Navodila za začetni računalniški tečaj za slepe in slabovidne

Namizje:

Ikone na namizju so lahko različno razporejene to dosežemo z ukazom razporedi ikone, katerega najdemo v priročnem meniju.


Med ikonami se premikamo z puščicami, tipke end in home ali page up in page down. Določeno ikono pa lahko najdemo tudi z začetno črko ikone. Lastnosti posamezne ikone lahko pogledamo tako, da držimo tipko levi alt in pritisnemo tipko enter. Ikono aktiviramo z pritiskom na enter ali dvojni klik leve miškine tipke.

Navodila – pogoni, mape:
Do pogonov pridemo tako, da na namizju kliknemo ikono Moj računalnik in potem se nam prikažejo naslednji pogoni:

Diskovni pogoni:
A: Disketa, c: trdi disk na računalniku (lahko jih je tudi več, d…), d: CD rom (lahko jih je tudi več)

Pogoni na računalniku imajo črkovne oznake od A naprej. Lahko priklopimo tudi zunanje prenosne enote, kot so zunanji trdi diski, USB ključi in čitalci podatkovnih kartic. Tudi v tem primeru, ko dodamo zunanjo enoto ta dobi črkovno oznako poleg imena enote, katero določimo lahko sami.

Mape so področja na računalniških diskih, kjer so shranjeni programi in datoteke. Programi so (Word, Beležnica…), datoteke pa so skup podatkov, ki jih lahko tudi sami ustvarimo.
CTRL +c Kopiranje programa ali datoteke na odložišče
CTRL  + v kopiranje datoteke iz odložišča v mapo
Številke in znaki:
Levi mezinec : 1,2 klicaj, narekovaj – skupaj s shift
Levi prstanec: 3 lojtra
Levi sredinec: 4 dolar
Levi kazalec: 5,6 procent, in
Desni kazalec: 7,8 poševnica, levi oklepaj
Desni sredinec: 9 desni oklepaj
Desni prstanec: 0 enako - enačaj
Desni mezinec: enojni narekovaj, plus vprašaj, zvezdica
Pregled tipkovnice: od zgoraj navzdol in od leve proti desni
Escape (esc) prekinemo opravila
F1 – f12 funkcijske tipke
Številke in znaki prva je prazna 1 – 0  zadnja je za brisanje nazaj
Tabulator (tab) preskačemo po oknih naprej, nazaj skupaj s shift zadnja je tipka enter – izvrši se komanda
Caps lock – vklopimo pisanje velikih črk 
Shift za pisanje velikih črk in posebnih znakov na številkah (levi in desni)
Ctrl, Win odpremo start meni, levi alt, preslednica. Desni alt, desni Win, Contekst menu odpre priročni menu, desni ctrl (control)
Puščice gor,dol, levo, desno
Insert uporablja se za Jaws, home skočimo na začetek vrstice, page up prejšnja stran
Delete brisanje datotek ali teksta, end skočimo na konec vrstice, page down naslednja stran
Razlaga pojmov:
Disketa: Zunanja enota na katero lahko pišemo in jo prenašamo iz računalnika na računalnik. Kapaciteta 1,4 Mb Na njej se nahaja gumb s katerim lahko disketo zaklenemo in tako onemogočimo pisanje na njo. Podatke na njej lahko dopisujemo, brišemo. Lahko pa disketo formatiramo (izbrišemo vse podatke) in je tako pripravljena za novo pisanje.
Bit: je najmanjša enota na računalniku, ki se da adresirati.
Bajt je sestavljen iz osmih bitov in je mesto v katerega se vpiše en znak
Kb (kilobajt) je 1024 bajtov
Mb (mega bajt) je milijon bajtov
Gb (giga bajtov) je milijarda bajtov
Trdi disk (c( kapaciteta tega diska se meri v Giga bajtih (10 Gb)
Kapaciteta Rama (memorije) se meri v Mb (mega bajtih 64 Mb) pri novejših računalnikih tudi v Gb.
Zunanje enote so lahko prenosni trdi diski, USB ključi, čitalci podatkovnih kartic in jih lahko prenašamo iz enega računalnika na druge računalnike.

Brisanje:
· predmet najprej označimo in pritisnemo delete. Brisanje moramo še potrditi z tipko enter. Za brisanje vseh elementov pritisnemo ctrl + a (označimo vse), naprej je postopek enak
· elementi (mape, datoteke) se prenesejo v koš in tam ostanejo dokler jih od tam ne odstranimo
Brisanje koša:
· odpremo koš ali ga le označimo, pritisnemo tipko kontekst menu in izberemo izprazni koš, ter pritisnemo enter.
Obnavljanje predmetov iz koša:
· odpremo koš in izberemo predmet (ga osvetlimo)
· odpremo meni datoteka (alt + d) in izberemo obnovi in pritisnemo enter.
Preimenovanje imen predmetov:
· vse elemente lahko preimenujemo (mape, datoteke, bližnjice)
· predmet označimo, pritisnemo kontekst menu in izberemo preimenuj, lahko pa tudi pritisnemo tipko F2
· zdaj vnesemo novo ime in pritisnemo enter
Vrstice v programih Windows:

Namizje: ikone, ob spodnjem robu opravilna vrstica v kateri je na levi strani gumb start, na desni strani pa ura. V tej vrstici se prikažejo tudi vse ikone aktivnih programov, če jih minimiramo.

Programe minimiramo tako, da pritisnemo tipki Win + m. To pomeni, da programa ne zapremo ampak ga le minimiramo in ostane aktiven v ozadju. Istočasno lahko imamo več programov minimiranih. Med njimi se premikamo tako, da pritiskamo tipki levi alt + tab, ko se pojavi na zaslonu želeni program tipke izpustimo.

Okna programov: zgoraj je naslovna vrstica, potem menijska vrstica, pod to je še orodna vrstica. Potem je tako imenovano delovno področje. Ob spodnjem robu je vrstica stanja. V njej se prikaže število predmetov, število izbranih predmetov in velikost.

Menije v menijski vrstici lahko odpremo tako, da držimo tipko levi alt in pritisnemo podčrtano črko v imenu menija.

Sestavni del okna je tudi tako imenovani Nadzorni meni v katerem lahko okno minimiramo, maksimiramo ali pa premikamo celo okno na drugo mesto na ekranu. V nadzornem meniju je tudi ukaz za zapiranje programov.
Spreminjanje imena mape ali datoteke:
Postavimo se na mapo ali datoteko (da je osvetljena) in pritisnemo na tipko kontekst menu, izberemo preimenuj in pritisnemo tipko enter. Zdaj vpišemo novo ime in pritisnemo enter.

Opozorilo! Ne smemo spreminjati imen programov in map, ki jih nismo ustvarili sami, sploh pa ne sistemskih nastavitev. Sistemske mape in programi so skriti se pa lahko zgodi, da jih kdo odkrije in to ni priporočljivo!

Postavljanje bližnjice mape ali datoteke na namizje:
Izberemo določeni predmet, pritisnemo kontekst menu in izberemo pošlji, pritisnemo puščico desno in izberemo namizje, kot bližnjica in pritisnemo enter.
Ustvarjanje prazne (nove) mape:
Gremo na disk »c«, pritisnemo alt +d (datoteka) izberemo novo in pritisnemo puščico desno, izberemo »mapa« in pritisnemo enter. Zdaj vnesemo ime mape in pritisnemo tipko enter.
Nadzorni meni:

Nahaja se v vseh Windowsovih programih. Vklopimo ga tako, da pritisnemo alt + preslednica. Ukaze izbiramo z puščico gor ali dol. Ukaz, ki se ne osvetli in ostane siv se v tem trenutku ne da izvesti. Jaws v tem primeru reče graed (sivo. V tem meniju lahko okna programov minimiramo, maksimiramo in restoramo (obnovi, ni minimirano in ne maksimirano). Včasih se zgodi, da je okno pomanjšano, takrat moramo odpreti nadzorni meni, poiskati ukaz maksimiraj in pritisniti enter. V slučaju, da želimo istočasno delati več opravil moramo aktiven program minmirati. Tudi to izvedemo v nadzornem meniju.
Preskok med aktivnimi programi: v opravilni vrstici se vidijo njihove ikone.
Med programi, ki so aktivni preskačemo tako, da pritisnemo tipko alt, jo držimo in pritiskamo tipko tab. Ko pridemo na iskani program izpustimo obe tipki in na ekranu se pojavi želeni program. V slučaju, da je aktivnih več programov pritisnemo na tipko tab več krat 
s tem, da tipko alt držimo in jo izpustimo takrat, ko pridemo do programa, ki ga iščemo.
Shranjevanje in odpiranje datotek:
Program Wiindows odpira datoteke na podlagi priponk (. Doc, .zip, .txt). Zato tudi pri shranjevanju datotek ne vpisujemo sami teh priponk, ampak jih program postavi sam.
Pri vpisovanju poti do mape, kjer bomo shranili datoteko moramo imena map in datotek ločiti z znakom \, naprej pa še napišemo ime pogona (a:\ ali c:\)
Primer: disketa a:\ime datoteke, c disk c:\ime mape\ime datoteke
Gledanje lastnosti predmetov:


Na računalniku si lahko ogledujemo lastnosti različnih predmetov, kot so: mape, datoteke, pogoni, računalniki…
Postopek:
· predmet označimo
·  pritisnemo kontekst menu
·  z puščico poiščemo lastnosti in pritisnemo enter
·  pritisnemo insert + jaws cursor
·  pritisnemo page up
·  zdaj z puščico gor in dol listamo po vrsticah
·  na koncu izklopimo menu lastnosti z tipko esc in preklopimo nazaj na PC Cursor.
Iskanje map, datotekna računalniku:

Mape in datoteke lahko iščemo po imenu ali delu imena. Lahko pa iščemo tudi določene datoteke v katerih se nahaja določeni del besedila, ki ga vpišemo v polje »Vsebuje besedilo«
Postopek:
· na namizju pritisnemo win + f
· vnesemo ime datoteke ali mape, nastavimo iskanje na celi disk in pritisnemo enter
· z puščico dol in gor izbiramo najdene datoteke in jih odpiramo, brišemo kopiramo ali kaj drugega
· na koncu iskanje zapremo z alt + f4
· lahko pa v polje »vsebuje besedilo« vnesemo neki tekst po katerem se iščejo vse datoteke na računalniku ali le v določeni mapi
· po končanem iskanju je postopek z datotekami enak, kot smo ga že opisali zgoraj.
Pri delu na računalniku pa lahko koristimo raziskovalec. Tega vklopimo tako, da na namizju pritisnemo tipki Win + e, odpre se raziskovalec in zdaj se nam vsebine map in pogonov prikažejo v drevesni strukturi. V levem oknu je drevesna struktura v desnenm oknu pa vsebina mape. Med levim in desnim oknom preskačemo z tipki tab in shift + tab. Raziskovalca zapremo z tipkama levi alt + F4.
Ukazi za Word program:
Menijska vrstica: datoteka alt + d, urejanje alt + u, pogled alt + e, orodna vrstica alt + r, vstavljanje alt + v.

Ctrl + c kopiranje
Ctrl + x izrezovanje
Ctrl + v prilepi
Ctrl + e centriranje teksta
Ctrl + r desna poravnava teksta
Ctrl + l leva poravnava
Ctrl + j obojestranska poravnava
Ctrl + i poševna pisava (italik)
Ctrl + b povdarjeni tisk (bold)
Ctrl + home skok na začetek dokumenta
Ctrl + end skok na konec datoteke
Home skok na začetek vrstice
End skok na konec vrstice
Ctrl + puščica desno skok na naslednjo besedo
Ctrl + puščica levo skok na prejšnjo besedo
Puščica gor je prejšnja vrstica
Puščica dol naslednja vrstica
Shift + end označimo celo vrstico
Ctrl + shift + puščica desno označimo besedo
Shift + puščica desno označimo samo en znak
Shift + puščica dol označimo več vrstic (držimo shift)
Ctrl + shift + end označimo celi dokument do kraja
Ctrl + shift + home označimo celi dokument do začetka
Ctrl + z razveljavimo zadnje dejanje
F5 vnesemo številko strani, direkten skok na želeno stran
Ctrl + f iskanje določene besede ali stringa
Ctrl + h zamenjava besed ali stringa
Levi alt + shift + l iskanje napak z slovarjem v besedilu. Isto, kot F7 le prikaz napak je malo drugačen

Shranjevanje dokumenta:
Pritisnemo f12 (en način)
Pritisnemo alt + d (datoteka)
Izberemo z puščico shrani kot… in pritisnemo enter
Za ime Word vzame prvo vrstico teksta, če se s tem ne strinjamo pobrišemo ime z tipko bacspace in vnesemo svoje ime in pritisnemo enter
Vsi Wordovi dokumenti se avtomatski shranijo v mapo moji dokumenti, če drugače ne ukažemo

Ustvarjanje kazala in številčenje strani

Včasih je potrebno, da za kaka daljša besedila, katera želimo natisniti na tiskalniku ustvarimo kazalo in oštevilčimo strani.

Strani oštevilčimo tako, da v meniju vstavljanje izberemo možnost številke strani in potem v pogovornem oknu izberemo položaj številke  in izgled na listu.

Dokument pripravimo za ustvarjanje kazala tako, da označimo naslove in podnaslove, kot naslovne vrstice. To naredimo tako, da se postavimo na začetek vrstice, ki jo želimo označiti, držimo tipki levi alt in shift in nato s puščico levo in desno izberemo nivo naslova.

Kazalo postavimo na začetek ali konec dokumenta. Postavimo se na prostor, kje želimo ustvariti kazalo, odpremo meni vstavljanje in izberemo možnost kazala. Odpre se pogovorno okno, izberemo jeziček predloge iz vsebine in potem z tipko tab izbiramo v pogovornem oknu željene možnosti in na koncu potrdimo movedown

Alt + f4 zapiranje Worda (tudi vseh ostalih programov)
Navodila Internet

Ukazi:
· ctrl + insert +home skočimo na prvo vnosno polje na Web strani
· insert + f7 zberemo vse linke na tej strani v enem oknu
· insert + f9 zberemo vse frame na tej strani
· ctrl + o odpremo okno v katero vtipkamo naslov strani na katero se želimo premakniti
· alt + puščica levo vrnemo se za en korak nazaj po straneh
· alt + puščica desno vrnemo se za en korak naprej po internetnih straneh, katere smo že pred tem obiskali
· alt + b odpremo meni priljubljene za dodajanje novih strani ali za skok na določeno stran, ki jo imamo tu že shranjeno
frami so okna na internetni strani v katere so zapisane določene informacije. Vsak fram ima svoje ime
linki so polja na internetni strani, katera nas pripeljejo na neko drugo stran ali do nekih podatkov na Internetu.
Dostop na stran od Zveze Slepih (EIS)
Naslov strani: http://www.zveza-slepih.si/
· na namizju izberemo internet explorer in pritisnemo enter
· po krajšem času se nam na ekranu pojavi prijavna stran od EIS-a (stari EIS)
· pritisnemo ctrl + insert + home, da pridemo na mesto, kjer je potrebno vnesti uporabnika
· pritisnemo enter, da odpremo edit polje, form mode on
· zdaj premikamo puščico dol tako dolgo, da pridemo do imena uporabnika (ime uporabnika in geslo mora biti predhodno shranjeno)
· Zdaj pritisnemo tipko tab tako dolgo, da pridemo na polje prijava in pritisnemo tipko enter.
· Pri novem EIS-u lahko vklopimo možnost, da si sistem geslo zapomni in nam ga ni treba vedno vnašati. Brez veljavnega gesla za dostop na EIS ne moremo pregledovati vsebine Dnevni tisk in Eis.
· Prikaže se nam stran za izbiranje področja podatkov, ki si jo želimo ogledati ali prenesti na svoj računalnik
· Po področjih se premikamo z puščico gor ali dol in na izbranem linku pritisnemo enter. Lahko pa pritisnemo insert + f7 in izberemo določeno področje v tem oknu
· Naprimer, da smo izbrali dnevni tisk se nam zdaj pokažejo v naslednjem oknu naslovi vseh časopisov, ki so na voljo na EIS-u. Spet izbiramo z puščico gor ali dol. Lahko pa spet pritisnemo insert + f7 in izberemo v tem oknu. Na izbranem časopisu pritisnemo enter
· Zdaj se nam prikažejo linki za branje na EIS-u, prenos na naš računalnik in glavni meni. Za prenos se postavimo na naslov časopisa in pritisnemo enter
· Zdaj nam računalnik pokaže ime datoteke pod katerim bo shranjen določen časopis na našem računalniku, če se s tem strinjamo pritisnemo enter.
· Zdaj se začne prenos na naš računalnik. Po končanem prenosu zapremo internet z alt + f4 in prekinemo telefonsko linijo, če ni samodejne prekinitve. (to velja le za modemske povezave)
Premik na drugo internetno stran:
· pritisnemo ctrl + o (odpre se okno za vnos strani)
· vtipkamo naslov nove strani in pritisnemo enter
iskanje z raziskovalcem (google):
· pritisnemo ctrl + o
· vtipkamo www.google.com in pritisnemo enter
· pritisnemo ctrl + home + insert in pritisnemo enter
· vnesemo ime pojma ali stvari, ki jo želimo na internetu poiskati, pritisnemo tab in nato še enter
· začne se iskanje in po nekaj trenutkih se prikažejo objekti, ki smo jih iskali seveda, če je bilo iskanje uspešno
· zdaj izberemo določeni predmet, ki si ga želimo ogledati in pritisnemo enter.
Imamo tudi možnost, da najdene tuje strani prevedemo z brskalnikom v naš jezik, če to želimo.

Iz vseh internetnih strani se vrnemo na svoj računalnik na namizje z ukazom alt + f4. Lahko pa se premikamo med stranmi s alt + puščica levo ali desno.

Na koncu ne smemo pozabiti prekiniti telefonsko linijo, če ni samodejne prekinitve. (to velja le za modemske povezave)
Novejši programi Jaws imajo tudi možnost za hitro premikanje po spletnih straneh. To nam omogočajo tipke na tipkovnici, zato je potrebno pred vnosom besedila v kako vnosno tako imenovano edit polje najprej pritisniti tipko enter, da se polje odpre in po vnosu besedila z pritiskom na enter tudi zapre, če pa v polje ne vnašamo nobenega besedila lahko to edit polje zapremo z pritiskom na tipko + na numeričnem delu tipkovnice.

Jaws 10 pa ima tudi avtomatsko odpiranje edit polj, ko se pomikamo po spletni strani in naletimo na tako polje nas na to opozarjajo zvočni signali, ki jih računalnik oddaja.

Navodila za Out Look (Elektronska pošta):

Po kliku na to ikono se aktivira program Outlook Expres ali kak drug, kateri se istočasno poveže na Internet in nam prenese E-pošto, ki nas mogoče čaka v našem strežniku.

Mape:
Prejeto – v njej so prejeta sporočila
Odpošlji – v njo se shranijo napisana sporočila, dokler jih ne odpošljemo
Poslana sporočila – v nje se shranijo vsa sporočila, ki smo jih poslali
Izbrisana sporočila – v to mapo se shranijo vsa sporočila, ki smo jih izbrisali iz drugih map v E-pošti
Osnutki – v njej so shranjene razne predloge e- sporočil

Po mapah se pomikamo z puščicami gor in dol. Vsebino mape odpremo z tipko tab. Po naslovih v mapi se spet pomikamo z puščicami. Pošto pa odpremo z tipko tab ali enter. Nazaj se pomikamo z shift + tab.
Pisanje nove pošte:
· pritisnemo ctrl + n (novo sporočilo)
· izberemo prejemnika (z začetnico imena ali izberemo v adresarju)
· vnesemo ime za prejemnika kopije (navadno je to prazno in s tab preskočimo)
· napišemo ime zadeve, naslov sporočila
· v delovnem področju napišemo vsebino sporočila.
· V meniju orodja lahko izberemo možnost potrditve prejema naše pošte
· Napisano vsebino shranimo v mapo odpošlji (alt + s)
· Pošto odpošljemo z ctrl + m (pošlji in prejmi), pritisnemo še tipko enter, če pošiljamo iz menija orodja.
Vedno pa lahko k naši elektronski pošti dodamo tudi kako prilogo. To je lahko zvočna datoteka, tekst, slika ali kaj podobnega. Možnost za dodajanje priloge najdemo v meniju vstavljanje, datotečna priloga ali vstavljanje priloge. Tu najdemo tudi možnost za vstavljanje podpisa ali hiper linka.

Adresar ali imenik: je seznam E-poštnih naslovov naših prejemnikov pošte. V adresar lahko naslove shranimo ročno ali jih dodamo avtomatski iz dobljenih sporočil.
· ctrl + shift + b pridemo v adresar
· alt + d (datoteka
· nov stik dodajanje novega naslovnika
V imeniku imamo lahko posamezne naslove, lahko pa skupino naslovov na katere pogosto pošiljamo enako pošto zberemo v tako imenovani Grupi, skupini. Takrat navadno to skupino dodamo v polje skrita kopija, da naslovi prejemnikov niso vidni.

V meniju orodja je tudi vrstica Možnosti. Po kliku na to polje se nam odpre pogovorno okno z večimi zavihki, kjer lahko nastavimo različne možnosti naše E-pošte. Med jezički ali zavihki se pomikamo z puščico levo in desno. Po možnostih v izbranem jezičku pa se pomikamo z tipko tab naprej in z tipkama shift + tab nazaj, nekatere možnosti v teh oknih izberemo z tipko preslednica in na koncu na gumbu v redu potrdimo z ttipko enter.

V meniju možnosti na jezičku podpisi si lahko tudi dodamo naš podpis in ostale podatke. Te lahko na koncu našega besedila pošte dodamo tako, da nam ni potrebno vedno teh podatkov vnašati. Imamo pa tudi možnost, da se ti podatki avtomatski dodajo k vsaki naši odposlani pošti.

Winzip program:


Uporablja se za stiskanje in raztegovanje datotek, programov in drugih oblik podatkov. Datoteke, ki so skreirane s tem programom imajo končnico .zip, ko kliknemo na ime take datoteke se avtomatski podatki raztegnejo seveda, če imamo na računalniku instaliran program Winzip. Ta program ni sestavni del Windowsov in ga je potrebno posebej namestiti in tudi registrirati. Po kliku na tako datoteko, ki ima končnico zip se podatki raztegnejo le začasno v okviru programa Winzip. V slučaju, da bi hoteli podatke trajno razpakirati moramo pritisniti schift + e, odpre se pogovorno okno, kjer vnesemo ali izberemo mapo v katero bomo podatke razpakirali in nato pritisnemo tipko enter. Na koncu lahko program zapremo z pritiskom na alt + f4.

S tem programom lahko podatke tudi stiskamo in pripravimo za pisanje na disketo ali za pošiljanje preko Interneta. Tako bo prenos podatkov potekal hitreje in tudi na disketo bomo lahko zapisali več podatkov.
Primer:
· označimo datoteke, ki jih želimo stisniti
· pritisnemo tipko kontekst menu in izberemo add, pritisnemo enter
· vnesemo ime pod katerim se naj stisnjena datoteka shrani
· s tipko tab gremo na polje add in pritisnemo enter
· program zapremo z alt + f4
Delo z novim EIS-om:

V lanskem letu so bile strani EIS-a prenovljene in je tako možno nekatere knjige iz zvočne knjižnice poslušati direktno preko Interneta. Lahko poslušamo tudi zvočne časopise, gradiva in zapisnike UO in skupščine.

Moramo pa imeti za direktno poslušanje zvočnih datotek iz Interneta instaliran program Adobe flash player in directx 9.

Za dostop do dnevnih časopisov in vsebine v linku EIS je potrebna prijava na stran z uporabniškim imenom in geslom, katerega si lahko ustvarimo sami, ga dobimo pri tajnikih društev ali v Ljubljani na Zvezi.

Geslo se lahko shrani tako, da nam ob vsakem vstopu na to stran ni potrebno opravljati procedure prijave.

Nekaj bližnjic, ki nam na Internetu omogočajo hitro pomikanje po strani, če delamo z programom Jaws:

H skok na heading

L skok na listing

F skok na vnosno polje

M preskok med frami

N skok izza polja link

T skok na tabelo

V skok na že obiskane linke

U skok na neobiskane linke

V nasprotni smeri se pomikamo tako, da zraven črke bližnjice držimo še tipko shift

Na strani, ki vsebuje vnosna polja in se postavimo na tako polje nam Jaws pove „Edit“. Na takem polju moramo najprej pritisniti tipko enter, da se polje odpre in šele potem lahko vtipkamo besedilo. Med večimi vnosnimi polji potem preskačemo z tipko tab. Na koncu polje spet zapremo s tipko enter in začne se postopek, ki smo ga želeli narediti.

Vnosno polje lahko zapremo, če smo ga odprli z tipko enter in ne mislimo nič vnašati tako, da na numeričnem delu tipkovnice pritisnemo tipko plus.

Računalnik in program Jaws

Program Jaws nam omogoča, da na računalniku delamo tudi z Brajevo vrstico ali le z pomočjo govora.

Pri tem lahko koristimo več govorov, tudi nekaj slovenskih, kot so Govorec, Amebis Govorec in Proteus. Nekatere od teh sintez so zastonj, nekatere lahko uporabljamo le, če imamo za nje licenco. Program, ki ga želimo uporabljati mora biti nameščen na našem računalniku in dodan v program Jaws.

Med različnimi sintezami preklapljamo tako, da pritisnemo:

Ctrl + Insert + s, odpre se meni s sintezami, ki jih imamo na našem računalniku. Zdaj izberemo željeno sintezo z puščico ali začetno črko te sinteze in pritisnemo tipko enter. Po krajšem času, ko se sinteza naloži se oglasi drugi glas seveda, če imamo vse pravilno nastavljeno.

Sintezo Amebis Govorec pa lahko tudi koristimo za poslušanje in branje Teletexta na našem računalniku. Za prebiranje Teleteksta ni potrebna licenca. 

Nekaj osnovnih ukazov za Jaws:

insert + f1 pomoč
insert + f2 Jawsov meni
insert +f3 iskanje po zaslonu
insert + f4 prekinjanje delovanja Jawsa - prekinemo njegovo delo
insert + f5 obnovi - osveži
insert + f6 minimiraj vse - pri novejših Jawsih win + m  
insert + f7 zberi linke
insert + f8 orodja
insert + f9 zberi frame na internetu
insert + f10 prikaže aktivne aplikacije
insert + f11 prikaže vse kar se nahaja v systemskem pladnju (systemtray) 
insert + f12 pove sistemsko uro
insert + control + v pove verzijo Jawsa ali kakega drugega aktivnega programa
insert + f pove obliko pisave, velikost stil
insert + v odpremo meni za zgovornost Jawsa
insert + 1 zaklenemo in odklenemo vse tipke na tipkovnici in vrstici
insert + 2 spreminjamo način govora Jawsa pri tipkanju
insert + y izklopimo in vklopimo virtual kurzor
insert + 5 pove nam barvo ozadja in pisave
insert + j odpre se Jawsovo okno
insert + r zaklenemo kursor v določeno okno
insert + t Jaws nam pove kje se nahajamo
insert + tab Jaws nam pove ime ikone in njeno pozicijo
control + preslednica osvetlimo in odsvetlimo določeno ikono ali predmet
win odpremo start menu
alt + preslednica odpremo nadzorni meni
f10 odpremo menijsko vrstico
f12 shranjevanje dokumenta v Wordu.
aplication odpremo priročni meni (contekst menu)
preslednica vklopimo ali izklopimo neko možnost v meniju ali osvetlimo predmet
enter odpiramo programe ali datoteke, včasih pa tudi kaj vklopimo ali izklopimo
alt + f4 zapiramo programe in vse ostalo
insert + esc obnovi se ekran in tudi stanje na vrstici
    Ukazi za odprte aplikacije pa so sledeči:
- insert + f10 (odpre se okno z odprtimi aplikacijami)
- z puščicami gor in dol jih pregledaš seveda, če jih je kaj odprtih in na željeni pritisneš enter, da se pomakneš v aplikacijo, ki je odprta.
    To ponoviš toliko krat, da so vse aplikacije zaprte. To je priporočljivo narediti pred vsakim ugašanjem računalnika. Tako se prepričaš, da je res vse
zaprto in se bo računalnik normalno zaustavil in ti pri tem opravilu ne bo javljal napak, da se na računalniku še nekaj izvaja. V slučaju, če ni nič aktivnega
lahko ta meni zapreš z tipko Escape.
    Za ta postopek je še nekaj Windowsovih ukazov, so pa ti Jawsovi bolj elegantni. Tako lahko naprimer med odprtimi aplikacijami preklapljaš tako, da držiš
tipko alt in pritiskaš tipko tab. Jaws ti govori odprte aplikacije in, ko se pojavi željena spustiš obe tipki in že si v tej aplikaciji.
    Drugi Windowsov ukaz za opravilno vrstico je tipka win in tab. Odpre se ti opravilna vrstica in zdaj z puščico levo in desno izbiraš odprte aplikacije
seveda, če jih je kaj in na izbrani pritisneš enter. Opravilno vrstico zapreš, če je ta prazna in nič ne izbereš tako, da pritiskaš tipko tab in spet prideš
na namizje (desktop).

Začasna sprememba hitrosti govora

Levi alt + ctrl + page down ali page up

Numerična tipkovnica:
+ pc kurzor
- jaws kurzor
* desna miškina tipka
/ leva miškina tipka
5 pove ti znak kje se nahaja kurzor
2 vrstica dol
8 vrstica gor
4skok levo
6 skok desno
1 end
7 home
3 page down
9 page up
0 tipka insert
pika delete
insert + 5 pove ti besedo kje se kurzor nahaja
insert + dvakrat hitro klikneš 5 črkuje ti besedo kje se kurzor nahaja
Z tipko num lock on in of lahko te funkcije izklopimo in ta numerična tipkovnica spet deluje kot številke.
Pri novejših Jawsih lahko preprečimo, da se numerična tipkovnica spremeni v Jawsove ukazne tipke

Tibor Kuronja, Murska Sobota sreda, 14. januar 2009

K A Z A L O

1Namizje:


1Navodila – pogoni, mape:


2Številke in znaki:


3Razlaga pojmov:


4Vrstice v programih Windows:


5Nadzorni meni:


6Gledanje lastnosti predmetov:


6Iskanje map, datotekna računalniku:


7Ukazi za Word program:


9Ustvarjanje kazala in številčenje strani


9Navodila Internet


12Navodila za Out Look (Elektronska pošta):


13Winzip program:


14Delo z novim EIS-om:


15Računalnik in program Jaws


16Nekaj osnovnih ukazov za Jaws:




