в опции «Файл». 

Дальше нас будет интересовать раздел «Установка опций», что Вы без труда найдёте в меню приложения. Тут идём уже по накатанному пути: ищем в этой опции пункт «Синтезаторы», заходим туда и в первом же открывшемся поле выбираем нужный синтезатор. Здесь же нам предоставляется возможность выбора,  какие знаки препинания необходимо озвучивать. Выбирая варианты озвучивания, Вы можете остановиться даже на значении «Ничего не выбрано». Это не значит, что Вы  больше не услышите ни одной запятой или точки, они будут произноситься при передвижении по символам; но, когда Вы прослушиваете текст, то они не будут отвлекать вашего внимания от основного содержания. К тому же, работая в конкретном приложении, Вы всегда сможете непосредственно для него назначить иной вид озвучки знаков препинания.

Определились с настройками синтезатора, посмотрим дальше, что нам предлагает раздел «Установка опций». Первым в списке настроек стоит пункт «Настройки пользователя». Так в поле «Эхо ввода» можно установить, как JAWS будет произносить вводимый текст. Не скрою, что мне нравится двойной контроль, это, когда озвучивается каждый символ, а затем, при нажатии пробела или знака препинания произносится всё слово целиком. Режим озвучивания вводимого текста для текущего приложения можно переключать и, не заходя в диспетчер, для него назначены «горячие» клавиши INSERT+2. Но учтите при этом, что такая настройка   будет действовать лишь во время текущей рабочей сессии.

Остальные настройки также интересны, но лучше их не менять, поскольку они установлены в оптимальных режимах. Так, если Вы измените параметр в поле «Эхо экрана», передвинетесь с пункта  «При высвечивании текста», то синтезатор будет читать Вам всё подряд или вообще умолкнет. Для этого поля также назначена «горячая» комбинация клавиш, которой Вы можете воспользоваться, находясь в любом приложении, - INSERT+S. Не рекомендую убирать флажки и с полей прерывания голоса, иначе JAWS будет не остановить.      

Особого внимания заслуживает пункт «Многословие»  в этом же разделе «Установка опций». Это как раз касается безудержной болтовни синтезаторов, когда их не просят об этом. Так бывает, придёшь с работы, выберешь любимую композицию для прослушивания, включишь, а вместо ожидаемой музыки плеер выдаст столько ненужной информации, прежде чем исполнит требуемое, что весь настрой теряется. Это можно исправить, выбрав  параметр «Опытный» или «Продвинутый», что предлагаются в отделе «Многословие». Хотя, если Вы выберете значение «Начинающий», то, зайдя в поле с настройками этого параметра, сможете самостоятельно выбрать те разделы, по которым JAWS будет иметь право выдавать свои сообщения, что это может стать и покруче, чем предлагается для «Опытных» или «Продвинутых» пользователей.   

Обычно тех настроек, с которыми Вы познакомились сегодня и в предыдущем письме вполне хватает для беспроблемного использования программы JAWS, но диспетчеров ещё так много и хочется рассказать ещё столько интересного по поводу работы с синтезаторами. Так что ждите от меня ещё одного письма на эту тему. 

КУЗНИЦА ГОЛОСА.

В последнее время стала популярна телепрограмма «Фабрика звёзд». Маленькие «фабрики» создаются в школах и в организациях. Давайте и мы не будем отставать, и то, что будем делать сегодня, назовём Кузницей голоса.

А начнём мы сегодня разбор диспетчеров программы JAWS со словаря. Вам уже попадалось такое, что некоторые сокращения JAWS проглатывает; и не поймёшь, что там такое было. Например, когда мы читаем, то не говорим см., пр., пт. или др., а вот JAWS не всегда знает, что эти сокращения необходимо расшифровывать. Тут нужна наша помощь. 

Диспетчер словаря можно, как и диспетчер конфигурации, открыть разными способами. Но мне больше нравиться  делать это комбинацией клавиш INSERT+D, стоя на слове, которое требует дополнительного толкования. После открытия окна словаря можно комбинацией клавиш CTRL+SHIT+D открыть основной диспетчер, чтобы внесённые исправления в произношении данного слова  работали во всех приложениях. Но учтите, что в один словарь можно занести не более 1000 слов. 

Сейчас заходим в пункт «Добавить» и, если Вы запускали словарь, стоя на выбранном слове, то оно уже будет занесено в первое поле  этого пункта, иначе нужное слово Вам необходимо прописать. В следующем поле мы указываем, как данную аббревиатуру надо правильно произносить, и давим энтером на кнопку «Да». Возможно, что по дороге до кнопки «Да» Вам попадётся поле «Расширенное определение», загляните сюда и если у Вас музыкальный вкус, то Вы оцените  те мелодичные звуки, что предлагается к определяемому слову. добавить После выхода из диспетчера словаря, согласившись при этом сохранить все изменения, слушаем, как уже правильно читается, то, что было до этого каким-то фырканьем. 

Занесённые в словарь определения можно изменить или удалить. Эти команды станут активными сразу, как Вы найдёте необходимую для изменения пару с помощью специального поля «Найти в словаре».

Если у Вас есть на компьютере нерусифицированная программа, то Вы можете, благодаря диспетчеру словаря, проявить себя в роли переводчика. Представляете, как удивятся знакомые, когда услышат русские слова на месте английских команд.

Примечание: 

1. Синтезаторы Сергея Волкова  в папке JAWS имеют дополнительные файлы-словари, где также можно прописать в редакторе пары   определяемых и определяющих записей через знак равенства. Такие файлы имеют расширение DIC.

2. Иногда бывает проблематично настроить правильно произношение времени при нажатии комбинации INSERT+F12. Эта задача разрешиться быстро, если знать, что между цифрами часов и минут стоит знак двоеточия. Зная это, делаем следующее - заносим двоеточие в словарь, при этом в поле, где прописываем правильное произношение перед знаком двоеточия делаем пробел. Таким образом, при следующем произношении времени JAWS будет «запинаться» об этот пробел и, тем самым, научится разделять часы от минут.

3. Если случилось так, что без Вашего на то разрешения JAWS начнёт настойчиво сообщать текущее время - это значит, что в пакет настроечных файлов встроена кукушка (CUCKOO). Вы с ней быстро подружитесь, если с помощью комбинации клавиш INSERT+CTRL+F5 откроете «часовую мастерскую» и отрегулируете, как часто желаете её слышать.

А вообще назначить нормы проговаривания чисел, больших букв и др., параметры Вы сможете в пункте «Обработка текста», что найдёте в диспетчере конфигурации. Пройдитесь по полям этого окна, там всё расписано доступно, поэтому вряд ли мои замечания будут необходимы.

Я лучше покажу Вам ещё один фокус, но без особого волшебства. Хотите, чтобы JAWS говорил Вам не «левая скобка», а короткое «леско», чтобы вместо знака «эт» он говорил уже привычное – собачка? Хотите, то откройте в отделе настроек (папка SETTINGS) файл, имеющий расширение SBL и имя, соответствующее синтезатору. Так, например, для синтезатора VOLKOV MOUSE файлом, изменяющим проговаривание символов, будет SPMVSRus.SBL. 

Когда Вы откроете SBL-файл в Блокноте, то увидите несколько таблиц. Каждая таблица соответствует определённому языку (для русского языка обычно отведена первая таблица). Внутри таблиц расписано, как каждый из 42 имеющихся символов произносится и какими точками  обозначается на Брайлевском дисплее. В Вашей воле изменить любую из представленных комбинаций.

Примечание. Если Вы не нашли для интересующего синтезатора SBL-файла (как правило, в таком случае данный синтезатор произносит знаки препинания по-английски), то создайте его самостоятельно. Для этого сделайте копию любого из уже имеющегося SBL-файла и при переименовании пропишите ему необходимое имя.

Для JAWS версии 451 и ниже файл с прописанной символикой носит имя Symbols.INI. Имена же синтезаторов, для которых прописанные в таблицах символы будут работать, указываются в первых строчках этого файла. Например: spmvs = Russian, где Russian обозначает для какой таблицы данный синтезатор прописан.

Приходилось ли Вам встречаться с тем, что текст, вроде и есть на экране монитора, но JAWS его не озвучивает? Вероятнее всего здесь причина заключается в том, что сочетание цветов текста и фона не знаком синтезатору. Чтобы решить такую проблему, прибегнем к помощи команды «распознавания цвета текста и фона», нажав комбинацию клавиш INSERT+CTRL+H. После запуска этой команды программа спросит у Вас: что бы Вы хотели распознать - цвет символов и фона, только символов или только фона?  Выберите первый вариант и запустите процесс автоматического распознавания. После завершения этой процедуры занесите данное сочетание цветов в память программы и попробуйте сейчас послушать текст. Чтобы узнать, с какими цветами текста и фона была проблема, нажмите комбинацию клавиш INSERT+5.

Передвигаясь JAWS-курсором по окну новой программы, нам то тут, то там встречается выражение «графис» и номер после него. Это графические символы, которые разбросаны по окну программы в разных местах. Кстати, мы можем с ними и вовсе не повстречаться, если, зайдя в параметры «Графика и символы» диспетчера конфигурации, выберем в поле «Графическое многословие» значение «Графики нет». Но, согласитесь - интересно какой знак скрывается за данным словосочетанием. 

Если Вы со мной согласны, то включите «Полную графику» в пункте «Графика и символы», после чего при помощи JAWS-курсора походите по окну программы. В случае обнаружения неопознанного графического объекта, можете вместе с другом промаркировать его – дать название в соответствии с изображённом рисунком. Для этого служит комбинация клавиш ручной маркировки - INSERT+G. Если никого рядом нет, кто бы подсказал, что изображено на этой пиктограмме, можно выполнить автозапуск графического наклейщика, нажав клавиши INSERT+CTRL+G.    

Рассматривая возможности программы JAWS, нельзя пройти мимо скриптов. Скрипты это целая группа команд, которая мгновенно выполняется при нажатии комбинации «горячих» клавиш. Таковыми, например, являются все команды, которые вызываются комбинацией с клавишей INSERT. Для написания скриптов, назначения клавиш для их выполнения и компиляции (перевод на язык машины) JAWS имеет специальный редактор. Но, эта тема  уже выходит за рамки обговоренного нами ранее разговора о первоочередных настройках, поэтому познакомиться с правилами написания скриптов Вы сможете из специальной литературы.

Мы покопались с Вами немного в «голосовых связках» программы JAWS. Надеюсь, что после этого Ваш компьютер не закашлялся и не охрип совсем, а стал более радостно и бойко разговаривать с Вами. Я буду счастлив, если из Вашей «Кузницы голоса»  JAWS выйдет народным артистом!

MICROSOFT WORD ВОЗВРАЩАЕТСЯ.

Наконец-то мы возвращаемся, уже теоретически подкованными, к редактору MICROSOFT WORD.  Мы остановимся с Вами на разборе  версии OFFICE-XP этого продукта фирмы MICROSOFT, но,  зная основы управления с этим редактором, Вам не составит особого труда переклассифицироваться на знатока офиса 97-ой, 200-ой или 2003- ой версии.

В начале рассмотрения данного редактора, в первую очередь, разберёмся с его структурой. Это многооконная программа, а значит, мы одновременно можем работать не с одним, двумя, и даже не с десятью, а с множеством документов, лишь бы не запутаться с ними.

Как правило, при запуске редактора WORD, какой-то лист в нём уже присутствует. Когда мы говорим о листе, это вовсе не значит, что именно    один лист, как в печатной машинке  установлен в наш редактор. Если уж сравнивать, то точнее сказать  что это не лист, а рулон бумаги, ширину и длину которой мы определяем по своему желанию, поэтому будем называть этот безразмерный лист документом. Итак, при запуске программы MICROSOFT WORD, в нём уже имеется пустой документ. Чтобы убрать этот документ и посмотреть на редактор «без изъянов», используем комбинацию клавиш CTRL+F4.  При выполнении этой команды документ исчезнет сразу или попросит, чтобы его сохранили, если Вы успели что-то на нём написать. 

Пустой WORD без документа представляет из себя шапку, где находятся заголовок, кнопки Системного меню, строка меню приложения одна или несколько строк панели инструментов, возможно, будет присутствовать линейка и в самом конце, как всегда располагается строка состояния.

В начале работы с редактором проверьте - развёрнуто ли окно программы на весь экран. Есть комбинация клавиш, CTRL+F10, которая позволит Вам быстро разворачивать и обратно восстанавливать окно редактора. Но, так как эта программа многооконная, то это значит, что и каждый документ имеет своё оконное меню или как ещё его называют – системное меню дочернего окна. Чтобы посмотреть это системное меню создайте новый документ с помощью клавиш CTRL+N или воспользуйтесь для этого командой «Создать» из опции «Файл» меню приложения.

Примечание. Если Вы выберете последний вариант, то программа предложит Вам список возможных видов документов, которые можно создать в данном редакторе. Выберете значение «Новый документ».

Если Вы создадите несколько документов, то для перехода между ними воспользуйтесь комбинацией клавиш CTRL+F6.

Системное меню дочернего окна можно найти в меню приложения или вызвать комбинацией клавиш ALT+ Минус.  Воспользовавшись системным меню документа, Вы сможете сделать так, чтобы другие, документы, которые Вы будете создавать, были тут же видны на поле редактора. Но, для того, чтобы не возникало лишних проблем с озвучиванием текста, советую Вам и дочернее окно документа разворачивать на всё поле, отведённое для него редактором MICROSOFT WORD. 

Параметры страницы, мы, как и прежде устанавливаем в одноимённом диалоговом окне, раскрыть которое Вы сможете, зайдя в опцию «Файл» меню приложения. Хочу обратить Ваше внимание при работе с диалоговым окном «Параметры страницы» на то, что во вкладке «Размер бумаги», Вы сможете прописать любые габариты ширины и высоты листа, если выберете  предварительно в комбинированном списке значение «Другой».

Но кроме параметров страницы мы в силах изменить и видимость этой страницы на экране. Данные настройки  необходимо посмотреть, зайдя в пункт опции «Вид» - «Масштаб».  Для слабовидящих можно порекомендовать масштаб  равный 200%. Если Вам без особой важности, какой процент от истинной величины документа будет виден на экране, то предлагаю выбрать значение «По ширине страницы» при этом ширина всего активного поля будет занята документом и не придётся передвигать курсор в конец строки для прочтения той части страницы, что не поместилась на экране.

Чтобы Вас не беспокоили различные помощники, от которых, честно говоря, больше проблем, чем пользы, снимите галочки со строк в параметрах «Панель инструментов» (опция «Вид»). Ещё можно, например, оставить строки «Стандартная» и «Форматирование», но чтобы попасть на них в процессе необходимости, придётся манипулировать несколькими командами: сначала открыть меню приложения (ALT), затем при помощи комбинации клавиш CTRL+TAB и ctrl+shift+tab выбрать интересующую панель и затем с помощью табулятора передвигаться по его командам. 

Таким же назойливым может стать так называемый «Помощник», который своим «хрюканьем» может запросто сбить Вас с подобающего настроя при оформлении официального документа. Чтобы убрать непрошеного помощника с экрана, войдите в опцию «Справка» и выполните команду «Скрыть помощника» или просто нажмите комбинацию клавиш INSERT+CTRL+F4.

Для людей с остаточным зрением могу посоветовать приукрасить интерфейс документа. В начале было уже сказано, что размеры создаваемого или открываемого документа могут быть почти безграничными, но так трудно увидеть, как текст непосредственно лежит на листе. Для того, чтобы Ваш документ приобрёл строгий официальный вид, установите галочку на значении «Разметка страниц» в ниспадающем меню опции «Вид». А, находясь в диалоговом окне «Параметры», (опция «Сервис») посоветовал бы поставить ещё два флажка.  Первый флажок установите в поле «Белый текст на синем фоне»  расположенном на этой же вкладке. А второй флажок во вкладке «Вид»  на поле «Границы текста». Если, установив первый флажок, Вы заметите, как контрастнее стал выделяться текст, то активизированный вторым флажком параметр поможет Вам более наглядно оформлять поля любого документа.

Примечание. Передвигаясь по вкладке «Вид» диалогового окна «Параметры»  не следует ставить флажков в полях предназначенных для скрытых знаков, таких как табуляция, абзац или пробел, иначе слушать такой текст будет затруднительно. Тем более не стоит, если Вы, конечно, не работаете в разведке,  активизировать значение поля «Скрытый текст». Тут понятно – пока флажок на данном поле стоит, никакого текста Вы не увидите и соответственно не услышите.

Если в украшенном интерфейсе документа JAWS откажется читать текст, то перейдите на обычный вид окна (опция «Вид») и не жалейте об некотором эстетическом несовершенстве данного вида - при печати на бумагу всё равно  все параметры сохранятся.

Вот мы и настроили все необходимые параметры для работы в редакторе MICROSOFT WORD.  Попробуйте открыть различные текстовые документы  в этом редакторе с помощью команды контекстного меню «Открыть с помощью». Создайте свой документ, вспомните, как Вы работали с правкой текста, выделяли, копировали или вырезали фрагменты. Если, при выполнении каких-нибудь команд Вы столкнётесь с тем, что редактор не реагирует на нажатие привычных комбинаций клавиш, не отчаивайтесь, в следующем письме я расскажу Вам как с этим бороться.  

MICROSOFT WORD  ПРИРУЧАЕТСЯ.

Вы пробовали когда-нибудь приручить кошку или собаку? Если да, то процедура, которой мы займёмся сегодня, для Вас будет знакомой.

Вполне может случиться так, что привычные уже комбинации клавиш в редакторе MICROSOFT WORD выполняться не будут. Так вместо клавиш CTRL+S для сохранения текста редактор будет предлагать совсем уж непонятно откуда свалившуюся комбинацию SHIFT+F12. И такие несуразные комбинации клавиш дублируют ещё ряд команд из опции «Правка». А хотите вернуть этим командам знакомые уже комбинации клавиш, да ещё
 дополнить этот список своими клавишами для  команд, за которыми часто приходиться лезть в меню приложения? Думаю, что двух ответов на заданный вопрос быть не может.

Итак, начнём.  Здесь будет необходимо диалоговое окно «Настройка», вызвать которое Вы сможете из опции «Сервис» меню приложения. Походите по полям открывшегося диалогового окна и поставьте флажки, если их нет на значениях «Всегда показывать полные меню» и «Включить в подсказки сочетания клавиш». Затем, обнаружив пункт «Клавиатура», откройте его. Обратите внимание на структуру открывшегося окна «Настройка клавиатуры». В первом поле располагается список, точно повторяющий опции меню приложения. Во втором окне также в вертикальный список  выстроены все возможные команды для выбранной опции. Далее идут поля, в первом из которых предлагается посмотреть уже присвоенную клавиатурную комбинацию, а во втором предлагается создать свою комбинацию клавиш для выбранной команды. Если Вы создали новую комбинацию клавиш, то появиться ещё два поля с командами «Удалить» и «Назначить». 

Вроде бы всё довольно просто: сначала выбираем опцию, затем ищем нужную команду, просматриваем - есть ли для выбранной команды комбинация клавиш, если нет, то вводим её и, наконец, жмём на кнопку «Назначить». Когда  для всех команд будут назначены приемлемые комбинации клавиш, закрываем сначала текущее окно, а затем диалоговое окно «Настройки», нажимая клавишу ENTER  на поле «Закрыть». Всё действительно просто, если Вы знаете английский язык. Если же  изучение английского языка у Вас пока стоит в ближайшей перспективе, привожу ниже ряд команд, для которых Вы можете самостоятельно назначить «горячие» клавиши. В этом же списке предлагаю список комбинаций клавиш к которым привык сам.

	ОПЦИЯ
	КОМАНДЫ
	ПЕРЕВОД
	КЛАВИШИ

	Файл
	FilePageSetup
	Параметры страницы
	CTRL+G

	
	FileSave
	Сохранить
	CTRL+S

	
	FilePrintPreview
	Предварительный просмотр
	CTRL+F2

	Правка
	EditCopy
	Копировать
	CTRL+C

	
	EditCut
	Вырезать
	CTRL+X

	
	EditPaste
	Вставить
	CTRL+V

	
	EditSelectAll
	Выделить всё
	CTRL+A

	
	EditUndo
	Отменить
	CTRL+Z

	
	GoToNextPage
	Следующая страница
	PAGE DOWN

	
	GoToPreviousPage
	Предыдущая страница
	PAGE UP

	
	RepeatFind
	Продолжить поиск
	F3

	Вид
	ViewZoomWholePage
	Показать целую страницу
	CTRL+T

	
	ViewZoomPageWidth
	Показать по ширине страницы
	CTRL+Y

	Вид
	ViewNormal
	Обычный вид 
	CTRL+W

	ФОРМАТ
	FormatParagraph
	Абзац
	CTRL+Q

	
	FormatFont
	Шрифт
	CTRL+D


Предварительно, прежде чем работать с настройками клавиатуры, занесите в словарь переводы некоторых команд, содержащиеся в этой таблице, после чего найти нужную команду не составит труда.

После того, как справитесь с этой работой, откройте диалоговое окно «Параметры страницы». Посмотрите -  как много различных настроек предлагает это окно. Выберете наиболее удовлетворяющие Вас параметры для полей, колонтитулов и размера страницы, после чего нажмите кнопку «По умолчанию». Программа запросит у Вас подтверждения для занесения выбранных параметров в файл NORMAL.DOT. Дайте на это своё согласие, и тогда при последующих созданиях новые документы будут автоматически иметь необходимые характеристики.

Таким же образом можете установить «По умолчанию» параметры в диалоговом окне «Шрифт». Когда будете  изучать вкладки этого диалогового окна, то заметите, что стала доступным возможность - помещать выделенный фрагмент в верхний и нижний индекс (можно сравнить это с обыкновенной дробью, где «Верхний индекс»  - это то, что над основной линией, а «Нижний индекс» - это то, что под ней). Кроме того, используя это диалоговое окно, Вы сможете изменить регистр букв в выбранном фрагменте со строчных до прописных. Кстати, для данной функции также имеется комбинация «горячих» клавиш SHIFT+F3. советую потренироваться  в использовании данной комбинации клавиш, стоя на каком-либо слове. При первом нажатии  клавиш SHIT+F3 вырастают первые буквы выделенного фрагмента. При втором – все буквы становятся заглавными. Третье нажатие возвращает всё в первоначальный строчный вариант. 

Примечание. Печатая текст, пока Вам не попадётся имя собственное, можете не заботиться о проставлении  заглавных букв в начале нового предложения, это за Вас сделает программа.

Раз  мы заговорили о шрифте, то спешу предложить Вам ещё две комбинации клавиш, которые позволят  быстро узнать или изменить его параметры. Вы уже знаете, как узнать какой  цвет текущих букв и на фоне какого цвета они располагаются – INSERT+5. Для того чтобы узнать более подробную информацию о размере шрифта, начертании и расположении данного элемента, используйте комбинацию клавиш INSERT+F. А для оперативного изменения размера выбранного фрагмента текста можно прибегнуть к комбинации клавиш CTRL+SHIFT+ P.  

Вкладки «Интервал» и «Анимация» позволяют коренным образом изменить традиционное видение текста. Если в этих вкладках Вы что-либо измените, то не советую Вам сохранять это «По умолчанию» иначе JAWS может отказаться читать на столько изменённый текст.

Вот Вы и укротили дикого и непослушного зверя, имя которому – MICROSOFT WORD. Не забывайте почаще писать, красиво оформляя свои тексты. Если что-то в оформлении Вас не устраивает, то дождитесь следующего письма  и, может быть, я Вам помогу. 

ГЛАВНОЕ, ЧТОБЫ КОСТЮМЧИК СИДЕЛ.

Как написать текст в редакторе MICROSOFT WORD Вы уже знаете. Но, как известно, встречают по одёжке... А вот как подать свой материал, чтобы на него было любо-дорого посмотреть, как сделать так, «чтобы костюмчик сидел». Это мы сегодня и узнаем, познакомившись с процедурой форматирования текста.

Прежде, чтобы не только костюмчик сидел, но и чтобы просто Вас смогли понять, необходимо проверить набранный текст на предмет наличия ошибок. Как и что бы Вы хотели проверить устанавливается в диалоговом окне «Параметры» (опция «Сервис»). Здесь во вкладке “Правописание» Вы с помощью проставления флажков определяетесь, нужно ли проверять орфографию, а вместе с ней и грамматику; какие словари для этого использовать и какой набор правил в соответствии с выбранным видом переписки Вы предпочитаете. Если  в поле  «Не выделять слова с ошибками» Вы не поставите флажка и в школе с русским языком у Вас были проблемы, то не понадобиться раскрашивать свой текст разными цветами, он и так будет сверкать как новогодняя ёлка красным (орфографические ошибки) и зелёным (синтаксические ошибки) переливом. 

Чтобы этого не случилось, поспешим исправить эти случайные, непонятно откуда взявшиеся погрешности. В начале с помощью комбинации клавиш INSERT+V откроем список команд, где стоя на пункте «Spelling & Grammar» с помощью пробела включим проверку правописания. После этого при передвижении по тексту программа будет указывать нам каждое неправильно написанное слово. Если же Вы дважды нажмёте пробел, стоя на пункте «Spelling & Grammar», то ошибки будут подсчитываться в каждой строке  и при передвижении по строчкам Вам будут корректно о них напоминать.

Можно вывести все допущенные ошибки в один список. В этом нам помогут следующие комбинации клавиш:

ALT+SHIFT+L – появиться список слов с орфографическими ошибками;

CTRL+SHIFT+G – не заставит себя ждать список грамматических ошибок.

Вам, возможно, уже встречалось, что при открытии контекстного меню вместо необходимых команд «Вырезать», «Копировать» и т.д. компьютер предлагает исправить то слово, на которое указывает в данный момент курсор.  Это нам очень поможет, когда мы сомневаемся в выборе правильного варианта. А вообще, не доверяйтесь полностью на машину, предварительно ещё раз внимательно посмотрите на это слово. Может быть, просто-напросто данного слова нет в словаре редактора. Если это так на самом деле и слово написано верно, то расширьте базу словаря. В противном случае проверку этого слова можно пропустить. 

Ещё для проверки текста можно воспользоваться «горячей» клавишей F7 (команда «Правописание» из опции «Сервис»), перейдя предварительно в начало текста. Не выходя из окна проверки, Вы сможете сделать замену всех встреченных ошибок как пословно, так и для целого ряда типичных погрешностей. 

В любой момент с помощью комбинации клавиш CTRL+TAB можно выйти из режима проверки и «оглянуться», чтобы узнать много ли ещё осталось непроверенного текста. В этом Вам поможет комбинация клавиш INSERT+DELETE. 

Примечание. Если текст у Вас располагается не на одной странице, то при ориентировании на местности с помощью клавиш INSERT+DELETE, знайте, что номер строки будет относиться только к текущей странице, которую Вы сможете узнать из статусной строки, нажав комбинацию клавиш INSERT+PageDown.

Проверенный текст сейчас необходимо красиво уложить в строчки.  Так уж сделано по умолчанию, что слова переходят на новую строку целиком, не разбиваясь на слоги. Читать такой текст, конечно, приятнее, но - сколько бумаги можно сэкономить, перейдя на послоговый перенос слов! К тому же, если Вы будете в дальнейшем оформлять так свой текст, чтобы справа и слева слова красиво примыкали к полям, то исчезнут в середине строки огромные пробелы, что возникают при таком выравнивании и наличии длинных слов. Параметры переноса слов мы ищем в подменю пункта «Язык» (опция «Сервис»). При этом не стоит увлекаться принудительным переносом, достаточно лишь поставить флажок в поле «Автоматическая расстановка переносов». 

Пришла пора поработать с абзацами. Вспомним, что в наших силах выравнивать их по левому краю (CTRL+L), по правому краю (CTRL+R) и центрировать (CTRL+E). Редактор MICROSOFT WORD предлагает ещё ровно выровнять их по ширине строки (CTRL+J). Все эти команды Вы найдёте в диалоговом окне «Абзац», которое можно открыть из контекстного меню или из опции «Формат» меню приложения. 

Некоторые пользователи проставляют красную строку с помощью табулятора. Ни в коем случае не делайте этого! Иначе при указании значения «Отступ»  в поле «Первая строка» диалогового окна «Абзац», Вы рискуете увеличить значение этого параметра как минимум в два раза. Кстати, саму величину отступа или выступа первой строки относительно левого поля страницы Вы можете изменить в соседнем поле. Значение же табуляции также определяется в данном диалоговом окне, при заходе в одноимённое поле. 

Примечание. Сначала вспомним, что с помощью клавиши TAB мы можем передвигать строку или выделенный блок вправо (влево) на заданную величину. Во-вторых, чтобы выбранный фрагмент текста был выровнен по центру, в диалоговом окне «Абзац» откажитесь от выделения «Первой строки». А иначе понятие «центр» сдвинется вправо, когда выбрано значение «Отступ» или влево, когда выбрано значение «Выступ».

Помните, то в том случае, когда Вам необходимо перенести текст на новую строчку принудительно, но, не создавая при этом нового абзаца, необходимо пользоваться комбинацией клавиш SHIFT+ENTER.

Промежуток между строчками мы указываем в поле «Междустрочный».  Это расстояние обуславливается размером шрифта, т.е. одинарный интервал, что стоит по умолчанию, равен высоте букв. В том случае, если предложенные варианты Вас не устраивают, Вы можете выбрать команду «Множитель» и проставить самостоятельно нужное значение в следующем поле. Также для этой цели можно прибегнуть к команде «Точно». Данный параметр отличается от команды «Множитель» тем, что изменяет этот интервал не в разы относительно одинарного, а в точно устанавливает необходимую величину в пунктах (1 пункт =0,376 мм).

При желании можно увеличить (уменьшить) расстояние между абзацами. Воспользуйтесь для этого полями «Перед» и «После», что соответственно изменяет интервал перед абзацем и после него.

  Как Вам сейчас набранный текст? Не сомневайтесь, он приобрёл такую форму, словно над ним работали лучшие модельеры Франции и Италии. А я пока пойду – отдохну: этот подиум вскружил мне немного голову.

СПИСКИ, КОЛОНКИ, ШАБЛОНЫ.

Приходилось ли Вам когда-нибудь оформлять списки, заполнять бланки и производить прочую бумажную работу? Если нет, то не стоит радоваться – всё ещё впереди. И как к любому неминуемому событию, необходимо готовиться загодя, чтобы встретить его во всеоружии.

Во-первых, списки. Нет ничего легче, чем создать нумерованный список, например,  своих соседей по подъезду и расположить их по алфавиту. Вот только несколько советов, которые должны Вам помочь в этом.

Достаточно лишь для первого значения проставить номер или английскую букву с точкой и можете забыть, что составляете список. Редактор сам  при каждом дальнейшем нажатии клавиши ENTER будет проставлять выбранный способ маркировки, при этом программа даже откорректирует номер или букву, если Вы решите убрать какое-либо значение. 

Немного замысловат ход удаления данного маркера. Если Вы походите, скажем, по нумерованной строке, то самого номера Вы не обнаружите, курсор проскакивает его. В таком случае необходимо установить курсор в начало данной строки (HOME)  и нажать клавишу BACKSPACE.

Находясь на списке, Вы можете поменять маркер, изменить отступ между полем и маркером и даже изменить шрифт последнего. Для этого вовсе не обязательно выделять сам список, необходимо лишь открыть его контекстное меню, найти пункт «Список»  и нажать кнопку «Изменить» который найдёте в открывшемся диалоговом окне. 

Не мучайте себя припоминанием алфавита, когда необходимо по порядку разместить в списке фамилии жильцов. В этом Вам поможет команда «Сортировка», которую Вы найдёте в опции «Таблица» меню приложения. Правда, здесь уже придётся выделить предварительно список, который Вы хотите отсортировать, иначе отсортированным может оказаться весь текст документа. 

Для того, чтобы отсортировать по алфавиту разбираемый пример, выберете в диалоговом окне команды «Сортировка» следующие значения:      сортировать - «абзацы», тип – «текст», «по возрастанию». Кстати, если для последнего значения выберете параметр «По убыванию», то свершится предзнаменование: «кто был последним -  станет первым». 

Со списком разобрались. Поговорим о колонках. До сих пор мы писали тексты на всю ширину страницы, иногда ограничивая его только границами полей. Это ещё ладно, что стандартная ширина страницы не так велика, а представьте себе газету, на которой во всю ширь идёт одна полуметровая строка. Непорядок скажете и будете правы. Значит, будем учиться делать колонки. За этим пойдём в опцию «Формат» меню приложения. 

В открывшемся диалоговом окне  команды «Колонки» нам достаточно сделать лишь одно действие – выбрать количество предполагаемых колонок. Конечно, я ничуть не умаляю Вашего права на перемены, можете установить разделитель между колонками, изменить ширину промежутка и даже прописать для каждой колонки свою ширину, убрав предварительно флажок из поля «Колонки одинаковой ширины». После этого, находясь на одной странице, набираемый текст будет заполнять сначала первую, затем вторую и последующие колонки. Это не остановится даже тогда, когда все колонки текущей страницы будут заполнены - данная структура деления на колонки сохранится и на следующей странице. 

Кстати, разделить на колонки Вы можете уже набранный текст или его выделенный фрагмент, если в диалоговом окне команды «Колонки» в поле «Применить» выберете значение «Ко всему документу» или «К выделенному тексту». В том случае, если Вы хотите разбить на колонки ту часть документа, что идёт ниже положения курсора, то выберете в этом поле значение «До конца документа». После установки данного значения станет активным соседнее поле «С новой колонки». Изначально в данном поле не стоит флажка, в таком случае страница разделится на колонки с текущего места. Если флажок в поле «С новой колонки» установить, то разделённый на колонки текст, переместиться на следующую страницу.

При прослушивании текста, разбитого на колонки, с помощью комбинации клавиш INSERT+ВНИЗ проблем возникнуть не должно. Они появятся, если Вы будете прослушивать построчно, здесь Вы рискуете, по окончанию первой колонки сразу же оказаться на первой же колонке, но следующей страницы. Чтобы этого избежать, необходимо, находясь на последней строке текущей страницы первой колонки, поместить курсор в её конец и нажать клавишу «Вправо». Чтобы из второй колонки попасть в первую делаем, всё наоборот - ставим курсор в начало первой строки и нажимаем клавишу «Влево».

А как нам быть, если мы пишем, а текст, который предназначался для первой колонки, уже закончился и на вторую мы ещё не перешли? Здесь можно поступить двояко. Самый простой способ – жать ENTER  до тех пор, пока не перейдём на следующую колонку. Для альтернативного способа перехода необходимо открыть окно команды «Разрыв» из опции «Вставка» и выбрать пункт «Новую колонку». Такой же способ Вы можете применить, когда необходимо перейти на следующую страницу (команда «Новая страница» или комбинация клавиш CTRL+ENTER).

Следующая задача возникает, когда надо выйти из режима разделения страницы на колонки. Вновь для этого открываем окно команды «Колонки» и ставим в поле количества колонок значение равное единице. Всё, дело сделано.

Выполняя различные изменения для создания нового вида документа,  мы  затрачиваем уйму времени. Чтобы в следующий раз, нам не пришлось начинать всё с начала, предлагаю заготовить шаблоны. Для этого оставьте на странице только тот текст, который не будет изменяться, и сохраните его, выбрав тип – DOT (шаблон документа). В следующий раз, когда потребуется данный шаблон, вызовете его из меню команды «Создать», что находиться в опции «Файл» (комбинация клавиш CTRL+N перечень шаблонов не вызывает.) 

Если Вы, мой друг, уже пишете рефераты, дипломные сочинения и не прочь заняться художественным оформлением, в следующем письме найдёте для себя, возможно, что-то новое, а сегодня я попрощаюсь с Вами.

МАЛЕНЬКИЕ ХИТРОСТИ
БОЛЬШОЙ ПРОГРАММЫ.

Прошу прощения, если отвлекаю, ненароком, Вас от написания научного трактата. Отвлекитесь на пяток минут, прочитайте это письмо, возможно, что те маленькие хитрости, речь о которых пойдёт ниже, помогут Вам в дальнейшей работе.

Хитрость №1. Сначала два слова о времени. Очень удобна для шаблона и для записной книжки функция автоматического проставления текущего времени и даты при открытии документа. Эту функцию «Обновлять автоматически», а за одним и определить формат выставляемого времени Вы сможете назначить, если зайдёте в опцию «Вставка» и откроете окно «Дата и время».

Хитрость №2. Бывает, откроешь какой-нибудь документ, прочитаешь, всё переправишь, сохранишь и успокоишься. А на следующее утро, перечитывая исправленный документ, чувствуешь, как волосы, с каждой строчкой прочитанного, поднимаются все выше. Рад бы вернуть былое, да не можешь. А вот и нет, Вы всегда сможете сохранить копию первоначального документа, если во вкладке «Сохранение» диалогового окна «Параметры» (опция «Сервис») проставите флажок в поле “Всегда создавать резервные копии». 

А что делать, если Ваш трактат откроет сынишка или, ещё хуже, жена прочитает любовное послание, адресованное другой?  Тут уже ничто не поможет. Но этот вариант опускать из виду нельзя и необходимо заранее к нему приготовиться. В том же окне «Параметры», во вкладке «Безопасность» есть поле для прописания «Пароля для открытия файла». Здесь необходимо прописать пароль, запомнить его и ещё раз подтвердить своё решение, написав повторно пароль при закрытии диалогового окна. После этого Ваши откровения будут под надёжной защитой.

Хитрость №3. В том случае, если Вы работаете с документом большого объёма и при этом Вам необходимо синхронно редактировать его разные части, то откройте второй вариант этого документа с помощью команды «Новое» из опции «Окно» меню приложения. В таком случае все изменения, которые будут проводиться во втором, третьем и последующих дубликатах можно будет обнаружить  и в оригинале.

Хитрость №4. Она адресована тем, кто творит на ниве науки и образования. Ни один реферат, а уж тем более, дипломное сочинение, не может обойтись без ссылок на те произведения, опираясь на которые Вы написали свой труд. Легко и быстро Вы можете оформить сноску, если под руками у Вас редактор MICROSOFT WORD.  Вам не нужно заботиться, как проставить номер сноски, да ещё в виде верхнего индекса, помнить постоянно номер следующей сноски – всё это  можно повесить на плечи компьютера. От Вас лишь требуется, находясь в нужном месте, зайти в опцию «Вставка» и из-под меню пункта «Ссылка» открыть окно команды «Сноска». В этом окне выберете, какую сноску будете делать -  в конце текущей страницы или в конце всего текста, определитесь с видом начертания  этой сноски, и всё. При нажатии клавиши «OK» номер сноски будет проставлен над выбранным словом, а курсор будет ожидать Вас или в конце текущей страницы или в отдельном разделе (при концевой сноске) для непосредственного написания библиографических данных книги, на которую Вы ссылаетесь. Для перехода из раздела сносок в текст и обратно воспользуйтесь клавишей F6.

Хитрость №5. Как расположить  название документа строго по центру титульного листа? Конечно можно с помощью клавиши ENTER «прожать» всё поле этой страницы и после этого путём подсчёта строк найти среднюю. Но, не всегда такой способ бывает верен, поскольку при увеличении размера шрифта в несколько раз, что часто происходит при оформлении заголовка, подсчёт строк может не помочь. Что тогда нам делать? Предлагаю вновь озадачить этим вопросом саму машину. А для этого открываем диалоговое окно «Параметры страницы», переходим на вкладку «Источник бумаги» и в поле «Вертикальное выравнивание» выбираем значение «По центру».

Хитрость №6. Страницы официальных документов необходимо нумеровать. Для этого мы обращаемся к команде «Номера страниц», которую легко найти в опции «Вставка». И хотя проверить наличие установленного номера несколько проблематично: место для колонтитула выделено за рамками активного поля, но всё же можно это сделать, прибегнув к JAWS-курсору. Благодаря диалоговому окну  «Нумерация страниц», Вы можете определить место для номера, его наличие на первом листе и даже вид самого номера, если откроете параметр «Формат», кнопка которого располагается вслед за кнопками «OK» и «Отмена». 

В окне параметра «Формат» есть такое прелюбопытное поле, как «Включить номер главы». И действительно, при оформлении научных трудов, не рекомендуют нумеровать страницу, на которой начинается новая глава. Но, компьютер, к сожалению, не догадывается, что слово «глава» означает новый раздел. И в этом ему нужно помочь – поставить специальный знак раздела в том месте, где начинаются эти главы. Эта простановка знака раздела происходит в окне команды «Разрыв» (опция «Вставка») при выборе пункта «Со следующей страницы». Если Вы предварительно растолкуете редактору, где в документе новые главы, то и значение поля «Включить номер главы» будет действовать в соответствии с положением флажка. Кроме того, задавать первое значение номера Вы сможете не только с начала документа, но и с начала нового раздела, не забудьте только поставить  курсор на этот раздел.

Хитрость №7. При наборе, редактировании или форматировании документа не забывайте пользоваться командами, отменяющими последние действия (CTRL+Z) и наоборот, повторяющие их. Обратите внимание на то, что команду повтора Вы сможете вызвать в этом редакторе с помощью клавиши F4.

Хитрость №8. Вы оказались плодовитым и работа, что Вы написали, тянет на отдельную брошюру, но не знаете, где найти типографию, которая взялась бы за этот труд.  А далеко ходить не надо – типография у Ваших рук. Обратите внимание на знакомое уже диалоговое окно «Параметры страницы» из опции «Файл» меню приложения. Если во вкладке «Поля», в пункте, где у Вас спрашивают о количестве страниц на листе,  Вы выберете значение брошюры, то лист сразу же перевернётся и станет альбомный, также поменяют свою ориентацию и поля. Но самое приятное Вас ждёт впереди - при печати такого документа из принтера будет сразу выходить  лист с первой и последней страницей, третьей и предпредпоследней страницей, говоря другими словами - с тыльными страницами будущей брошюры, итак пока не дойдёт до середины. После этого листы переворачиваются и после   распечатки внутренних страниц брошюра готова к прошивке.

Хитрость №9. Чтобы не перетаскивать по одному фрагменту, когда требуются совершить глобальные изменения текста, можно сделать из буфера обмена копилку. Вырезать выделенный фрагмент текста в копилку можно, если  прибегнуть к помощи комбинации клавиш CTRL+F3. При этом следите за очередностью поступающего в копилку материала, чтобы, нажав комбинацию CTRL+SHIFT+F3, выложить его уже в готовом виде. 

Хитрость №10. Вы бы хотели быстро найти то место в тексте, где сделали последние изменения? Чтобы завтра долго не искать, где  сегодня закончили просматривать документ, поставьте на этом месте закладку, вызвав одноимённую команду из опции «Вставка». Завтра, открыв с помощью комбинации клавиш CTRL+SHIFT+F5 диалоговое окно, сможете быстро эту закладку найти или удалить. Для более глобального поиска текста по номеру страницы или  строчки, по имени закладки или раздела и т.д. откройте диалоговое окно поиска – клавиша F5.

Если думаете, что это всё, то Вы глубоко ошибаетесь, таких хитростей редактор MICROSOFT WORD может преподнести ещё воз и маленькую тележку, нужно только подружится с ним. А пока вы находите общий язык - я не буду Вам мешать.

ТАБЛИЧНЫЕ ПРИМУДРОСТИ.

За окном сегодня непогодится. Вьюга. Всё замело, не найди ни тротуара, ни тропинки. Так и в мыслях бывает такой переворот, что и не знаешь - что первично, а что подождёт. Хорошо, когда есть редактор WORD под рукой, а в нём функция «Таблица»: можно сесть, подумать и выстроить все за и против в виде схемы. Кроме того, данная функция поможет  оформить красиво расписание дня, учебной недели в школе, оглавление реферата. Присоединяйтесь и для начала создадим таблицу с днями рождений членов Вашей семьи.

Чтобы создать таблицу, идём в одноимённую опцию меню приложения и открываем подменю пункта «Вставить». В этом подменю выбираем единственную, доступную пока команду «Таблица». После чего в открывшемся диалоговом окне указываем сначала количество столбцов, предлагаю остановиться на четырёх – имя, дата, месяц, год. Затем, в следующем поле выбираем количество строк в зависимости от количества членов семьи. 

Дальше определяемся: стоит ли ширину каждого столбца постоянно держать в заданных рамках (значение «Постоянная») или всё-таки нужно расширить столбцы по максимуму, тогда  выбираем параметр «По ширине окна». Третий параметр данного поля «По содержимому» удобно применять в тех случаях, когда текст в разных столбцах будет существенно отличаться по величине. Так, например, такой параметр удобно использовать для написания оглавления  какого-либо труда, тогда ширина ячеек, содержащих название глав автоматически, по мере написания текста будет увеличиваться, оставив для столбца с номером страницы минимальное значение. Настройки этого окна будут актуальны, если, перейдя в следующее поле, Вы оставите значение «Авто», иначе ширину полей придётся прописывать «на глазок».  

Перейдя на следующее поле, мы встретим уже знакомый параметр «По умолчанию». Не спешите проставлять флажок в этом поле для установленных значений. Если в последующий раз Вам придётся создавать много таблиц с одинаковыми значениями, тогда установка флажка в поле «По умолчанию» будет оправданной. Всё, нажимаем кнопку «OK» и оказываемся в первом столбце первой строчки созданной таблицы.

В первой строчке пишем заголовки колонок: имя, дата, месяц, год рождения. Для перехода по горизонтальным ячейкам прибегнем к помощи табулятора. Для быстрого перехода на ячейку вверх или вниз можно использовать соответствующие стрелки на блоке управления курсором. 

Внимание. При передвижении с помощью клавиши TAB необходимо знать что:

1. содержание ячейки, на которую Вы перешли, автоматически выделяется. А это значит, что данное содержимое можно сразу удалить, скопировать или вырезать. Для коррекции текста в данной ячейке необходимо предварительно снять выделение.

2. При переходе из последней ячейки текущей строки Вы попадаете в первую ячейку следующей строки. В том случае, если текущая строка была последняя, то создастся новая с таким же количеством столбцов, как и на последней строке, при этом пропорции значений ширины каждого столбца также сохранятся.

Для быстрого передвижения внутри таблицы существует также специальный набор комбинаций клавиш: 

ALT+CTRL+Вверх– подняться на ячейку вверх;

ALT+CTRL+Вниз – опуститься на ячейку вниз;

ALT+CTRL+Влево – перейти на ячейку влево;

ALT+CTRL+Вправо – перейти на ячейку вправо;

ALT+HOME – перейти в первую ячейку текущей строки;

ALT+END – перейти в последнюю ячейку текущей строки;

ALT+PageUp – перейти в первую ячейку текущего столбца;

ALT+PageDown – перейти в последнюю ячейку текущего столбца;

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

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

Написали заголовки, а чтобы не спутать с остальным текстом, их необходимо особо оформить. Предлагаю сразу же это и сделать. Работать будем сразу со всей строкой, а для этого её необходимо выделить. Можно это сделать, находясь, например на первой ячейке нажать комбинацию клавиш SHIFT+ALT+END. Если курсор находился в последней ячейке, то выделяем строку комбинацией клавиш SHIFT+ALT+HOME. Чтобы выделить строку, находясь в любом её месте, сделайте следующее: откройте подменю команды «Выделить» (опция «Таблица») и найдите значение «Строка». После того, как содержимое всех ячеек в первой строке будет выделено, можно с ним поступать по своему разумению: изменить шрифт, подняв все буквы до заглавных, изменив начертание до полужирного, а размер, увеличив до разумного значения. Необходимо ещё будет выровнять  каждый заголовок в своей ячейке по центру не только по горизонтали, но и по вертикали. Именно так и произойдёт, если Вы, открыв контекстное меню, выберете в подменю пункта «Выравнивание в ячейке» команду «По центру». 

Примечание. Команды в подменю «Выравнивание в ячейке» размещаются в трёх колонках.

Пойдём дальше и заполним все ячейки созданной таблицы. Если вдруг потеряетесь, то поможет Вам сориентироваться в таблице комбинация клавиш ALT+CTRL+Центр. 

Сделав это, не подумайте, что наша таблица статическая, мы в любой момент можем её дополнить, урезать и сделать другие перестановки. Допустим, Вы захотели разместить членов своей семьи строго по алфавиту. Тогда, стоя на любой ячейке таблицы, откройте диалоговое окно «Сортировка» из опции Таблица». Что-то подобное мы уже делали, но пока не спешите нажимать кнопку «OK», обратите внимание предварительно на первые два поля этого диалогового окна. В первом поле у Вас будет обозначена радиокнопка «Со строкой заголовка». Эта кнопка стала активна благодаря тому, что мы предварительно обозначили названия столбцов можно сортировать и, не выделяя названия столбцов особым шрифтом, но тогда на радиокнопку «Со строкой заголовка» придётся переходить самостоятельно с помощью стрелки «Вниз».

После того, как мы определились, что будем использовать строку заголовка, во втором поле диалогового окна «Сортировка» стрелочками «Вверх», «Вниз» выбираем, по какому именно столбцу будем сортировать. Так как предварительно мы с Вами договаривались, что сортировать будем имена родных, то именно этот пункт и выберем, после чего и нажимаем «OK».

Походите сейчас по таблице и внимательно изучите содержимое всех ячеек. Вы заметили, что изменились местами только строки, содержимое же ячеек каждой строчки сохранилось.

В завершении сегодняшнего письма сделаю некоторые уточнения. Если в первом поле диалогового окна «Сортировка» Вы выберете значение «Без строки заголовка», то сортировке подвергнется вся таблица. Столбец, по содержимому которого Вы бы хотели отсортировать таблицу можно обозначить заранее с помощью выделения. А чтобы выделить столбец, прибегните к помощи следующих комбинаций клавиш:

SHIFT+ALT+PageDown – выделение столбца, от текущей ячейки до последней;
SHIFT+ALT+PageUp – выделение столбца от текущей ячейки до первой;
Когда необходимо выделить столбец целиком, находясь в любом его месте, откройте подменю команды «Выделить» (опция «Таблица») и найдите значение «Столбец». 

Вот и выстроились мои мысли, приобрели вполне понятную структуру и даже, кажется, впереди замаячила цель. А как у Вас, уважаемый друг, работа с таблицей  помогла в деле выстраивания прерогатив  на ближайшее будущее? Надеюсь, что да, ведь цель у нас должна быть одна – доказать  и, в первую очередь, себе то, что мы способны ещё на многое. А компьютер всегда поможет нам в этом!

МУЗЫКА ЦВЕТА.

Сегодня мы продолжим рассматривать тот потенциал возможностей, что заложен в таком виде представления информации, как таблица. Но прежде отвлечёмся от заданной темы на несколько минут. 

Вы слышали, что слепые рисуют и, говорят, что неплохо? Нет, рисовать мы с Вами не будем, пока во всяком случае. А вот оформить поздравительную открытку с помощью разных рамок и изменением цвета фона можно попробовать. Вы готовы? Тогда начнём. Открываем диалоговое окно «Границы и заливка» из опции «Формат» меню приложения и находим в нём три вкладки: «Граница», «Страница» и «Заливка». 

Для того, чтобы окантовать выделенный текст или абзац рамкой, выберете в первом же поле вкладки «Граница» вид этого обрамления. Затем, если в поле «Применить» выберете значение «Текст», то рамка ограничит конкретные выделенные слова. Если выбранную рамку Вы примените к абзацу, то внутри её окажется вся площадь абзаца или выделенного фрагмента от левого до правого поля страницы. То же самое, только для всего документа или раздела Вы можете сделать, зайдя во вкладку «Страница».

А вот для того, чтобы изменить цвет фона выделенного фрагмента или абзаца придётся сделать чуть больше ходов. Понятно, что для этой операции мы заходим во вкладку  «Заливка». Далее идём до поля «Тип», в котором вместо значения «Нет» устанавливаем параметр, например,  «Сплошной 100%». После чего станет активным поле «Цвет». Заходим в подменю пункта «Цвет» и с помощью клавиши ENTER выбираем  желаемую расцветку. Определяемся с областью применения этой заливки и жмём кнопку «OK». 

Так мы сможем раскрасить всеми цветами радуги любое поздравление и не только. Заходя в контекстное меню таблицы, Вы и там найдёте пункт «Границы и заливка», и, зная описанные выше приёмы, сможете окрасить любым цветом выделенные ячейки, столбцы и строчки.    

Вот мы и вернулись вновь к нашим таблицам. А для того, чтобы было удобнее просматривать то, что Вы уже сделали накануне, воспользуйтесь следующими командами:

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.

Продолжая работать с таблицей, Вы можете добавить или удалить целые строки, столбцы или отдельные ячейки, выбрав для этого нужные значения из подменю команд «Вставить» и «Удалить». Следует при этом учитывать, что все команды будут применяться в зависимости от места положения активной в данный момент ячейки.

Выделенные ячейки можно объединить с помощью одноимённой команды из контекстного меню. Действительно, не писать же нам, например, в расписании занятий на неделю в каждой строчке вместе с предметом ещё и день недели. Вполне будет достаточно  написать его один раз и после этого все ячейки данного столбца, относящиеся к этому дню, объединить, предварительно выделив их. Более того, для экономии места дни недели мы можем разместить по вертикали, открыв предварительно контекстное меню и в пункте «Направление текста», выбрав порядок письма сверху  вниз или снизу вверх. 

Итак, мы создали уже не одну таблицу  в нашем документе, и часто нам потребуется быстро перепрыгивать из одной таблицы в другую. В этом нам поможет список таблиц, который создаётся при нажатии комбинации клавиш INSERT+CTRL+T. Передвигаясь по этому списку вверх, вниз, мы услышим габариты каждой таблицы, что поможет быстрее сориентироваться.

Сейчас, зная основные команды управления таблицей, сотворим очередной сюрприз. Предлагаю создать ещё один сборник любимых музыкальных произведений, только не в M3U-файле, а на листе документа MICROSOFT WORD, прямо с которого мы её и будем запускать. Для этого сначала создадим таблицу всего из двух столбцов. В первом столбце опишем музыкальное произведение, а во втором поместим само творение. Вспомним, как мы это делали, работая с редактором WORDPAD, а именно:

1. устанавливаем курсор во второй столбец;

2. Открываем диалоговое окно «Объект» из опции «Вставка»;

3. Переходим на вставку «Создать из файла» и прописываем полный адрес музыкального файла, или ищем его, открыв диалоговое окно «Обзор»;

4. Найдя, вставляем этот объект в таблицу в виде значка.

Всё готово. Для того чтобы можно было прослушать музыку, переходим  на ячейку со вставленным файлом, открываем его контекстное меню и из пункта «Объект, пакет» выбираем команду «Активизировать». Компьютер может предварительно Вас напугать, сказав, что это может быть вирус, но мы то знаем, что выбираем, поэтому, не обращая внимания на грозные окрики, жмём ENTER ещё раз.

Вот и всё, выключив проигрыватель, можете продолжить заполнять эту музыкальную таблицу, раскрашивая её под цвет мелодии. А я не буду больше отвлекать Вас от художественного озарения, что уверен, уже захватило и властвует над Вами. 

ОБЪЕКТ В ЗОНЕ ВИДИМОСТИ.

Сегодня у меня хорошее настроение и потому особенно приятно приветствовать Вас - милые девушки, мамы, жёны  и сестрёнки.  Там, где женщины, там - гармония и красота, поэтому предлагаю поговорить сегодня о прекрасном.

Выходя из музыкального зала, что сотворили накануне для Вас, любящие мужчины, спешу продемонстрировать сегодня лучшие произведения живописи. Но… Извините, пожалуйста, экспозиция картин пока не готова. Поэтому предлагаю помочь расставить картины нашим художникам.

Роль картин у нас будут выполнять файлы, содержащие фотографии и рисунки, а расставлять их мы будем по полю открытого документа. Объект, т.е. JPG или BMP-файлы, мы встраиваем в область страницы тем же образом, как это делали  накануне с музыкальными файлами. Только на этот раз  мы уже не будем предварительно готовить место для картины в виде ячейки в таблице, а подойдём к этому вопросу более творчески.

Картина, фотография, рисунок, любое изображение, помещённое в файл, при внедрении его в документ, вытесняет всё  из своей зоны с левого по правое поле включительно на высоту, равную высоте самого объекта. Это выглядит не очень эстетично, отсюда вытекает наша задача – научить внедрённое изображение дружить с текстом, а при необходимости научиться самим перемещать эти картины и  изменять их размеры. Если Вы скажете, что не имея возможности видеть, это сделать невозможно, то компьютер готов с цифрами в руках (в диалоговом окне «Формат объекта») доказать Вам обратное.

Единственное, что создаст некоторую проблему, так это то, что необходимо будет в начале работы поставить индикатор мыши, т.е. JAWS-курсор на область  встроенного объекта. Поэтому сразу после вставки изображения переключитесь на JAWS-курсор и подгоните его к PC-курсору (PC-курсор находиться в правом нижнем углу объекта). После этого сделайте два шага стрелочками: один вверх, второй влево и нажмите левую кнопку мыши. После того, как JAWS сообщит, что появилась панель настройки изображения», можно перейти на режим PC-курсора. Если данное сообщение Вы услышите, то считайте, что полдела сделано. 

Параметр, с которым мы будем работать дальше, это диалоговое окно «Формат объекта», которое вызывается из контекстного меню. В нём пять вкладок, наиболее интересны нам будут: «Рисунок», «Размер» и «Положение». 

Изменение значений во вкладке «Рисунок» приведут к обрезанию лишнего по краям изображения. Работа во вкладке «Размер» поможет изменить величину объекта, как в сантиметрах, так и в процентных  отношениях. При этом если Вы хотите сохранить соотношение значений высоты к ширине, то не снимайте флажков  в полях: «Сохранить пропорции» и «Относительно исходного размера». 

Наибольший же интерес представляет вкладка «Положение».  Именно в ней мы сможем определиться, где расположен  вставленный объект и как он контактирует с текстом. 

Для того чтобы вставленное изображение красиво обрамлялось текстом, выберете в первом же поле значение «Вокруг рамки» или «По контуру». Затем, если размеры изображения не велики, то можно передвинуть его по горизонтали в левый или правый угол. При выборе значения «По центру» изображение, встав в указанную область, разделит текст на две части. Этот выбор места для вставленного объекта производиться во втором поле.

Точное же место назначения внедряемого объекта определяется в дополнительном окне, войти в которое Вы можете, активизировав кнопку «Дополнительно». Вкладка «обтекание» повторяет те значения, что мы уже делали выше. А вот вторая вкладка, непосредственно «Положение» позволяет вплоть до миллиметра задать место расположения левой точки изображения относительно страницы, поля, колонки или знака.   В следующем поле определяется его верхний край относительно страницы, поля, абзаца или строки.

Любопытен параметр обтекания «За текстом». Выбрав данное значение, обязательно установите флажок в дополнительном окне «Положение», в поле «Разрешить перекрытие». В таком случае внедрённое изображение станет фоном для Вашего текста.

Примечание. Устанавливая те или иные значения обтекания во вкладке «Положение» продублируйте эти же значения в дополнительном окне, во вкладке «Обтекание». А, устанавливая флажки, не поленитесь ещё раз вернуться к этому полю, чтобы удостовериться, что флажок стоит. Поверьте, что такая предусмотрительность здесь не помешает.

Милые женщины, проходите, пожалуйста. Художественная галерея уже готова к приёму столь приятных гостей. Только здесь, на экране монитора, стало возможным собрать все самые известные шедевры изобразительного искусства. Спешите радоваться. 

Вот мы и закончили знакомство с программой MICROSOFT WORD.   В этих письмах я постарался задеть только те функции данного редактора, с которыми Вы можете встретиться в первые же дни знакомства. Для более полного изучения программы MICROSOFT WORD отсылаю Вас к специальной литературе, которые во множестве можно найти как в печатном, так и в электронном виде. Разрешите надеяться, что знакомство с редактором MICROSOFT WORD подтолкнёт Вас к новым свершениям в области филологии. А я на этом попрощаюсь с Вами для того, чтобы приготовиться и в следующем письме дать Вам краткую характеристику другой, не менее интересной программы MICROSOFT EXCEL. 

MICROSOFT EXCEL.

Сегодня очень кратко, буквально только в рамках одного письма я попробую изложить Вам, как работать в табличном редакторе MICROSOFT EXCEL.

Попробуйте найти эту программу и открыть её. Если на Вашем компьютере установлен офис, то ярлык MICROSOFT EXCEL Вы обязательно найдёте в разделе «Программы» Главного меню. 

Всё активное поле окна этой программы занимает таблица. Причём границы её вовсе не завершаются рамками видимой на дисплее части окна - по горизонтали ячейки маркируются буквами (от A до IV), по вертикали нумерация достигает значения 65536. Кроме того, таких таблиц одновременно открывается три.

Походим по таблице. Нажатие клавиш «Вправо», «Влево» приводит к перемещению по одной ячейке в горизонтальной плоскости,  а нажатие клавиши HOME возвращает курсор в первый A-столбец. Таким же образом работают клавиши «Вверх» и «Вниз», перемещение только будет уже по вертикали. 

Клавиши PAGE DOWN и PAGE UP  сдвигают курсор вниз (вверх) на размер экрана. Чтобы также быстро переходить по горизонтали используйте комбинации этих клавиш с клавишей ALT (сдвиг влево или вправо сразу составит 16 ячеек).

Если в заполненной таблице есть пустые ячейки, то переходить по заполненным клеткам будет быстрее, удерживая при этом клавишу CTRL.

Комбинация клавиш CTRL+PAGE DOWN, CTRL+PAGE UP перенесут нас… нет, не на следующую страницу, а на вторую или третью  таблицу.

Комбинация CTRL+HOME всё также возвращает курсор в самое начало. В данном случае начальной точкой является ячейка A1. А вот комбинация клавиш CTRL+END вернёт Вас в конец, только не всей таблицы, а заполненной её части. Это вовсе не значит, что на данной ячейке Вы закончили работу, она лишь будет показывать крайние координаты заполненных ячеек по вертикали и по горизонтали.

С передвижением разобрались, если что-то осталось непонятно, то ситуация прояснится при заполнении таблицы. Заполнять таблицу можно двояко: по горизонтали и по вертикали. При строчном заполнении ячеек используйте для перехода на следующую клетку клавишу TAB. Для перехода на нижнюю ячейку, при вертикальном заполнении таблицы, воспользуйтесь клавишей ENTER.

Возвращаясь к написанному, не пытайтесь для исправления или дополнения сразу вводить новые значения, иначе именно они только и останутся в данной ячейке. Чтобы сделать небольшую поправку вовсе не обязательно переписывать всё, нажмите клавишу F2 и тогда откроется режим редактирования.

Набранное значение мы в силах не только  редактировать, но и отформатировать тоже. Удобнее всего найти команду «Формат ячеек», открыв контекстное меню или прибегнуть к комбинации клавиш CTRL+1. Некоторые параметры диалогового окна «Формат ячеек» нам знакомы. Интересно в этих значениях то, что мы можем не только изменить шрифт и выровнять, (например, текст в ячейке), но и разместить его под любым углом. Угол наклона определяется в поле «Ориентация» вкладки «Выравнивание».

Команды, относящиеся к разделу форматирования, а также команды «Вырезать» и «Копировать» можно выполнять также и с выделенным фрагментом. Для выделения блока используйте SHIFT в паре с клавишами передвижения курсора. Но и здесь есть маленькие хитрости. Так, чтобы выделить столбец целиком, используйте комбинацию клавиш CTRL+Пробел, а чтобы выделить все ячейки по горизонтали, нажмите клавиши SHIFT+пробел. Для того чтобы выделить всю таблицу можно использовать комбинацию клавиш CTRL+A. Но, если Вам необходима только заполненная её часть, то воспользуйтесь другой комбинацией – SHIFT+CTRL+END.  

Надеюсь, что сейчас Вам не составит труда заполнить и красиво оформить любую таблицу. А что долго откладывать, сделаем это прямо сейчас. Для начала вспомним команду «Сортировка». Напишите в разных столбцах фамилии, имена и отчества своих учителей. Затем выделите столбец с фамилиями и разместите введённые записи по алфавиту. Команду «Сортировка» Вы найдёте в опции «Данные».

Выполнили эту задачу? Хорошо. Предлагаю усложнить следующую работу. Давайте распишем потребительскую корзину для Вас или Вашей семьи. В первый столбик занесите наименование продуктов, во вторую их цену, а в третью количество, в расчёте на месяц. 

После этого необходимо цену каждого продукта умножить на его количество, но не спешите это делать в уме или с помощью калькулятора. Для этого табличный редактор MICROSOFT EXCEL имеет в опции «Вставка» команду «Функция». Поставьте курсор в пустой четвёртый столбик напротив наименования первого продукта и откройте пункт «Функция». Первыми в открывшемся окне Вы увидите «10 недавно используемых» функций, из которых будет сейчас необходима команда произведения. Она выглядит так: «=ПРОИЗВЕД()». Если данную функцию Вы не найдёте в этой категории, то перейдите на предыдущее поле и выберете категорию «Математические», там уж она точно должна быть. В впрочем, команду произведения можно и прописать вручную точно так, как это представлено выше. 

В скобках, при вызове функции из меню, автоматически проставятся координаты ячеек, содержимое которых необходимо перемножить. Если команду произведения Вы пропишите вручную, то в скобках необходимо указать следующее: (B1:C1). Когда значения расположены подряд, как в нашем варианте, то прописываются координаты крайних ячеек, а между ними ставится знак двоеточия. Это значит, что данной функции подвергнуться все значения, находящиеся в заданном   крайними координатами отрезке. Но можно брать данные из ячеек, расположенных в разных местах, тогда  необходимо записать в скобках координаты каждой и поставить между ними знак точки с запятой.

Написав функцию, нажмите ENTER и посмотрите, что там получилось. Там должно быть итоговое число. После этого Вам необходимо будет проставить данную функцию в четвёртый столбик для всех продуктов. Удобнее это сделать путём простого копирования, при этом даже не надо открывать копируемую ячейку для редактирования, координаты требуемых ячеек изменяться автоматически.

Подсчитаем же  итоговую сумму всех расходов. Для этого курсор поставьте в последнюю ячейку четвёртого столбца, для которой не прописано ни одного названия продукта. После чего, открыв пункт «Функция», отыщите команду сложения – «=СУММ()”. Всё, таблица готова!

Знайте, что созданная сегодня таблица Вам послужит ещё не один день. «Каким образом?» - спросите Вы - «Ведь цены постоянно растут вверх». Отвечаю. Измените для любого  продукта цену, после этого посмотрите на произведение, а затем на общую сумму – они тоже поменялись.

И как Вам подсчёты компьютера? Ещё не подводили? Надеюсь, что нет и никогда  такого не случиться. Берегите своего железного друга, следите за чистотой всех его компонентов, ограждайте от повышенной влажности и температуры. А уж он  в свою очередь будет служить вам долго.
ДЕЛА ГЛОБАЛЬНЫЕ.

Потенциал наших знаний растёт не по дням, а по часам. Сначала нам стали малы стандартные программы среды WINDOWS, а сейчас и офиса уже мало. Более того, предлагаю выйти вообще за рамки компьютера. Уверен, Вы уже готовы – предстартовую подготовку прошли успешно, все анкеты заполнены. Здоровье? Наш олимпийский дух – вот наше здоровье!

Вы конечно уже догадались, речь сегодня пойдёт об интернете, международной сети, объединяющей миллионы пользователей. Но прежде чем отправить Вас в режим свободного плавания по сетям интернета, хотелось бы сказать напутственное слово.

Попадались ли Вам файлы с расширением HTML (htm)? Посмотрите и обязательно найдёте их на своём компьютере или на компакт-дисках. HTML-файл разрушает уже сложившееся представление о папках и файлах, поскольку он вмещает в себя как те, так и другие качества. С одной стороны, это может быть текстовой файл, но благодаря особой структуре, заложенной в его конструкцию, мы имеем возможность переходить прямо из тела этого файла в содержание другого HTML-файла, из последнего в следующий и т.д. Таким образом, зайдя в один HTML-файл, мы сможем просмотреть всё, что касается данного вопроса, где бы эта информация ни содержалась – на других файлах этой папки, в других папках, на другом диске и даже на другом компьютере, находящемся за тысячи километров. А помогут соединить Ваш компьютер с огромным множеством других проводные - телефонные, оптико-волоконные и беспроводные сети. 

Если Вы уже взяли провод от телефона и думаете: куда бы его воткнуть, то поинтересуйтесь предварительно входит ли в комплект компьютера модем. Модемы бывают разными: внутренние, встроенные в виде платы в системный блок; внешние, располагаются в отдельном корпусе и соединяются кабелем с компьютером; портативные - в виде карты подсоединяются с компьютером через специальный разъём и др. Задача модема заключается в том, чтобы кодировать цифровую информацию, исходящую из компьютера в аналоговую, делать коррекцию и сжимать данные перед их отправкой, а также  наоборот - принимать такие сигналы и возвращать им первоначальный вид. Подсоединив модем с одной стороны с компьютером, с другой с телефонным или специальным оптико-волоконным кабелем, Вы становитесь не просто зрителем, но и соучастником всех событий, что происходят в мире интернета. 

На сегодняшний день уже, наверное, любая АТС способна предоставить Вам возможность подключения к глобальной сети. Там Вам предоставят полную инструкцию, что необходимо сделать для подключения. Я в свою очередь коротко обрисую, как можно подключиться к интернету, купив в любом ларьке карту СТК. 

Откройте диалоговое окно «Мастер новых подключений», которое Вы сможете найти или в отделе «Сетевые подключения» панели управления или во вкладке «Подключения» диалогового окна свойств программы INTERNET EXPLORER. В первых двух окнах не будет потребности что-либо изменять; поэтому, активизируя кнопку «Далее», доходим до третьего окошка, где выбираем значение «установить подключение вручную». Пролетаем следующее окно, в котором уже по умолчанию указан наш «обычный модем», в пятом окошке прописываем любое слово - это будет имя поставщика услуг или провайдера по компьютерной терминологии. Сейчас необходимо будет вновь прибегнуть к помощи соседа, чтобы он прочитал с карты СТК телефон провайдера, который мы занесём в шестое окошко, восьмизначный номер карты - это будет «Имя пользователя» и девятизначный код доступа (он закрыт) - это будет паролем, который придётся прописать дважды в седьмом окошке. Всё, в восьмом окошке давим клавишу «Готово» и мы уже в двух шагах от цели.

На Рабочем столе и в том же меню «Сетевые подключения» появится новый ярлык с именем провайдера. Если Вы имя не прописали, то ярлык будет называться «Подключение удалённого доступа». Активизировав этот ярлык, Вы совершите таинство присоединения к мировому разуму.

Стандартным браузером, нашим  проводником по столь загадочной сети будет INTERNET EXPLORER. Эта программа помимо прочего обладает целым рядом полезных качеств. Для того чтобы с ними познакомиться откройте свойства INTERNET EXPLORER.  Здесь во вкладке «Подключение» в поле «Настройка удалённого доступа», для того, чтобы Вам не приходилось делать двойную работу – сначала подключаться, а затем включать браузер, установите значение «Всегда использовать принятое по умолчанию подключение».

Включая INTERNET EXPLORER, мы попадаем на какой-нибудь сайт, например, фирмы изготовителя операционной системы WINDOWS – MICROSOFT. Сайт (страница) - это, как правило, красочно оформленный HTML-файл, который вместе с базой справочной информации находиться на специальном компьютере- сервере, постоянно   подключённом к глобальной сети. 

Передвигаясь по содержанию открытого сайта, Вы вскоре попадёте на строку, начинающуюся со слова «Ссылка». Нажатие клавиши ENTER на этой строке перенесёт Вас на новую страницу, которая уже может находиться на другом сервере. Можно передвигаться только по заголовкам ссылок, нажимая клавиши TAB или SHIFT+TAB. Для удобства передвижения также можете прибегнуть к помощи специальной команды программы  JAWS - комбинация клавиш INSERT+F7 создаёт список всех ссылок, что находятся на открытом сайте. Чтобы быстро переходить по открытым страницам используйте комбинации клавиш ALT+Влево (на предыдущую страницу) и ALT+Вправо) (на следующую страницу).

Если Вы знаете адрес необходимого сайта, то прописать его сможете в специальном поле, которое открывается при нажатии комбинации клавиш CTRL+O. При указании точного адреса, спустя несколько секунд после нажатия клавиши ENTER, Вы окажетесь на новом месте.

В следующем письме мы познакомимся с Интернетом, на которых главным героем выступают такие же, как мы с Вами, слепые и незрячие пользователи. А мне сегодня позвольте на этом с Вами попрощаться и раствориться в таинственном мире виртуальностей. 
СаЙты для слепых 
и слабовидящих пользователей.

Интернет уже давно и успешно обживают наши коллеги из общества слепых. Здесь Вы сможете найти как официальные сайты Всероссийского общества слепых, специальных библиотек и разнообразных организаций для слепых, так и узкоспециализированные и даже личные сайты самых незрячих. В начале этого письма я предложу Вам небольшой список сайтов для ознакомления, а ниже мы подробно поговорим, как быстро можно эти сайты просматривать и находить необходимую информацию.

Сайты для слепых и слабовидящих пользователей:

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://BLINDCHILD.TUT.RU
- Сайт "Незрячий ребёнок";

http://ser-vol.narod.ru/
- синтезаторы Сергея Волкова;

http://www.elecgeste.ru/index.php?lng=russian&mod=startup
- Лаборатория Электроники «ЭлекЖест»;

http://www.integr.org/news/news.htm
- СМИ о незрячих;

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».

Походили по предложенным сайтам и уверен, что смогли найти много интересного для себя. Спешу выполнить обещанное выше и подробнее поговорить о способах передвижения по сайтам. 

Работая во всемирной паутине, на  бесчисленных сайтах не забывайте, что это несколько изменённые, но всё те же документы которые имеют заголовки, списки и таблицы. И в зависимости от того, какая информация Вас интересует, предлагаю воспользоваться в поисках её следующими командами:

1. Заголовки. Сайты в Интернете имеют строгую градацию заголовков по значимости от 1 до 6 уровня. Соответственно, нажимая цифру 1  на буквенно-цифровом блоке клавиатуры, Вы сможете познакомиться с первостепенными главами этого документа. Если будете нажимать цифру 2, то Вашему обзору предстанут заголовки пониже уровня. И так до цифры 6. Учтите, что далеко не все сайты разбиты на заголовки всех уровней, поэтому для того, чтобы не пропустить какой-либо пункт, Вы можете просто походить по всем заголовкам открытого сайта, нажимая букву H. При этом помните, что для нас не закрыт и обратный путь, если при нажатии цифр или буквы H мы будем удерживать клавишу SHIFT. Иногда мне нравится просмотреть предварительно весь список заголовков данного сайта, отсортировать их по важности и только лишь потом непосредственно знакомиться с содержимым. Это и Вы сможете сделать, нажав комбинацию клавиш INSERT+F6 и походя по открывшемуся диалоговому окну с помощью табулятора.

2.   Списки. Списки мы с Вами создавали и помним, что их главное отличие заключается в том, что каждый пункт, в списке, как-то маркируется. Кроме того, каждый список имеет свою узкую тематику, поэтому, передвигаясь по имеющимся на сайте спискам, мы можем быстро найти искомое. Для передвижения по спискам вперёд будем использовать клавишу с буквой L и SHIFT+L для обратного движения. Посмотрев начало списка и обнаружив, что этот список нас больше не интересует, нажмите клавишу с буквой E и окажитесь в конце списка.

3. Таблицы. Особого разговора требуют таблицы, которые то там, то тут встречаются на страницах интернета. WEB-курсор с помощью которого мы передвигаемся по таблице полностью ломает табличную сетку и если бы JAWS не сообщал время от времени нам, что передвигаясь по сайту мы входим и выходим из таблицы, то мы могли бы этой таблицы и не заметить. Но стоит Вам вспомнить комбинации клавиш ALT+CTRL+стрелки и начать их применять при входе в таблицу, как всё станет на свои места. Кроме вышеупомянутых комбинаций клавиш предлагаю познакомиться ещё и со следующим:
- клавиша с буквой T или комбинация клавиш SHIFT+T поможет Вам быстро переходить от одной таблицы к другой;
- клавиша с буквой C поможет переходить по строкам таблицы;
- клавиша с буквой R поможет переходить по столбцам таблицы;
- клавиша с буквой E перенесёт Вас в конец таблицы.

4. Блоки текста и абзацы. Читая какой-нибудь материал, расположенный в интернете частенько приходится переходить по ссылкам на следующий сайт, чтобы найти следующую часть и продолжить чтение. Но каждая страничка содержит не только непосредственно интересующий нас материал, но и различные  ссылки на другую информацию. Чтобы быстро найти очередной блок текста используйте клавишу с буквой N. А для того, чтобы в найденном тексте переходить по абзацам - клавишу с буквой P или для обратного передвижения – SHIFT+P.

5. Ссылки. Со ссылками мы знакомились накануне и помним, что переходили мы по ним благодаря комбинациям клавиш TAB и SHIFT+TAB. Но ссылки ещё делятся на посещённые и непосещённые. Для передвижения по посещённым ссылкам можно использовать клавишу с буквой V (SHIFT+V), для передвижения по не посещённым ссылкам нажимайте клавишу с буквой U (SHIFT+U.). Список ссылок, который Вы увидите, нажав комбинацию клавиш INSERT+F7, поможет Вам разобраться в количестве посещённых и непосещённых ссылок.

6. Элементы, формы. Сайт в отличие от простого документа имеет различные активные зоны, одной из которых, например, является строка редактирования в поисковой машине, о которой разговор у нас пойдёт дальше. Для того, чтобы быстро Вы смогли найти эти элементы прибегните к помощи клавиши с буквой F или для обратного передвижения используйте комбинацию клавиш SHIFT+F.  

Иногда процесс загрузки сайтов растягивается на долгие мучительные секунды. Чтобы узнать работает ли компьютер – не поленитесь проверить статусную строку (Insert+PageDown). В том же случае, если новая ссылка должна уже открыться, но до сих пор озвучивается старая - обновите экран с помощью комбинации клавиш INSERT+ESCAPE.

Сейчас, узнав, как можно быстро вычленить и обнаружить информацию на сайтах, попробуйте вновь зайти на предложенные странички, и я уверен, что Вы сможете найти ещё многое, что при первом осмотре было опущено. 

МАЯКИ В МОРЕ ИНТЕРНЕТА.

Сегодня мы продолжим своё плавание по волнам информационного моря, которое называется - интернет. Миллионы людей ходят ежеминутно по бескрайним просторам этого моря. Одни делятся интересной информацией, другие лишь читают её. Одни совершают банковские операции, участвуют в аукционах и содержат интернет-магазины, другие «заплывают» сюда, чтобы поиграть или послушать хорошую музыку. Интернет, это действительно море, которое затягивает, и многие становятся моряками, а то и капитанами своих кораблей. 

Накануне мы уже посетили несколько прелюбопытнейших страничек. Прописывая их адреса, Вы, конечно же, заметили тройное WWW. Эта аббревиатура расшифровывается как World Wide Web - «всемирная паутина», что весьма точно и образно передает глобальность охвата сетью Интернета. Возможно, что-то Вас там заинтересовало. Если Вы собираетесь посещать ещё не один раз в дальнейшем эти сайты, то добавьте их в число избранных, выполнив одноимённую команду из опции «Избранное». После чего для посещения необходимой страницы в интернете достаточно будет лишь активизировать её из списка той же опции. 

Наиболее полюбившиеся сайты можно открывать автоматически при включении  программы INTERNET EXPLORER. Для этого сегодня мы снова откроем свойства нашего проводника по интернету. Вначале в первом же поле вкладки «Общие» пропишем адрес понравившегося сайта. Затем, если Вы мало пользуетесь визуальной информацией, которая поступает из интернета, поставим барьеры на пути различной графики: тем самым увеличим оперативность работы. Чтобы сделать это, перейдём во вкладку «Дополнительно». Здесь в поле «Параметры. Просмотр дерева» найдём ветку «Мультимедиа» и отключим следующие значения: «Воспроизводить анимацию на WEB-страницах» и «Воспроизводить видео на WEB-страницах». 

А что делать, если мы точно не знаем, какие сайты содержат ту информацию, по теме которой созрел в данный момент вопрос? Именно для таких случаев предусмотрены специальные поисковые машины. Назову некоторые из них: Google, Yahoo, Yandex, Aport, Altavista, Nigma, Rambler. Все они имеют строку редактирования, в которой мы будем прописывать интересующую нас тему для поиска. Здесь важно не растеряться среди выложенного в этом поисковике спама (рекламы) и найти строку, начинающеюся со слов «Редактирование».

Внимание. При работе в интернете или в HTML-файлах PC-курсор автоматически переходит в виртуальный режим, поэтому перед тем, как начать писать запрос в строке редактирования, необходимо предварительно открыть с помощью  клавиши ENTER фрейм (область) редактирования. А после написания запрашиваемой темы, необходимо задать процесс поиска, вновь нажав для этого клавишу ENTER. Но при этом можно воспользоваться и альтернативным способом, если знать, что комбинация клавиш INSERT+Z используется для включения и выключения виртуального курсора, что позволяет быстро найти строку редактирования и читать WEB-страницы как текстовой документ. 

В открывшейся итоговой сводке найденного материала Вы увидите много ссылок  на сайты, в которых, так или иначе, затрагивается заданная тема. Открывайте, читайте. Если ссылка будет указывать на конкретный файл, то, активизируя её, Вы сможете скачать указанный файл на свой компьютер.

Зачастую поисковые машины находят множество ссылок, в которых есть упоминание о запрашиваемом контексте, но только 10 или 20 из них Вы найдёте открытыми в разделе «Результаты поиска». Для того чтобы продолжить дальнейший просмотр найденного, необходимо открыть следующие страницы, перечень которых идёт после последней открытой сноски.

Но не всегда результат поиска сможет удовлетворить Вас. Тогда попробуйте видоизменить контекст запрашиваемого и будьте лаконичны. Иногда с помощью кавычек можно обособить словосочетание, тогда поиск пойдёт не по отдельным словам в разброс, а по закавыченному фрагменту, что резко ограничит количество найденных сносок. Если Вы ищите документ, но по названию и автору поисковик не даёт подходящего варианта, то попробуйте прописать небольшую цитату из самого текста искомого документа.

При поиске материала для дальнейшего скачивания, напишите в контексте запрашиваемого ещё и слово «Скачать». Если скачивать информацию из интернета Вы будете часто, то могу посоветовать автоматизировать этот процесс. Большинство пользователей для эффективного выполнения процесса закачки файлов из сети Интернет используют менеджер закачек (качалки). Эти программы позволяют скачивать  файлы в многопотоковом режиме, что существенно увеличивает скорость данной работы. Кроме того, Вы сможете регулировать сам процесс закачки как одной, так и несколько сразу ссылок, прерывая, возобновляя или переназначая эту работу на более позднее время. Одного из таких менеджеров DOWNLOAD  MASTER Вы сможете скачать себе по следующему адресу: 
FTP://BINGO.Z8.RU/WESTBYTE/DMASTER.EXE
Как уже было сказано, присутствие рекламы в поисковых машинах несколько снижает оперативность, поэтому разрешите порекомендовать Вам для работы поисковик HTTP://WWW.YA.RU. Его же Вы можете прописать во вкладке «Общие» свойства программы INTERNET EXPLORER, для того чтобы иметь возможность сразу же задавать интересующие Вас вопросы при входе в INTERNET.

Напоследок хотел бы Вас предупредить. Если у Вас невыделенная линия, и Вы платите из своего кармана за то время, что провели в Интернете, то это время необходимо контролировать. Данную информацию Вы найдёте,  если, работая в Интернете, вновь откроете ярлык, с помощью которого подключались к провайдеру. 

Примечание. Требованные данные Вы получите, если вооружитесь мышиным курсором или воспользуетесь виртуальным окном (INSERT+CTRL+W).

Также  полезно открывать это окно для того, чтобы проверить – отключились ли Вы от провайдера при выходе из программы INTERNET EXPLORER. Кроме того, Вы можете, находясь в этом окне отключиться от провайдера и, не выходя из браузера INTERNET EXPLORER. Это полезно делать в тех случаях, если Вы открыли сайт, который бы хотели скрупулёзно изучить без финансовых потерь при этом.

Чтобы разочарований при виде счёта за интернет было как можно меньше, а информации со всех уголков Земли Вы получали как можно больше, дождитесь следующего письма и узнаете, как можно этого добиться. 
ЭЛЕКТРОННЫЙ ЯЩИК.

Вот - пишу Вам очередное  письмо и  думаю,  сколько  людей находятся в постоянной переписке.  Одни, благодаря письму находят себе верного спутника жизни, для других – это единственный способ общения с близкими людьми. Бывает -  напишешь письмо и ждёшь месяц, другой ответа, а иные годами  ждут заветного письма.


Когда-то  казалось  сказкой то, что отправленное  письмо  через минуту, другую может быть получено адресатом. А теперь это уже  в норме  вещей.  Тысячи,  миллионы людей  переписываются  сегодня  с помощью   электронной   почты.  Отправляют   родным   и   знакомым фотографии,  ежедневно  получают на свой адрес  статьи  из  свежих журналов и газет, обмениваются даже книжками. Нынче я предлагаю и нам присоединиться к этой гвардии корреспондентов.

Вы можете договориться со своим провайдером о выделении для Вашей почты места на своих серверах, а можете завести свой почтовый ящик на любом из поисковых машин. Почти все они предоставляют своим пользователям бесплатную услугу для создания электронного именного почтового ящика, т.е. специального места на своём сервере, куда и будет отправлять Ваш компьютер содержание писем и откуда соответственно будет их брать. Наиболее известным почтовым сервером является MAIL.RU. Его название так и переводиться с английского как почта.

К сожалению, я пока не знаю сервера, на котором можно было без визуального контроля создать свой ящик, поскольку в самом конце его регистрации нас попросят ввести код, который написан на рисунке, а значит программой JAWS это не прочтётся. Поэтому приходиться обращаться к помощи соседа. Но это затруднение единичное и больше таких неприступных крепостей, уверяю Вас, нам не встретиться.

Кратко опишу, что потребуется сделать для создания электронного ящика в почтовом сервере MAIL.RU. Находясь на данном сайте (http://mail.ru), найдите раздел «Регистрация в почте». Затем открываем фрейм редактирования и в  первом же поле пишем логин (любое слово на английском языке без пробелов, желательно оригинальное), который будет присвоен созданному ящику. С помощью клавиши TAB переходим на следующее поле и выбираем любой из предложенных четырёх серверов: MAIL.RU, Inbox.ru, Bk.ru, List.ru. Иногда бывает, как в этом случае, трудно проверить правильно ли мы сделали выбор, т.к. при передвижении по списку JAWS ничего не озвучивает, тогда на некоторое время выйдем из режима редактирования  с помощью клавиши «+» на цифровом блоке и проверим наш выбор.

Дальше, вновь войдя в режим редактирования  с помощью клавиши ENTER, если выходили, прописываем также на английском пароль. В следующих полях Вам будет задано несколько вопросов, которые помогут открыть ящик в том случае, если забудете пароль, и в самом конце необходимо будет ввести этот злополучный код. 

Для отправки или получения письма  Вы также можете заходить на этот сайт и находить соответствующие разделы. Но, интернет это деньги и пока немалые, поэтому предлагаю для этой цели использовать специальную программу – почтового клиента Outlook Express. Данная программа предоставит дополнительные удобства при работе с почтой, минимизирует время работы с сервером, необходимое для скачивания пришедших и отправки новых писем. И, наконец, данный почтовый клиент доступен всем, поскольку он входит в стандартный набор программ любой среды WINDOWS. От нас требуется только одно – зарегистрировать свой ящик в Outlook Express. Вот как это делается: 


1.  находим  и  запускаем Outlook Express из главного  меню;


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

А.
Зайти в меню программы; 

Б. Найти в опции Сервис команду «Учётные записи»;

В. Дойти до пункта «Добавить» и открыть его с помощью пробела;

Г. Стандартным способом (клавишей ENTER) открыть из появившегося списка пункт «Почта». А дальше пишем  так же, если эти данные у Вас будут запрошены  при открытии почтового клиента:

3. В отрывшихся полях, по их запросу прописываем имя по которому будет легко определить Ваш ящик, адрес электронной почты и пароль;

4. В последующих полях необходимо прописать входящий и исходящий  сервера. Для MAIL, например, это выглядит так:

входящий - pop3.mail.ru

исходящий - smtp.mail.ru
5. Закрываем диалоговое окно.

Итак, необходимые настройки сделаны. Сейчас обратим наше внимание непосредственно на окно программы Outlook Express  .Оно представляет из  себя  четыре неравных области, расположенных по часовой стрелке, переходить по которым мы будем с помощью табулятора.

Первая область (левый  верхний  угол) содержит перечень папок в которых могут находиться письма: Входящие, Исходящие, Отправленные, Удалённые и Черновики.  Переход  по  ним стрелками вверх- вниз. 

Вторая область (правый верхний угол) уже содержит непосредственно письма из папки  выбранной в первой области. Чтобы  просмотреть  содержимое письма, находясь  на  нём,  нажимаем ENTER или табулятор для перехода в третью область.

Третья область (правый нижний угол) открывает нам содержание письма.

Четвёртая  область (левый нижний угол) предназначена для адресной книжки.

Со структурой окна разобрались. Но, вполне возможно, что каких-то областей Вы не найдёте, передвигаясь по своей программе. Дело в том, что такие области, как «Перечень папок и «Адресная книжка» несущественные, и они могут отсутствовать. В дальнейшей работе Вы также сможете их убрать с интерфейса Вашей программы, но для начала необходимо разобраться для чего они служат и  поэтому восстановим их на прежние места, если вдруг их там не оказалось. Для этого откроем пункт «Раскладка» из опции «Вид» меню приложения. Передвигаясь по открытому диалоговому окну, проверим стоят ли флажки в следующих полях: «Контакты» (адресная книжка) и «Список папок». Если флажки отсутствуют, то поставьте их. 

Сегодня мы плодотворно поработали по линии почтового ведомства. Здание почты почти готово к приёму корреспонденции, остались лишь отделочные работы. Не будем оставлять их на потом, а поднатужимся и закончим с успехом начатое.

Отделочные работы нас ждут в диалоговом окне «Параметры», которое мы вызовем из опции «Сервис» меню приложения. Здесь при желании Вы можете:

- Установить, чтобы при входе в программу первой открывалась папка «Входящие»; 

- Установить автоматический разрыв соединения с интернетом, после завершения процедуры скачивания поступивших и отправки исходящих писем;

- Создать подпись, которая будет завершать Ваши письма;

- Определиться с необходимостью проверки отправляемых писем и уведомлений об их получении.

  Здесь же, чтобы письма при отправке не теряли по пути часть своего содержания, во вкладке «Отправка сообщений» откройте пункт «Настройка HTML»  и выберите значение «Base 64».

Всё! Ящик сделали и  торжественно на двери прибили. Остаётся ждать письма.

ПИШИТЕ ПИСЬМА.

Сегодня мы снова будем писать. Поэтому вновь соберитесь, вспомните школьный курс русского языка, чтобы не было стыдно за случайные ошибки.

Вновь откройте программу Outlook Express. Как там? Пишут письма? Нет? Тогда напишем себе сами. Для   этого нажимаем комбинацию  клавиш CTRL+N. Открывшееся окно имеет несколько полей, по их названию нетрудно догадаться для чего они служат: «Кому», «Копии», «Тема», а в последнем поле (самом большом) пишем  текст письма. Если в учётных записях Вы укажите несколько электронных ящиков, то появится ещё одно поле – «От кого». 

Для того, чтобы отправить написанное, нажимаем комбинацию клавиш ALT+S. Посмотрите, в какой папке находится сейчас Ваше письмо. Если в папке «Исходящие», значит, письмо ещё не ушло, стоит проверить подсоединение к интернету. Если письмо лежит уже в папке «Отправленные», то всё получилось. В том случае, если Вы всё же убрали область со списком папок с интерфейса программы и даже, если она присутствует в образе программе, воспользуйтесь для быстрого перехода по папкам комбинацией клавиш CTRL+Y. В дальнейшем, когда Вам понадобится отвечать уже ни на одно письмо, то воспользуйтесь командой  «ОТПРАВИТЬ ПОЗЖЕ» из опции «Файл» меню приложении бланка письма, чтобы после  написания их, отправить все за время одного соединения. 

Чтобы скачать из сервера это письмо обратно, а в дальнейшем и другие, посланные Вам письма, нажмите CTRL+M или воспользуйтесь конандой «Доставить» из опции «Сервис» меню приложения программы Outlook Express

Это были общие правила работы с созданием писем, а ниже Вы познакомитесь с некоторыми тонкостями, которые помогут Вам разнообразить этот процесс.

Начнём с адресной книжки. С ней удобно работать при отправке сообщения. Но какие-то адреса необходимо сначала занести в эту книжку. Для этого есть несколько способов:

Способ первый. Имеющийся у Вас адрес можно выделить и скопировать в буфер обмена. Затем с помощью клавиш CTRL+SHIFT+B открываете адресную книжку. Для создания нового адреса нажимаете клавиши CTRL+N.  В данном окне пропишите имя, отчество и фамилию адресата (NIC), а в поле "Электронный ящик" вставьте  скопированную ссылку из буфера обмена. 

Способ второй. Можно быстро добавить адрес человека, от которого получили письмо, если, стоя на этом письме, воспользуетесь командой из контекстного меню «Добавить отправителя в адресную книгу». 

Способ третий. В окне «Параметры» (опция «Сервис») установите значение «Автоматически заносить в адресную книжку получателей, на чьи письма отвечает пользователь». Книжка сразу начнёт пополняться. 

Сейчас снова попробуйте написать тестовое письмо себе. Для этого Вы сможете пойти уже двумя путями. Во-первых, это традиционно открыть бланк письма с помощью комбинации клавиш CTRL+N и в первом поле «Кому» нажмите первую букву, только не названия электронного ящика, а своего имени или фамилии, так как у Вас обозначено это в адресной книжке. Вы заметите, что при нажатии первых букв NIC прописывается весь адрес. Во-вторых, можете вовсе не вводить ни слова в поле «Кому», а встать на свой NIC в адресной книжке и нажать ENTER - откроется бланк письма, в котором адресат уже будет прописан. 

Вскоре письма полетят к Вам косяком и для того, чтобы Вы смогли быстро их просматривать воспользуйтесь следующими советами. Находясь в третьей области просмотра содержимого писем, можно переходить к следующему (CTRL+.) или к предыдущему (CTRL+,) письму. Также Вы сможете сохранить его содержимое, найдя для этого команду «Сохранить как» из опции «Файл» или удалить его, нажав просто клавишу DELETE. 

Чтобы быстро ответить на письмо, содержащее вопросы, воспользуйтесь командой «Ответить отправителю», которую также можно найти в контекстном меню полученного письма (комбинация клавиш CTRL+R). В таком случае будет заполнено поле «Кому», «Тема», а в теле письма будут уже находиться заданные вопросы.

Но всегда меня тянет на художества. Вот и в этот раз не могу устоять  перед тем, чтобы не продемонстрировать Вам способов красочного оформления письма. Чтобы это сделать мы, предварительно выделив написанное, откроем контекстное меню. Здесь, в пунктах «Абзац» и «Шрифт» Вы найдёте всё те же знакомые команды, но… Помните, что мы работаем с Html-форматом, поэтому, при изменении шрифта необходимо будет включить режим  редактирования, нажав клавишу Пробел. Ещё нам будет интересен пункт «Фон» из опции «формат» меню приложения. Открыв подменю этого пункта, Вы обнаружите, что фоном Вашего письма может быть не только изменённый цвет листа или рисунок, но и звук в WAVE-формате.


Как  отправить  вложение. Вложением называют файл, который  отправляется адресату вместе с письмом. Поэтому,  прежде всего, необходимо  найти  данный элемент. Это можно сделать как при написании письма, выбрав пункт «Вложение файла» из опции «Вставка», так и вообще, не открывая предварительно программы Outlook Express. Для этого с помощью браузера или проводника найдите нужный файл, папку или выделите группу файлов и откройте пункт «Отправить» в его контекстном меню. После чего необходимо будет  активизировать команду "Адрес". Выполнив эту команду, Вы окажетесь  в  теле письма  на  пункте "Кому". Отличие структуры этого письма лишь в том, что после поля "Тема" появится ещё одно поле, оно так и называется – «Вложение".


Но,  как правило, перед отправлением  вложение архивируют, чтобы времени на перекачку уходило как можно  меньше. Для  этого, конечно, необходимо наличие архиватора. А если он  есть,  то в контекстном меню пересылаемого элемента будет ещё команда "Добавить  в архив и  отправить  по  E_mail", после выполнения  которой, в  открывшемся  теле  письма   в   поле "Вложение"  будет  лежать  уже архив  необходимого  для  пересылки файла. 

Для того чтобы Вы сами могли увидеть вложение в полученном письме, необходимо во вкладке "Безопасность" (окно «Параметры», опция «Сервис») поставить меньший порог безопасности – «Зона интернета. Безопасность ниже, но возможностей больше». А в поле «Не разрешать сохранения или открытия вложений, которые могут содержать вирусы» снимите флажок, т.к. программа зачастую воспринимает все вложения как вирусы. Но при этом будьте особо осторожны при получении вложений. Советую Вам не открывать вложений, присланных от незнакомых адресов. Не спешите открывать вложения и от друзей, не проконсультировавшись заранее с ним об этом. Дело в том, что многие вирусы распространяют себя сами, и если на компьютере друга по переписке оказался вирус, то друг вовсе не из злого умысла и даже, не подозревая об этом, может принести вред Вашему компьютеру. А для того, чтобы данное вложение всё же сохранить, найдите соответствующую команду в опции «Файл» меню приложения.

Как, не устала ещё рука письма писать? Если на дворе уже темно, а до конца письма ещё далеко, то не переживайте. В опции «Файл» меню приложения бланка письма найдите команду «Копировать в папку», откройте её и в перечне локальных папок выберите «Черновики». После этого закрыв и сохранив написанное, Вы обнаружите своё творение именно в этой папке. Завтра или в то время, когда вновь придёт озарение, Вы сможете открыть это письмо, прибегнув к помощи клавиши ENTER и окончательно доработанное и оформленное отправить адресату.  А чтобы таких адресатов у Вас, как я обещал,  было много в следующем письме, Вы найдёте перечень рассылок. 

ПОЧТОВЫЙ ФОРУМ.

В Интернете для незрячих людей почти каждый день открываются новые рассылки и дискуссионные листы. Многие из них поддерживают узко специализированную тему, но есть и такие, где тему для обсуждения выбирают сами рассыльчане. Сегодня Вам будет предложено несколько таких рассылок, и Вы сможете по своему вкусу и разумению выбрать ту, на которую стоит подписаться.

Дискуссионный лист от рассылки отличается тем, что он представляет из себя вид заочной конференции. Каждый, из подписавшихся на этот лист, в праве послать своё сообщение по обсуждаемой теме, при этом Ваше письмо придёт всем подписчикам данного листа. Ниже Вы сможете познакомиться с некоторыми рассылками и дискуссионными листами, узнать их адреса, по которым можно осуществить подписку, а далее мы поговорим о некоторых правилах оформления письма.

Почтовые форумы для незрячих:

1. Дискуссионный лист «Интеграция».

Это один из первых русскоязычных форумов для людей с недостатками зрения.

Управления рассылкой по электронной почте: 

Подписка пустое письмо по адресу: integr-subscribe@yahoogroups.com 

Отписка: integr-unsubscribe@yahoogroups.com

Письмо в рассылку: integr@yahoogroups.com
2. Дискуссионный лист JFWRUS.

JFWRUS - дискуссионная группа, в которой обсуждаются вопросы применения программы экранного доступа Jaws. Наивысшим достижением Jfwrus (по мнению составителя) является русификация версий Jaws  и освоение его с помощью рассылки большим количеством незрячих пользователей. 

Команды управления по электронной почте:

Подписка: comp.soft.others.jfwrus-sub@subscribe.ru
Письмо в рассылку: comp.soft.others.jfwrus-list@subscribe.ru 

3. "Вопросы реабилитации незрячих и слабовидящих".

Юридические вопросы, вопросы образования, реабилитации, ориентирования и мобильности незрячих и слабовидящих. Медицина, тифлопедагогика и прочие подобные вопросы в контексте незрячих и слабовидящих людей.

Команды управления по электронной почте:

Подписка: psychology.orientation-sub@subscribe.ru

4. "Решение бытовых проблем незрячих и слабовидящих".

Всё, что можно сделать своими руками обсуждается в этом листе.  Бытовая техника, мобильные телефоны и смартфоны, различная аппаратура и бытовые устройства. Всевозможный ремонт, домоводство, кулинария и прочее в том же духе.

Команды управления по электронной почте:

Подписка: home.help.sphome-sub@subscribe.ru

5. Рассылка "Наше право". 

Для подписки на эту рассылку достаточно всего лишь написать письмо по адресу: list-request@nashepravo.org
с темой: subscribe
или отправить запрос о подписке на адрес

list-owner@nashepravo.org

6. "Компьютерные технологии для незрячих и слабовидящих".

Любые компьютерные вопросы: железо, программное обеспечение, периферия, интернет и так далее. Особенности использования специальных программ и устройств. Скринридеры, синтезаторы речи, тактильные дисплеи, брайлевские принтеры и прочее.

Команды управления по электронной почте:

Подписка: industry.comp.tiflocomp-sub@subscribe.ru
7. "Компьютерные игры для незрячих и слабовидящих".

Лист, в котором обсуждаются специальные компьютерные игры. Стрелялки, бродилки, квесты, онлайновые игры и пр. Не обязательно игры, специально написанные для незрячих, но и игры, в которые незрячие просто могут играть на компьютере.

Команды управления по электронной почте:

Подписка: industry.comp.tiflocomp.games-sub@subscribe.ru

8. "Собаки-поводыри".

Лист для тех, кто уже держит собаку-проводника, собирается завести собаку-проводника или просто интересуется собаками-проводниками. 

Команды управления по электронной почте:

Подписка: home.pets.guidedogs-sub@subscribe.ru
9. Рассылка: "Жизнь незрячих".

Эта рассылка является открытым дискуссионным листом. В ней будут публиковаться новости СМИ о незрячих, а также наиболее интересные сообщения из других рассылок данной тематики. 

Команды управления по электронной почте:

Подписка: culture.people.blindlife-subscribe@subscribe.ru

10. Литературный виртуальный интернет-город "LIB-TOWN".

Команды управления по электронной почте:

Подписка: mailto:rest.interesting.libtown-subscribe@subscribe.ru

11. Дискуссионный лист "Калейдоскоп"

Команды управления по электронной почте:

подписка: mailto:rest.interesting.caleydoscop-subscribe@subscribe.ru

адрес для писем в лист: rest.interesting.caleydoscop-list@subscribe.ru

12. "Социально-бытовая и пространственная ориентация незрячих и слабовидящих"

В связи с актуальностью проблемы социально-бытовой и пространственной ориентации, была открыта новая специализированная рассылка, в которой можно будет получить профессиональную консультацию инструктора и обсудить все волнующие Вас темы.

Команды управления по электронной почте:

Подписаться: mailto:psychology.orientation-subscribe@subscribe.ru

Написать в лист: mailto:psychology.orientation-list@subscribe.ru

13. Дискуссионный лист MUSIC.

Здесь обсуждаются вопросы применения  музыкальных программ для людей с плохим зрением, но с очень хорошим слухом.

Управление по электронной почте:

Подписка: majordomo@treelife.org.ua

В теле письма после слов subscribe music должен идти электронный адрес подписчика.

Отписка: majordomo@treelife.org.ua письмо со словами unsubscribe music

Письмо в рассылку пишется по адресу: music@treelife.org.ua 

14. Рассылка «hristianin».

Рассылка для обсуждения вопросов, связанных с духовным прозрением незрячих с помощью христианской веры. В файловой области рассылки находится большое количество книг на христианскую тематику, отсканированных Татьяной и Алексеем Комарницкими. 

Управление по электронной почте:

Подписка: hristianin-subscribe@yahoogroups.com 

Отписка: hristianin-unsubscribe@yahoogroups.com 

Письмо в рассылку: hristianin@yahoogroups.com
15. Дискуссионный лист "места надо знать".

Дискуссионный лист посвящен вопросам поиска развлекательно-познавательной информации в Интернете и ее обмену с другими подписчиками путем публикации ссылок на эту информацию внутри рассылки.

Команды управления по электронной почте:

Подписаться: rest.interesting.heyho-sub@subscribe.ru

Отправлять письма в лист: rest.interesting.heyho-list@subscribe.ru

16. Дискуссионный лист: "БАРАХОЛКА - ПРОДАЁМ, ПОКУПАЕМ, ОБМЕНИВАЕМСЯ!". Давайте вместе сделаем свою жизнь ещё чуть-чуть более уютной и комфортной! Делимся предложениями о покупке и продаже, обмене и заказах, спонсорской и гуманитарной помощи. Публикуем объявления об имеющихся эксклюзивных и просто полезных экспонатах, программном обеспечении, дисках, бытовой технике, медицинских приборах, инструментах, мебели и многом другом. 

Команды управления по электронной почте:

Подписаться: trade.market-subscribe@subscribe.ru

Адрес для писем в лист: trade.market-list@subscribe.ru

Отписаться: trade.market-unsubscribe@subscribe.ru

17. Дискуссионный лист "Свободное общение на любые темы".

Здесь вы сможете запросто общаться совершенно на разные темы, причём абсолютно свободно!!!

Команды управления по электронной почте:

подписаться: mailto:rest.interesting.svoboda-sub@subscribe.ru

18. Рассылка о здоровье и красоте.

Предполагается размещение материалов о жизненном а также финансовом успехе в контексте достижения его с помощью индустрии сетевого маркетинга.

Команды управления по электронной почте:

Подписаться: science.health.websalonnsp-sub@subscribe.ru
19. Рассылка TIFLOMATH.

Форум предназначен для решения различных вопросов, которые возникают у незрячих математиков в учебной и профессиональной деятельности. 

Команды управления по электронной почте:

Подписка: tiflomath-subscribe@yahoogroups.com 

Отписка: tiflomath-subscribe@yahoogroups.com 

Письмо в рассылку:  tiflomath@yahoogroups.com 

20.     Рассылка "Виртуальный шашечный клуб",

Команды управления по электронной почте:

подписаться: sport.others.checkers-sub@subscribe.ru

Для любителей шахмат - рассылка "Виртуальный шахматный клуб".

Команды управления по электронной почте:

Подписка: sport.others.aboutchess-sub@subscribe.ru"

Познакомившись с этим списком рассылок, я думаю, что Вы не остались равнодушны к предлагаемым темам и уже подписались на те рассылки, которые ближе Вам. После этого Вам должно придти письмо от робота подписки, в котором попросят в течении недели подтвердить своё решение подписаться на данную рассылку. Тут же будет дан почтовый адрес, по которому Вам будет необходимо отправить ещё одно пустое письмо. После этой процедуры придёт письмо, в котором подробно описывается тематика данного листа  и даны правила участия в нём. Познакомьтесь, пожалуйста, подробно с этими правилами, чтобы написав первое же письмо, не получить нагоняй от администратора «модератора» этой рассылки. 

С правилами оформления темы и самого письма, как выше было сказано, Вы познакомитесь, прочитав первое же письмо из рассылки, а я в завершении этой темы остановлюсь лишь на двух моментах. Во-первых, никакие вложения в рассылку не принимаются. Во-вторых, для того, чтобы не разгадывать крокозяблики (текст, написанный в иной кодировке) всем предлагается отправлять почту только в виде простого текста. Для того чтобы Вы не задумывались - простой у Вас текст или не очень, стоя в адресной книжке на своём электронном адресе, откройте его свойства и во вкладке «Имя» поставьте флажок в поле, где так и написано: «Отправлять почту только в виде простого текста». Если всё-таки эти крокозяблики будут Вам попадаться в присылаемых письмах, то чтобы прочитать их откройте подменю пункта «Кодировка» опции «Вид» меню приложения. Нас будут интересовать три вида кодировки: Кириллица (KOI8-R)- это та, что принята по умолчанию для писем в рассылке, а ещё в разделе «Дополнительно есть: Кириллица (ISO) и Кириллица (Windows). Вот среди этих двух последних и стоит поупражняться в выборе подходящей кодировки полученного письма.

Я желаю Вам приобрести как можно больше друзей по переписке, и пусть эти письма помогут Вам разрешить проблему одиночества, что так часто сопровождает слепого человека в жизни.

КРУТЯТСЯ ДИСКИ.

Я вновь пишу Вам, уважаемый друг! Завтра будет  снова суббота, а значит, опять радужно засверкают огни танцплощадок и залов, закрутятся диски любимых исполнителей. А кто нам мешает устроить дискотеку в отдельно взятой квартире? Дисков нет? Не проблема - сделаем сами! 

Большинство современных компьютеров сразу комплектуются дисководами, которые кроме функции плеера, могут выполнить запись на специальные DVD-R (одноразовые) и DVD-RW (многоразовые) диски. Узнайте, может быть, Вы являетесь счастливым обладателем такого DVD-RAM дисковода. В противном случае это можно исправить в любой момент, докупив его в ближайшем магазине.

Процесс записи на компакт-диски (CD-R и CD-RW), с помощью Браузера мы уже рассматривали в предыдущих письмах. Но сейчас на первое место по распространенности выходят DVD-диски, у которых и ёмкость больше (4,7 Гб) и стоят они не сколь не больше компакт-дисков. А тем временем, рассматриваемая операционная система WINDOWS-XP не позволяет нам с помощью стандартных программ записывать диски такого типа. Поэтому я предлагаю Вам поставить на свой компьютер дополнительно ещё одну программу NERO. 

Удостоверившись  в том, что дисковод у Вашего компьютера пишущий, найдите подменю программы NERO в Главном меню и запустите его с помощью ярлычка Nero Burning ROM. 

При запуске программы NERO открывается установочное диалоговое окно. В нём, в первую очередь, Вам необходимо во вкладке «Мультисессия» выбрать формат DVD. Затем, если Вы хотите записать на диск всё, как есть, без конвертации в другой формат, то в первом поле выберите пункт DVD-ROM (ISO). Если необходимо будет записать видеоролик в VOB-формате, то выберете соответственно пункт DVD-Video.

Примечание. Можно с помощью программы NERO записывать и компакт-диски, тогда для записи без изменений выбирается пункт CD-ROM (ISO), а для аудиозаписи соответственно Audio-CD.  

После этого необходимо выбрать, что  будем делать: создавать новый мультисессионный диск, открывать очередную сессию и продолжать запись на однажды записанный уже диск или оставим пока всё без изменений. Для начала выберем - "Создание мультисессионного диска". Далее шагаем при помощи табулятора до поля с кнопкой «Новый" и попадаем в окно программы, разделённое на четыре колонки. 

Сейчас нам необходимо вспомнить  про работу в программе Проводник. Как-то раз мы уже её открывали. Если коротко, то интерфейс Проводника разделён на два поля, в одном мы видим папки, структурированные как дерево, каждая ветвь (папка) которого открывается и закрывается с помощью стрелок «Влево» и «Вправо», и поля «Просмотр списка», работа в котором нам знакома по Браузеру. Итак, в открывшейся программе NERO мы видим 4 колонки, что есть ничто иное, как два Проводника - один для дисковода, а второй для жёсткого диска компьютера. Находясь в первой колонке, Вы сможете услышать слово «Новый! – это метка будущего диска, которую можно переименовать, нажав для этого клавишу F2. Вторая колонка, переходим на которую мы с помощью всё того же табулятора, показывает содержимое  записываемого диска. Она пока пуста.

Третья и четвёртая колонки, как было сказано выше, отведены для Проводника жёсткого диска. Найдите в колонке с деревом папку, содержимого которой Вы собираетесь записать на диск и, не открывая её, перейдите в четвёртую колонку. После того, как искомое будет найдено, выделяем нужный элемент или всё с помощью комбинации  Ctrl+A и открываем контекстное меню, чтобы найти там и выполнить команду "Копировать в проект" (CTRL+1). Таким образом, можно скопировать в проект элементы из разных папок, главное при этом не переборщить. Необходимо помнить, что на компакт-диск помещается 700 Мб, а на DVD-диск- 4,7  Гб. Для того чтобы узнать сколько уже находится информации в проекте, перейдите во вторую колонку где формируется образ будущего диска и нажмите клавишу F7. В открывшемся диалоговом окне «Свойство проекта» перейдите на вкладку «Инфо» и с помощью JAWS-курсора прочитайте строку «Пользовательские данные». 

Сейчас осталось только зафиксировать данную копию на диске. Эта операция называется прожигом. Для прожига из опции «Рекордер» выбираем  команду "Запись проекта". При запуске этой команды  открывается диалоговое окно с параметрами, которые в основном удовлетворяют хорошему качеству прожига. Единственное, что можно поправить, так это скорость, она изначально установлена по максимуму. Не советую торопиться, хоть мы и потеряем две- три минуты, работая на малых оборотах, но за то в качестве записи выиграем наверняка. Дальше идём до команды "Прожечь" и отдыхаем минут 15 - 20.

По окончанию записи машина скажет: "Прожиг успешно завершён". С чем мы и соглашаемся, нажимая клавишу ENTER. Дальше NERO опять обратиться к нам с парочкой вопросов в новом диалоговом окне. Идём по этому окну до команды "Выполнено". Результатом всех произведённых операций станет торжественный выезд лотка с записанным диском. Всё, диск готов, можно его просмотреть или прослушать.

Произведённый только что на белый свет новый диск, по своему содержанию полностью повторяет тот фрагмент жёсткого диска, что был скопирован для прожига. Но иногда возникает потребность в коренном изменении записи на диске. Так случается, если Вам необходимо записать аналоговый аудиодиск, взяв за основу  MP3 или WAV-файлы, т.е. сделать конвертацию.

В таком случае при запуске NERO в появившемся диалоговом  окне после переключения на CD, выбираем "АУДИО". 

Кстати, если программа NERO у Вас уже  была открыта, то для начала новой записи не обязательно закрывать программу, достаточно только выйти  с помощью комбинации клавиш CTRL+F4 из текущего проекта и открыть новый комбинацией клавиш CTRL+N.

При работе в режиме «АУДИО» рабочее окно программы NERO будет уже разбито на три колонки. Для записываемого диска отведена лишь одна колонка, поскольку у трековых дисков метки нет. А всё остальное остаётся по-прежнему. Не забудьте при этом, что общее число треков должно быть небольшим (70 минут). Прежде, чем нажать кнопку «Прожиг» в диалоговом окне «Запись проекта» вновь обратите внимание на поле, где устанавливается скорость. Если при работе в формате «ИЗО», я рекомендовал лишь понизить число оборотов, то при прожиге аудиодиска здесь лучше выбрать самое минимальное значение. 

В том случае, если Вы будете писать видео на DVD, то выбираете и соответствующие пункты в установочном диалоговом окне. Затем, дав метку будущему диску в первой колонке проекта, не спешите из неё выходить. Ниже в этом списке дерева, Вы найдёте папки AUDIO_TS и VIDEO_TS. Откройте папку VIDEO_TS, именно её Вы будете заполнять фильмами, создавая проект. (Папка AUDIO_TS как правило остаётся пустой).

Примечания:

1. Любой диск можно дописывать, если ёмкость уже записанного ещё не достигло максимального объёма диска, а так же можно поменять метку. Для этого в установочном диалоговом окне нужно выбрать команду "Продолжение мультисессионного диска".

2. Если необходимо только очистить многоразовый (RW), то выбираем третий пункт этого поля – «Нет мультисессии». После чего в опции «РЕКОРДЕР» меню приложения ищем команду «стереть перезаписываемый диск». 

Для того, чтобы музыкально оформить весь ход прожига диска откройте диалоговое окно «Предустановки» из опции «Файл» меню приложения. Здесь во вкладке «Звуки» проставьте флажки у тех функций, которые желаете оживить различным музыкальным сопровождением.

Обратите внимание, какими тёпленькими, как пирожки, диски выезжают из дисковода после прожига. Чувствуешь себя то ли кузнецом, то ли пекарем, когда берёшь свежевыпеченный диск в руки. Вот и ещё одну профессию мы приобрели… 

ЧТО ПОЧИТАТЬ?

Скажите, а Вы читали последние исторические детективы Акунина или боевики Бушкова? А что из научной или краеведческой литературы Вам попадалось в последний раз? 

Действительно, теперь уже грех жаловаться на нехватку литературы. В библиотеке Вас ждут книги, распечатанные рельефно-точечным шрифтом, записанные на магнитофонную ленту и на компакт-диски. На Вашем компьютере, вероятно уже присутствует солидный архив электронной литературы, а всё равно чего-то не хватает. До сих пор довольно-таки проблематично почитать местных авторов, ещё труднее студенту найти что-либо доступное для подготовки к семинарам или для написания курсовых работ. А как Вы смотрите на то, чтобы почитать этикетку на купленной вещи или напечатанные давно на машинке свои заметки? Положительно. Нет ничего проще, если, среди прочей компьютерной периферии, у Вас имеется сканер. 

Нам подойдёт для сегодняшней работы любой планшетный сканер, подсоединённый к компьютеру через параллельный или USB порт. Вместе со сканером должен присутствовать диск с драйверами – файлами управления данным  аппаратом из компьютера, которые необходимо предварительно установить. 

И ещё нам понадобится одна программа, благодаря которой мы и будем производить всю работу, – FINE READER (Прекрасный чтец). Мы можем сканировать (фотографировать) и с помощью других программ, например: PAINT, IMAGING или ADOBE PHOTOSHOP. Но все эти программы будут только фотографировать, они хороши для создания электронного фотоальбома и не более. Нас же в большей мере будет интересовать не столько сама картинка, а текст, который на ней находиться. Как раз за это – распознавание текста и отвечает программа FINEREADER. Сегодня мы поработаем с её седьмой версией.

Чтобы не случилось неоправданных разочарований при первом запуске программы FINEREADER, попробуем сначала её настроить. Для этого  включите сканер и откройте данную программу. После этого, если появиться окно со словами «Добро пожаловать», закройте его. Нас будет больше интересовать другое  диалоговое окно, которое называется  «Опции», его мы откроем  с помощью комбинации клавиш CTRL+SHIFT+O (пункт «Сервис» меню приложения). 

Первым делом во вкладке «Общие» установите русский язык интерфейса. Затем, думаю, что можно снять флажок в поле этой же вкладки «Показывать при запуске диалог »Добро пожаловать»». 

Наиболее важные установки нас ждут во вкладке «Сканирование, открытие». Именно здесь мы  определяем, с помощью какого драйвера будем сканировать и распознавать текст, - конечно же, выбираем интерфейс FINEREADER. Затем можно поставить флажки в полях «Очистить от мусора» и «Определять ориентацию страницы при распознавании». Установка флажка в последнем поле позволит Вам не загружать голову вопросом - как правильно положить лист, программа при распознавании сама повернёт его как надо. Если Вы будете сканировать сразу не одну, а две страницы, например, целый разворот книги, то обязательно поставьте флажок в поле «Делить разворот книги». Иначе эти обе страницы так и останутся располагаться параллельно друг другу, а при установке флажка вторая страница займёт своё место ниже первой.

В этой же вкладке «Сканирование, открытие» находиться ещё одно встроенное диалоговое окно «Настройки сканера», которые можно открыть автономно при помощи комбинации клавиш ctrl+shift+s. Здесь в поле «Размер бумаги» можно указав габариты сканируемого текста, уменьшить поле прохода лампы сканера. При работе с графикой в поле «Режим сканирования картинок» определиться с полутенями и цветом. Но больше в дальнейшей работе нас будет интересовать пункт «Пауза между страницами». Установив в данном поле флажок, мы сможем прописать то время в секундах, которое нам понадобиться для переворота страниц книги при непрерывном сканировании. 

Во вкладке «Распознавание» проверьте, с какими языками Вы работаете, а то, вдруг там у  Вас установлено какое-нибудь японское наречие. Предлагаю установить значение «Русско-английский», если Вы часто работаете с этими двумя языками. При таком выборе не будет возникать проблем, с датами, написанными римскими цифрами. В том случае, если весь текст, который необходимо распознать не имеет англоязычных слов, то выбирайте в данном поле соответственно значение - «Русский».

И последняя вкладка, на которой бы заострил Ваше внимание, это «Форматирование». В том случае, если Вас не очень интересуют картинки, начертание и размер шрифта, то выберите значение «Не сохранять оформление» и откажитесь от сохранения картинок. Такой текст в дальнейшем Вам будет легче встраивать в свои документы или по-новому оформлять. 

Всё, основные настройки сделаны, сейчас можно повнимательнее приглядеться к структуре окна самой программы. Как обычно сверху находится шапка с панелями меню и инструментов. Вертикальной колонкой вдоль левого края всего окна располагается    окно «Пакет». Впрочем, это окно Вы можете расположить где угодно, зайдя в одноимённый пункт опции «Вид». Это окно будет хранить все последние установки программы, и в ней же будут находиться сканируемые изображения и распознанные тексты. 

Остальная, большая часть активного поля пока пуста, но стоит Вам запустить процесс работы, как данное поле займут три окна: с изображением отсканируемого листа, с распознанным текстом и с  окном, где будет представлен распознанный текст в увеличенном размере. Масштаб любого окна Вы также можете изменить, зайдя в опцию «Вид». Но чтобы не загружать процессор и для удобного чтения программой JAWS распознанного текста, советую убрать окно «Изображение» (CTRL+3) и окно «Крупный план» (CTRL+5).  

Итак, приступим к работе. Положите в сканер лист с текстом и, чтобы сразу просканировать и распознать текст, нажмите комбинацию клавиш CTRL+D. Дайте время сканеру отснять материал, затем программе её распознать и вот, текст готов! Вы можете сохранить его в отдельном файле, найдя в опции «Файл» команду «Сохранить текст как» (CTRL+F2). Можете и продолжить сканирование следующих страниц, чтобы по окончанию работы сохранить их все в одном файле. В том случае, если Вам не понравилось, как распознался текст, то с помощью комбинации клавиш CTRL+SHIFT+DEL уберите распознанный текст, а затем, изменив настройки, запустите заново процесс распознавания (CTRL+R). 

Если Вам предстоит просканировать много материала, то советую разделить эти два процесса – сканирование и распознавание. Сначала для сканирования нескольких страниц воспользуйтесь комбинацией клавиш CTRL+SHIFT+K, при этом не забудьте установить время задержки перед очередным листом. Если потребуется процесс сканирования остановить, то прибегните к помощи комбинации клавиш CTRL+T. Когда этот процесс закончиться задайте новый – распознавание, нажав для этого клавиши CTRL+SHIFT+R. После проделанной работы, не забудьте сохранить полученный файл или передать всё содержимое в MICROSOFT WORD (если сканируются таблицы, то передать лучше в MICROSOFT EXCEL). 

Оставшиеся в программе FINEREADER, окна с отсканируемым текстом можно закрыть с помощью комбинации клавиш CTRL+F4. Это не страшно, поскольку данный документ останется в окне «Пакет», откуда его можно в любой момент вызвать.  Помещённые в Пакет документы, можно, не только выбирая, поочерёдно просматривать, но также и удалять (DELETE) по отдельности или выделив всё (CTRL+A) полностью очистить пакет. А также программа позволяет создать несколько пакетов с различными настройками, которые Вы затем сможете вызывать в зависимости от вида работы с текущим материалом. В том случае, если текущие настройки Вас устраивают, и Вы не собираетесь ничего координально в них менять, то во вкладке «Общие» диалогового окна «Опции» поставьте флажок в поле «Открывать последний пакет при запуске FINEREADER». 

Вот мы снова раздвинули границы возможного. Единственный вид текста, который пока остаётся недоступным машине – это рукописи. Уже есть сканеры, которые распознают текст, написанный шрифтом Брайля, возможно, что очень скоро мы сможем читать плоскопечатные ноты. Оглянитесь, посмотрите, - каким мобильным Вы  сейчас стали, Вам доступна любая информация, где бы она ни находилась. И поверьте, это только начало, что будет лет через десять - не берусь даже загадывать. 

МАСТЕРСКАЯ ЗВУКА.

После того, как и печатная продукция стала доступна, кажется, что нет больше носителей информации, неподвластных нам. А вот и нет. Вы, наверное, сильно удивитесь, когда я скажу, что это звук, аудиоинформация. Казалось бы, что здесь недоступного, а тем ни менее для прослушивания «говорящих» книг, радио или просмотра телевизора, необходимы соответственно или магнитофон, или радиоприёмник, или телевизор. Вы, конечно, уже догадались: к чему  я завёл этот разговор. Действительно, все эти аппараты с успехом может заменить он, наша палочка-выручалочка, наш друг – компьютер!

Самое простое это обзавестись радио и телеприёмниками, иначе говоря - специальными картами, которые называются FM-тюнер и TV-тюнер. А как нам заменить кассетный или, особенно катушечный магнитофон? Возможно, что Вы сталкивались уже с такой ситуацией, когда редкие записи, голоса родных или записи лекций, сделанные на магнитную ленту с каждым годом теряют своё качество. Лента рвётся, магнитный слой отсыпается, при воспроизведении записи всё больше появляется посторонний шум и треск. Такая участь постигает не только магнитную ленту, но и виниловые пластинки. Как защитить ценную для памяти запись, как помочь ей приобрести новое звучание? Это посложнее, но тоже выполнимо. 

Как записывать лазерные диски мы уже знаем, осталось только приготовить что записывать, т.е. оцифровать аудиосигнал с кассет, рулонов или с пластинок. Многие студенты и преподаватели знают, как хлопотно содержать в надлежащих условиях магнитную ленту с записями лекций, монографии, учебников, которые Вам записали родные и друзья, чтобы она не стала скрипеть и крошиться. Также тяжело бывает быстро найти необходимый материал из груды таких записей.  В таких случаях есть только один выход – оцифровка. Записанный на компьютер звук, Вы сможете поделить на множество файлов по теме, разделу, по интересующему Вас вопросу, после чего сами собой отойдут вопросы, связанные с нахождением необходимого материала, да и сохранность данной информации не будет Вас больше волновать.  

Что же для работы со звуком нам необходимо? Это, во-первых, аудиоредактор SOUND FORGE и любая программа для конвертации файлов WAV формата, которые мы будем создавать, в MP3 формат. Во-вторых – кабель для подсоединения магнитофона со звуковой картой компьютера.  Ещё раз обратим своё внимание на звуковую Карту. Кроме выхода на колонки, на ней, как минимум имеется ещё два гнезда. Это вход для микрофона и линейный вход для соединения, в частности, с магнитофоном. 

После того, как два аппарата – компьютер и магнитофон, соединили в один тандем, необходимо наладить их взаимопонимание. Для этого мы вновь откроем компьютерный ящик с инструментами – Панель управления. Здесь во вкладке «Аудио» диалогового окна «Звуки и аудиоустройства» (в WINDOWS-98 этот пункт называется «Мультимедиа») нас будет интересовать поле с кнопкой «Запись звука. Громкость». В данном окне с помощью установки флажка мы определяем, с каким источником звука будем работать: тюнер, CD-Player, микрофон или линейный вход. Здесь же настраиваем баланс для стереосигнала и его громкость. После установки флажка в выбранном поле закрываем диалоговое окно и убираем на место панель управления.

Тандем собран, взаимопонимание между участниками звукозаписывающего процесса установлено, можно приступать к непосредственной оцифровке звука. Программа, которая для этой цели нам будет необходима – это SOUND FORJE. Сегодня мы поработаем с версией 6.0 этой программы.      

SOUND FORJE – это многооконная программа, поэтому при её открытии необходимо проследить чтобы максимально развёрнутым было как окно самой программы, так и все созданные со временем дочернее окна. Для создания нового проекта звукозаписи используем стандартную комбинацию клавиш CTRL+N. В установочном окне, которое при этом открывается у нас, поинтересуются в  каком диапазоне и с какими характеристиками будет этот звук записываться. Предложенные изначально стандартные настройки вполне подойдут, а именно:
SAMPLE RATEE = 44,105
BIT-TEPTH = 16 
Моно или стерео формат выбираете в зависимости от качества самой записи. 

Записываемый звук на экране монитора будет выглядеть в виде графика – волнообразная линия пойдёт по горизонтальной оси слева на право. При выборе стереорежима записи таких волн будет две. 

Начнём звукозаписывающий процесс. Клавиши и их комбинации, необходимые для вызова команд, должны находиться в англоязычном режиме. Первая из них – CTRL+R вызывает окно управления записью. Нажатие клавиши с буквой «R» (RECORDING) включает непосредственно запись. Клавиша «Пробел» включает и выключает паузу. Первое нажатие клавиши ESCAPE останавливает выполняемую работу, а второе - убирает с экрана окошко управления записью. 

Если запись удалась, то перед нами на дисплее появиться одна (моно) или две (стерео) волны оцифрованного звука. Чтобы услышать результат проделанной работы, нажмите клавишу «Пробел». Первое нажатие этой клавиши включит процесс воспроизведения, при этом специальный указатель начнёт перемещаться по волне, показывая на какой секунде воспроизводимого звука мы сейчас находимся. Второе нажатие клавиши «Пробел» остановит воспроизведение и вернёт указатель в первоначальное положение. Для того чтобы остановить воспроизведение и закрепить указатель на текущем месте звуковой волны, нажмите клавишу ENTER. 

Можно перемещаться по звуковым волнам также с помощью клавиш «Вправо» или  «Влево», PAGE UP или PAGE DOWN. Комбинации клавиш CTRL+PAGE UP и CTRL+PAGE DOWN передвигают курсор на размер видимого окна, а комбинации CTRL+HOME  и CTRL+END возвращают нас в начало записанной волны или в самый её конец. Для того, чтобы удобнее было передвигаться вдоль получившегося графика, волны можно сжать или наоборот растянуть их с помощью клавиш «Вверх» и «Вниз». 

Удерживая клавишу SHIFT при передвижении по волне, Вы сможете выделить отрезок звуковой волны, прослушать который можно с помощью всё той же клавиши «Пробел». Используя стандартные комбинации клавиш, выделенную часть волны можно удалить (DELETE), вырезать (CTRL+X) или скопировать (CTRL+C) в буфер обмена, чтобы вставить (CTRL+V) в другое место этой же волны или создать из данного куска отдельный файл.

При редактировании здесь, как нигде, Вам понадобятся метки, которые проставляются с помощью клавиши с буквой «M».  Переход по проставленным меткам несколько напоминает переход по словам в редакторе MICROSOFT WORD, те же комбинации клавиш – CTRL+Вправо и CTRL+Влево. Если запись производилась в стереорежиме, то, нажимая клавишу TAB, Вы сможете поочерёдно работать то с левым, то с правым или с обоими каналами вместе. Правда, не удастся вырезать отдельно один канал, но скопировать его, а затем  поместить в новый проект с помощью комбинации клавиш CTRL+E реально. 

Сохраняя итоговый вариант звука в WAV-файле, Вы заметите, что размер этой звукозаписи столь велик, что  на компакт—диске уместиться максимум 3 часа. Отсюда вытекает необходимость сжатия этого файла с одновременной его конвертации в MP3 формат, что достигается благодаря использованию ещё одной небольшой программки MP3-кодера. 

Программа SOUND FORJE  позволяет не только записывать, но и коренным образом редактировать его, убирая лишние шумы и добавляя различные эффекты. Но я не буду останавливаться на этом.  Если описанный мною процесс оцифровки звука Вы используете в своей практике, и Вас это заинтересует, то необходимую информацию Вы сможете  найти в специальных разделах книжных магазинов или в Интернете. Я же со своей стороны буду рад тому, что смог заинтересовать Вас и подвигнуть к такой творческой деятельности. 
ТЕХНИЧЕСКАЯ ПОМОЩЬ.

Речь сегодня пойдёт на сугубо техническую тему - как поправить здоровье неожиданно расхворавшемуся компьютеру. Он часто стал зависать, не выполняет вводимые команды, постоянно выскакивают какие-то предупреждения и т.д. Конечно, трудно без профессионального осмотра специалистов вынести диагноз заболевания. Здесь многое зависит от того, с какими программами Вы работали в последнее время, какой возраст, а соответственно марка компьютера, условия эксплуатации и многое другое. Но некоторые, в  какой-то мере универсальные советы можно дать.

Совет первый. Если программа, в которой Вы работаете, перестала реагировать на команды, иначе говорят: в таких случаях - зависла, то с помощью комбинации клавиш ALT+CTRL+DEL вызовите Диспетчер задач и отключите зависшее приложение. 

Совет второй. Если компьютер стал часто зависать и «Тяжело думает», то стоит его перезагрузить. Для этого используем команду «Перезагрузить» из окна «Завершения работы» или кнопку RESET на системном блоке. 

Совет третий. Если ни одна команда, вводимая с клавиатуры  или с помощью манипулятора мышь, не выполняется или не работает монитор, то выключите компьютер, нажав и удерживая несколько секунд клавишу POWER, после чего тщательно проверьте все подсоединения к системному блоку.

Совет четвёртый. Если Вам приходиться самостоятельно устанавливать новые программы на компьютер, то используйте для этого файл установки – SETUP.EXE и аккуратно заполняйте поля редактирования, которые выплывают в процессе установки.

Совет пятый. Чтобы убрать ненужную программу воспользуйтесь для этого специальным диалоговым окном «Установка и удаление программ», которое Вы сможете найти в панели управления.  В открывшемся окне найдите данное приложение и перейдите на поле с кнопкой «Удалить». После нажатия этой клавиши может появиться дополнительное диалоговое окно, в котором необходимо будет ещё раз подтвердить свое решение. Результатом всей работы должно стать полное удаление самой программы и всех ссылок на неё.

Совет шестой. Если Вы точно знаете имя папки, в которой хранилась удалённая программа, то не поленитесь проверить её наличие. В некоторых случаях эту папку приходиться удалять дополнительно.

Совет седьмой. Удалённые программы зачастую оставляют после себя не только разнообразные ссылки: но и «хвосты» в реестре компьютера. Для чистки реестра существует специальная программа REGCLEANER работа, с которой – прерогатива специалистов. Но и мы, далеко не залезая, сможем кое-что почистить. Для этого, запустив программу REGCLEANER,  необходимо выбрать пункт «Очистка реестра» в ниспадающем меню опции «Задачи», а в подменю этого пункта команду «Задействовать все варианты». Через некоторое время, что уйдёт на сканирование реестра программа выложит список ненужных записей, которые можно удалить. 

Совет  восьмой. При работе в интернете или с дискетами и дисками, принесёнными извне в Ваш компьютер, могут проникнуть вирусы. Вирус это специальная программа сделанная людьми с нечистой совестью, целью которых является выход Вашего компьютера из строя. Существует несколько компьютерных компаний, которые борются с компьютерными вирусами, создавая для этого специальные антивирусные программы. 

Рекомендуется регулярно обновлять имеющийся у Вас пакет антивирусных программ и, если Вы часто работаете с информацией извне, проверять её. С помощью антивирусной программы можно просканировать весь диск, дискету или отдельную папку, команду запуска антивирусного сканера Вы найдёте в контекстном меню проверяемого объекта. Для эффективной работы антивирусной программы ей необходимо указать - что необходимо сделать в случае обнаруживания файлов инфицированных вирусами: спросить о дальнейших действиях у пользователя, лечить или удалить их.

Дискеты, на которых находятся или находились вирусы легче всего отформатировать – полностью очистить всё её содержимое. Команду «Форматировать» Вы сможете найти в контекстном меню дискеты.

Совет девятый. Если всё же у Вас произошёл сбой при установке или удалении программы, или, установленная программа нарушила прежние настройки, то попробуйте восстановить систему. Восстановление системы позволяет вернуть конфигурацию компьютера в более раннее состояние, называемое контрольной точкой. При этом не стоит бояться за свои документы - их данная команда не тронет. 

Найдите команду «Восстановление системы» из Главного меню по следующей цепочке: Программы, Стандартные, Служебные. При открытии данной программы Вам предложат предварительно сделать несколько шагов. Для удобного передвижения вперёд или назад используйте комбинации клавиш ALT+Д или ALT+н. Передвигаясь по шагам, Вам необходимо будет сделать два выбора. В первом случае Вам предложат создать новую контрольную точку или восстановить систему до той конфигурации, которую машина ранее создала сама. Конечно, прежде чем делать глобальные изменения необходимо предварительно устанавливать самому контрольную точку, но кто же об этом думает пока всё работает? Поэтому, выбрав второй вариант из предложенного, на следующем шаге выбираем в открывшейся таблице подходящий день, в который машина сама создала контрольную точку. Этот день выделен жирным шрифтом (BOLD), текущий шрифт узнаём по комбинации INSERT+F. Выбрав необходимую точку, смело шагаем вперёд, пока компьютер не призадумается и не перезагрузится с восстановленной конфигурацией.  

Совет десятый. За время чтения этих писем и знакомства с компьютером Вам пришлось испробовать множество команд, вызываемых с помощью различных комбинаций клавиш. Это будет фантастика, если Вы сможете их все запомнить, я вот тоже частенько заглядываю в свои записи, и каждый раз удивляюсь, находя забытую, а потому вновь новую  комбинацию. Не пренебрегайте и Вы расширенной справочной системой WINDOWS и её приложений, в том числе и JAWS. Помните, что много полезных подсказок Вы обнаружите, открыв справочные окна с помощью следующих комбинаций клавиш: 
INSERT+W- перечень «горячих клавиш текущего приложения;
INSERT+F1- подсказка по работе с текущим приложением;
INSERT+F1 (двойное нажатие) - справка по JAWS.

Совет последний. Что касается винчестера и других логических дисков, находящихся в системном блоке Вашего компьютера, то их необходимо регулярно чистить от временных файлов, проверять их поверхность на целостность и дефрагментировать – упаковывать части файлов по кластерам (секциям диска). Все эти операции мы можем вызвать как из диалогового окна «Свойства» этого диска, так и из Главного меню (Программы – стандартные – служебные).

Для очистки диска от временных, а потому ненужных элементов откройте окно  «Очистка диска» (вкладка «Общие» диалогового окна «Свойства диска»). С помощью флажка отметьте все пункты списка, который представляет из себя подразделы, содержащие временные файлы, и подтвердите, нажав на клавишу «OK», своё желание их уничтожить.

Для проверки целостности поверхности диска воспользуйтесь командой «Проверка диска» (вкладка «Сервис» диалогового окна «Свойства диска»). В открывшемся окне отметьте флажком следующие команды: «Автоматически исправлять системные ошибки», «Проверять и восстанавливать повреждённые сектора».  После этого можно запустить проверку диска, но данная команда требует монопольного доступа к диску, что возможно только в самом начале запуска  компьютера, о чём Вам тут же будет сообщено, если Вы работаете в среде WINDOWS-XP. В том случае, если вы работаете в WINDOWS-98, то проверку диска лучше делать в безопасном режиме. 

Процесс дефрагментации уплотняет записанную область диска, что увеличивает его свободное пространство и увеличивает оперативность работы всей машины. Эту команду Вы также можете запустить из вкладки «Сервис» диалогового окна «Свойства диска» или из главного меню.

Операции, связанные с проверкой диска и его дефрагментацией требуют продолжительного времени, которое нам всем катастрофически не хватает, поэтому предлагаю сразу запастись терпением или перенести эти процессы на ночное время.

Постарайтесь придерживаться этих советов, чтобы не пришлось вызывать не просто техническую помощь, а неотложку сначала для компьютера, а затем, обереги Вас Боже, и для себя. А пока компьютер занимается самолечением, спите спокойно. Чего, прощаясь, я Вам от всей души желаю!

ДО СКОРЫХ ВСТРЕЧ.

Уважаемый друг! Я так уже привык с Вами общаться, что у меня само собой, как-то незаметно сформировался Ваш образ - образ человека неунывающего, целеустремлённого, уверенно идущего к поставленной цели. Трудно будет расставаться, но надеюсь, что расставание не будет продолжительным, и в недалёкой перспективе мы вновь встретимся, если не лично, то, хотя бы на волнах интернета, читая пришедшие письма.

Далеко не все возможности компьютера  я сумел охватить в этих письмах. Мы совсем не задели на своих занятиях среду MS-DOS, а между тем она до сих пор считается самой дружелюбной для работы вслепую. Не было сказано ни слова о правилах работы с Брайлевскими дисплеем и принтером. Но, к сожалению, эти приборы пока очень дороги и мне ещё не попадались люди, имеющие их в личной собственности. 

Постоянно занимаясь в операционной системе WINDOWS, Вам, возможно, скоро не будет уже хватать той информации, что Вы получили в этих письмах. В таких случаях я бы Вам порекомендовал книгу, изданную по Брайлю Санкт-Петербургской типографией «Чтение» «WINDOWS-95  для слепых и слабовидящих пользователей». Автором этой книги является Сара Морли. А также уверен, что интересен для Вас будет журнал, издаваемый рельефно-точечным шрифтом  «Компьютерные технологии» той же Санкт-Петербургской типографией. 

Когда я приступал к написанию этих писем, то назвал эту работу так: «Книга для людей, потерявших зрение, но не растерявших силу воли и желающих самостоятельно освоить премудрости виртуального мира». Думаю, что именно к таким людям попали мои письма  и некоторые премудрости, которые нам предлагает компьютер, вы приоткрыли для себя. Если в процессе приобретения навыков работы с компьютером, у Вас возникнут вопросы, то  пишите  мне по электронному адресу: 

RO_MULL@MAIL.RU 

А если живёте в Тюменском регионе или по близости, то я буду рад очно пообщаться с Вами в Школе Активной Реабилитации, что расположена в сосновом бору близ Тюмени, на 28 километре Ялуторовского тракта.

