Основы невизуальной работы на ПК под управлением ОС Windows
Предварительные размышления о дальнейшем содержании курса и компьютерной тифлопедагогике

Далее предметом нашего внимания становится процесс невизуальной работы на ПК среде Windows 10 с использованием программы экранного доступа (далее ПЭД) JAWS или NVDA. В пределах излагаемого в этом разделе материала обе эти ПЭД работают практически одинаково и в большинстве случаев используют одинаковые сочетания клавиш. Поэтому указывать на конкретную ПЭД мы будем только при описании различий.
Для более эффективного освоения материала рекомендуется прорабатывать описываемые компьютерные действия на практике. Слушатели курса, не являющиеся пользователями JAWS, могут воспользоваться для этого демонстрационными версиями, которые можно скачать на сайте компании Элита Групп (https://elitagroup.ru/pages/download.php).

Программу NVDA можно скачать на сайте https://nvda.ru/. О ее установке подробно рассказано в материале следующего занятия.
Параллельно с практическим знакомством с приемами невизуальной работы мы будем обсуждать вопросы построения учебных занятий для незрячих пользователей и эффективной подачи учебного материала. При этом основное внимание будем уделять работе с начинающими пользователями, не имеющими опыта работы на компьютере и незнакомыми с компьютерной терминологией.

Подчеркнём ещё раз, что основной задачей нашего курса является обсуждение специфики невизуального доступа, а также порождаемых этой спецификой особенностей работы на ПК и обучения незрячих пользователей. Сколь-нибудь полное обсуждение содержательных аспектов работы под управлением Windows 10 в наши планы не входит; предполагается, что слушатели курса владеют знаниями и навыками работы (необязательно невизуальной) на уровне уверенного пользователя.
Прежде чем приступить к обсуждению вопросов обучения незрячих пользователей азам компьютерной грамотности, хочу обратить Ваше внимание на психологические интеллектуальные и другие трудности, с которыми нередко приходится сталкиваться этим людям при первом знакомстве с компьютером. Вспомните, когда нас учили читать, сначала знакомили с буквой «а», затем ещё с несколькими буквами, затем учили читать составленные из знакомых букв слоги и слова, заботясь о том, чтобы слова эти тоже были знакомы начинающему читателю. Вряд ли кому-то придёт в голову начать обучать чтению на словах типа «синус» и «Саки», параллельно объясняя опешившим от обилия новых впечатлений первоклашкам, что первое  - это тригонометрическая функция, а второе – курорт в Крыму (а с большой буквы написано, потому что это географическое название), «но вообще-то для вас это сейчас не важно, этим мы займёмся потом, а сейчас просто составьте предложения с этими словами». Обучение сложению и интегрированию тоже принято разносить во времени. Однако в случае с компьютерным обучением о таких «мелочах» нередко не задумываются.

В начале обучения компьютерной грамоте на обучаемых часто обрушиваются и множество новых непонятных слов, часть которых надо осознать и запомнить, а на другие не обращать внимания, и необходимость осваивать несколько навыков сразу (например, осваивать технику работы с меню вместе с настройками вида папки). У этих трудностей есть как объективные, так и субъективные причины: объективные порождаются сложностью изучаемого предмета, а субъективные связаны со слабой методической проработкой преподавания компьютерной грамотности незрячим пользователям и недооценкой обучающими трудностей обучаемых. Такая недооценка особенно характерна для тех случаев, когда (как это нередко у нас бывает) обучением занимаются не педагоги, а компьютерщики, которым всё связанное с компьютерами вообще кажется простым и понятным). Возможно некоторых незрячих пользователей преодоление таких трудностей закалит и сделает более устойчивыми к стрессам, однако другим это может оказаться не по силам. Так неоднократно приходилось наблюдать, как источником трудностей освоения перемещения по файловой системе становились непонятные (например, английские) имена файлов и папок.

Предлагаемый нами подход основан на том, чтобы делать процесс работы на компьютере как можно более понятным для незрячего пользователя, привлекать аналогии из повседневной жизни, вводить новые навыки и знания постепенно, связывая их с уже имеющимися, помогать пользователю осознать логику рабочего процесса. Одной из своих важнейших задач мы считаем внедрение этих известных педагогических принципов в практику обучения незрячих пользователей ПК. Каждому, кто берётся за это дело, необходимы доброжелательное и уважительное отношение к своим ученикам, стремление понять их трудности и помочь их преодолеть, терпение и изобретательность в процессе обучения.

Начало невизуальной работы на ПК с использованием программы экранного доступа

Вводные замечания по работе ПЭД. Элементы графического интерфейса Windows для доступа к программам и данным: Рабочий стол, Панель задач, Меню «Пуск».

Цель: рассмотрение невизуальных приёмов работы с элементами графического интерфейса Windows для доступа к программам и данным и обсуждение подачи этого материала незрячим учащимся.

Вводные замечания по работе ПЭД
В ПЭД предусмотрена возможность настроить их запуск в автоматическом режиме, чтобы они запускались в процессе загрузки системы. Это дает возможность озвучить процесс входа в систему (выбор пользователя и ввод пароля). Однако в некоторых случаях, например, если компьютер используется разными пользователями, автоматический старт ПЭД может оказаться нежелательным. Вне зависимости от наличия автоматического запуска необходимо настроить запуск ПЭД с помощью горячих клавиш (для этого, как обычно, используются свойства ярлыка). Это обеспечит незрячему пользователю возможность запустить ПЭД в любой момент, например, если программа была временно выгружена.

Для завершения работы JAWS используется комбинация клавиш Ins+F4, при этом появляется диалог с предложением подтвердить или отменить это действие.

Для завершения работы NVDA используется комбинация клавиш Ins+Q, действие тоже нужно подтвердить.
Как уже отмечалось, основным инструментом незрячего пользователя для управления компьютером является клавиатура. В среде Windows, параллельно с визуально ориентированными средствами управления с помощью мыши, предусмотрены также возможности управления с помощью клавиатурных команд. Например, фокус на рабочем столе можно перемещать клавишами-стрелками, а активизировать приложение – клавишей Enter и т.п. По понятным причинам пользователи с нормальным зрением пользуются этими средствами  не слишком активно, для незрячих же они становятся основными.

Схематично работу на основе невизуального интерфейса, обеспечиваемого ПЭД, можно представить так: пользователь вводит требуемые для совершения желаемого действия клавиатурные команды, а ПЭД обеспечивает обратную связь – выводит информацию о результате совершённого действия. Например, при работе с меню автоматически выводится название получившего фокус пункта, при работе с текстом –содержимое элемента (символа, слова строки и т.д.), на который перемещается курсор.
Кроме автоматического вывода информации в процессе работы в ПЭД существуют собственные команды для выполнения различных действий (вывода информации, установки настроек и пр.). Для выполнения таких команд в ПЭД назначается клавиша-модификатор, и большинство команд выполняется с помощью клавиатурных комбинаций, включающих ее. В качестве модификатора используются клавиши Insert или CapsLock (в зависимости от настроек). Для обозначения клавиши-модификатора в подсказках и документации JAWS используется термин «jawskey», в NVDA клавишу-модификатор обычно называют просто «NVDA». Здесь для упрощения изложения мы будем обозначать модификатор «Ins».
Для выполнения команд с Ins текущая раскладка клавиатуры значения не имеет, важно только расположение клавиши на клавиатуре (так, например, Ins+T как и Ins+Е читает заголовок окна). В дальнейшем клавиатурные команды будем давать с латинскими символами, так как отдельные команды удобно запоминать с помощью соответствующих английских слов (так в предыдущем примере, T – Title – заголовок).Возможно, если Ваши обучаемые незнакомы с латинской раскладкой клавиатуры, им стоит давать команды и с русскими, и с латинскими символами. При этом аналогии из английского языка можно использовать для запоминания латинских символов на клавиатуре.

Рабочий стол Windows

При разработке Windows была предпринята попытка сделать общение пользователя с компьютером наглядным и интуитивно понятным. Той же цели отвечает и принятая терминология: рабочий стол, панель задач, корзина, папки (непонятно только, почему на рабочем столе – обои, а не скатерть). Знакомя незрячих пользователей с элементами графического интерфейса, необходимо учитывать, что интуитивно понятный при визуальном восприятии интерфейс многое теряет в своей наглядности, будучи представлен в словесной форме (которую имеющиеся средства вывода только и могут обеспечить незрячему пользователю). Чтобы облегчить незрячим понимание логики этого интерфейса полезно применять в объяснениях ассоциации со знакомыми предметами и явлениями, использовать наглядные пособия, доступные для осязательного восприятия.

Рабочий стол — это главная область экрана, которая появляется после включения компьютера и входа в операционную систему Windows. Подобно поверхности обычного стола, она служит рабочей поверхностью. Как и на обычном столе, на рабочем столе Windows можно располагать то, что требуется для работы. И, если на обычном столе размещаются компьютер, калькулятор, различные документы и книги, то на рабочем столе Windows – программы, файлы и папки. Эти объекты представляются на рабочем столе в виде небольших графических значков – пиктограмм и, как правило, снабжаются соответствующими текстовыми надписями. 

При запуске приложения оно получает на рабочем столе свою рабочую область — окно приложения. В Windows можно одновременно запустить несколько приложений, их окна будут располагаться на рабочем столе, возможно перекрывая друг друга. 

Для начала работы со списком значков рабочего стола применяются две почти равнозначные команды, которые освобождают поверхность рабочего стола от окон, которые были на ней открыты, обеспечивая доступ к значкам:

· «Отображение рабочего стола» - win + d (от английского названия рабочего стола - desktop). При выполнении этой команды все окна сворачиваются, открывая список значков рабочего стола (повторное нажатие комбинации win + d приводит к восстановлению свёрнутых окон);

· «Минимизация всех окон» - win + m (от англ. minimize – минимизировать). Как и в предыдущем случае, все окна сворачиваются, (для их восстановления используется комбинация win+shift+m).

Комментарий автора. Мне кажется, что при начальном знакомстве с рабочим столом начинающих пользователей достаточно одной из команд win+d или win+m. Я предпочитаю win+m, так как, если пользователь, уже находясь на рабочем столе, нажмёт эту комбинацию, ничего не изменится. Применение же win+d в этой ситуации приведёт к восстановлению свёрнутых окон, что будет только запутывать начинающего пользователя. Практического применения обратному действию команд win+m и win+d я для себя не нашла и обычно пользователей с ним не знакомлю. 

После выполнения одной из этих двух команд активизируется список значков рабочего стола. Перемещение по списку осуществляется клавишами-стрелками в соответствии с физическим расположением элементов рабочего стола на экране. Клавиши Home и End осуществляют перемещение в начало и конец списка. При перемещении ПЭД озвучивает текущий элемент, активизировать его (запустить приложение, открыть папку или файл) можно клавишей Enter.

Нюанс, на который стоит обратить внимание начинающих пользователей: в самом начале работы, когда рабочий стол только появляется, текущий элемент не является выделенным (ПЭД после его озвучивания произносит «не выделено»). Это значит, что сразу активировать его нельзя, надо либо нажать Пробел, либо начать перемещение по элементам. Аналогичным образом ведут себя, например, списки при просмотре в проводнике.

Для перемещения по элементам, расположенным на рабочем столе можно также использовать первые буквы их названий. При этом, если на рабочем столе есть несколько элементов, начинающихся на одну букву, при ее нажатии мы будем последовательно перемещаться между этими элементами.

Для озвучивания текущего элемента (например, когда вы не расслышали его) можно использовать сочетание клавиш insert + стрелка-вверх, при двойном нажатии стрелки-вверх в этой же комбинации название элемента будет произнесено посимвольно.

Полезно обратить внимание пользователей на то, что при использовании клавиатурных команд, содержащих клавиши Alt, Ctrl, Windows, Ins текущая раскладка, как правило, значения не имеет, важно только расположение клавиши на клавиатуре. Так, например, Windows+M и Windows+ь приводят к активизации рабочего стола (ПЭД озвучивает нажимаемую комбинацию в текущей раскладке). При использовании же одиночных символьных клавиш (например, для перемещения по элементам рабочего стола) ситуация иная, раскладка клавиатуры должна соответствовать используемому символу. Эти детали могут показаться не существенными, и опытный пользователь действительно способен самостоятельно разобраться в таких нюансах. Однако для начинающих они могут стать источником непонятного поведения системы, а то и послужить деморализующим фактором.

Работая с незрячими пользователями, необходимо учитывать уровень развития их пространственных представлений, который может быть весьма различным. В случае затруднения для отработки навыков перемещения по рабочему столу может быть полезным использование соответствующего рельефного рисунка (значки на нем должны располагаться в несколько колонок). Такой рисунок дает незрячим возможность наглядно представить задачу и отработать алгоритм перемещения по прямоугольной сетке.

Также как в реальной жизни обычно не сваливают на стол все имеющиеся в доме инструменты и материалы, на рабочий стол Windows выносят только часто употребляемые приложения и файлы. Чем больше на столе предметов, тем сложнее добраться до каждого из них. Особенно это важно, когда компьютером пользуется незрячий человек, так как он не имеет возможности, окинув взглядом весь рабочий стол, отыскать нужное и вынужден последовательно просматривать все элементы.
Настраивая компьютер для начинающего незрячего пользователя, полезно очистить рабочий стол от лишних значков. При установке приложений, которыми будет пользоваться незрячий, стоит поместить их ярлыки на рабочий стол и установить горячие клавиши для запуска. Также полезно вывести ярлыки для часто используемых папок. В результате пользователь получит удобный инструмент для доступа к нужным ему программам и данным. Теперь, даже забыв горячие клавиши для нужного приложения, пользователь сможет найти его на рабочем столе и запустить.
Панель задач

Еще одним наглядным элементом пользовательского интерфейса Windows является панель задач. Это узкая полоса, которая по умолчанию располагается вдоль нижнего края экрана и видна всегда, вне зависимости от того, что еще находится на экране. Основное назначение панели задач — всегда показывать пользователю запущенные приложения и обеспечивать возможность быстрого переключения между ними, а также возможность быстрого запуска отдельных приложений.

Панель задач состоит из четырех элементов:

· Кнопка «пуск»; 

· «Панель задач»; 

·  «Системная панель»; 

· Кнопка «Свернуть все окна».

Терминология здесь не до конца устоялась, панелью задач называют и всю полосу с четырьмя указанными элементами, и её отдельный элемент; также иногда и панель задач включают в рабочий стол. Эти разночтения обычно не очень значимы.

Попасть на панель задач можно с рабочего стола с помощью клавиши Tab, её нажатия будут осуществлять циклическое перемещение между рабочим столом и четырьмя элементами панели задач (при нажатии Tab на кнопке «Свернуть все окна» мы снова попадаем на рабочий стол). Комбинация shift + tab осуществляет перемещение в обратном порядке. При перемещении ПЭД озвучивает название области, на которую мы переместились, а также название и состояние текущего элемента этой области.

Теперь рассмотрим функции каждого из элементов панели задач и правила работы с ними.

Кнопка «пуск». Кнопка «пуск»  находится слева на панели задач и при нажатии на ней клавиши enter обеспечивает доступ к главному меню операционной системы – меню «Пуск», где содержаться ярлыки установленных на компьютере программ и настройки операционной системы. При невизуальной работе кнопка «Пуск» используется довольно редко, для вызова главного меню чаще пользуются клавишей win. Работу с меню «Пуск» мы рассмотрим позднее.

Панель задач. Панель задач располагается правее кнопки «Пуск» и содержит значки часто используемых программ, которые закрепляют на панели задач для обеспечения удобного доступа к ним, а также значки запущенных программ.

Активировать панель задач для начала работы с ней, кроме перемещения клавишей tab с кнопки «Пуск», можно с помощью клавиатурной комбинации Win + t (taskbar). После этого перемещение по значкам программ осуществляется горизонтальными стрелками или (как и на рабочем столе) с помощью первых букв в названиях программ. 
При перемещении на значках незапущенных программ ПЭД произносит «кнопка», а на тех, которые уже запущены – «кнопочное меню». Для запуска незапущенной программы с панели задач, достаточно нажать enter на её значке.

Способ взаимодействия со значками запущенных программ во многом определяется группировкой значков, заданной в свойствах панели задач. Если выбран вариант «Не группировать», на панели задач для каждого окна программы будет появляться отдельный значок, и чтобы переключиться в это окно, достаточно (как и для запуска незапущенной программы) нажать enter на соответствующем значке на панели задач.

Если же значки на панели задач группируются, при открытии новых окон одной и той же программы новых кнопок на панели задач не возникает, вновь открываемые окна, как бы группируются вокруг своей кнопки. Для перемещения по окнам в этом случае можно использовать вертикальные стрелки и, выбрав нужное, переключиться в него клавишей enter.

Полезные возможности предоставляет панель задач для работы с закреплёнными программами. При закреплении операционная система автоматически назначает закрепляемым объектам комбинации «горячих клавиш» вида «win + цифра» (порядковый номер закрепляемого объекта). 

По комбинации клавиш win+цифра происходит следующее:

· если соответствующее приложение в настоящий момент не запущено, оно запускается;

· если же соответствующее приложение уже запущено, активизируется его первое окно, и чтобы попасть в его другие окна, необходимо, удерживая клавишу win. нажимать соответствующую данному приложению цифру, отпустив win вы переместитесь в соответствующее окно.

Чтобы закрепить на панели задач новое приложение, можно воспользоваться следующим алгоритмом:

1. Запускаем приложение;

2. Находим его значок на панели задач; 

3. Вызываем контекстное меню с помощью клавиши context (на стандартных клавиатурах она находится левее правой клавиши ctrl);

4. Вертикальными стрелками выбираем команду «Закрепить на панели задач» и выполняем её, нажав клавишу enter.

Комментарий автора. Мы с удивлением обнаружили, что нажатие shift + f10, которое обычно используется вместо клавиши context, в данном случае вызывает не то же самое меню, что и клавиша context, а меню управления окном приложения. Испытание проведено на двух компьютерах под управлением Windows 10, но насколько эта ситуация стабильна, нам неизвестно.
Обратная операция - изъятие приложения с панели задач - также выполняется посредством соответствующего пункта контекстного меню. Изъять можно любое из закреплённых приложений, включая те, которые были закреплены по умолчанию.

Для быстрого открытия контекстного меню закреплённого приложения (без поиска соответствующего значка на панели задач) применяется комбинация клавиш Alt + Win + назначенная цифра. Обратите внимание, что в контекстном меню каждого закреплённого приложения присутствует список документов, с которыми мы работали в нём раньше - так называемая область перехода. Нажав enter на любом из элементов области перехода, вы откроете окно приложения с соответствующим документом.

Комментарий автора. На мой взгляд, учить начинающих всем приёмам работы с панелью задач нецелесообразно. Для них практическую пользу может представлять запуск закреплённых приложений с помощью «горячих клавиш»; да и тут мне кажется проще назначить «горячие клавиши» вида alt+ctrl+буква, ведь, если использовать в таких сочетаниях, например, первые буквы названий программ, запомнить их будет проще. В начале обучения я обычно ограничиваюсь рассказом о назначении панели задач и демонстрацией перемещений с помощью стрелок.

Однако для опытных пользователей отдельные возможности панели задач могут стать весьма полезными. Им я советую группировать кнопки на панели задач, и тогда получается эффективный инструмент для переключения между различными запущенными приложениями, особенно в тех случаях, когда открыто по нескольку окон разных приложений. Особенно удобно, если такие приложения закреплены, тогда переключаться между ними можно просто с помощью «горячих клавиш».

Ещё одну полезную возможность панели задач со сгруппированными значками я обнаружила для себя, готовя эту лекцию: в конце контекстного меню значка программы с несколькими открытыми окнами появляется пункт «Закрыть все окна», и можно сразу позакрывать, например, все открытые в Word документы (при необходимости, как обычно, будут выводиться запросы про несохранённые данные).

Системная панель. Системная панель находится правее панели задач и на ней тоже содержаться значки запущенных программ, но в отличие от панели задач, эти программы, как правило, запускает не пользователь, а сама операционная система (например, антивирусная программа, индикатор заряда аккумулятора, часы и т.п.). Основная задача таких программ отслеживать системные изменения и в случае необходимости предоставить информацию или произвести определённые действия. 

Как и панель задач, системная панель может активироваться при перемещении на неё с помощью клавиши tab (в режиме работы с рабочим столом и элементами панели задач). Однако более эффективно использование комбинации Win + B, которое активирует системную панель независимо от текущего режима работы.

Перемещение по списку значков системной панели осуществляется горизонтальными стрелками. Взаимодействие с программами, размещёнными в системной панели, осуществляется, как правило, через контекстное меню (в общем случае способ доступа определяется самой программой).

Кнопка «свернуть все окна». Кнопка «свернуть все окна» - находится в правом нижнем углу после системной панели и для нас не представляет интереса, так как для этой цели мы прибегаем к услугам «горячих клавиш».
Меню «Пуск»
Меню «Пуск» - главное меню операционной системы. Оно обеспечивает доступ к установленным на компьютере программам, пользовательским данным и настройкам операционной системы. Оно называется меню, потому что содержит список для выбора, совсем как меню в ресторане. И как подразумевает слово «Пуск», это меню часто является местом для открытия или запуска элементов.

Как уже отмечалось, вызвать меню «Пуск» можно, нажав enter на кнопке «Пуск». Однако более эффективным и часто применяемым при невизуальной работе средством является клавиша Win.
При вызове меню «Пуск» активизируется поле поиска, которое позволяет выполнять поиск программ и файлов на компьютере. В поле поиска мы начинаем вводить запрос, и по мере ввода появляются результаты, ПЭД озвучивает активный элемент в списке результатов. Если вы услышали то, что искали, для активизации найденного нажмите enter. Если же озвученный результат вам не подходит, вы можете либо продолжать ввод, либо поискать нужное в списке результатов поиска с помощью вертикальных стрелок.

Работа с полем поиска для неопытных пользователей может осложняться тем, что содержимое его самого прочесть не удаётся, и это затрудняет исправление ошибок ввода.

Меню «Пуск» содержит список установленных приложений и позволяет их запускать. Однако останавливаться на этих возможностях мы здесь не будем: для начинающего пользователя этот инструмент может оказаться сложным, а продвинутый при необходимости сможет разобраться сам.
Краткие итоги
В процессе работы на компьютере незрячий пользователь пользуется клавиатурными командами, предусмотренными в Windows и приложениях, а также командами программы экранного доступа (ПЭД). Схематично работу на основе невизуального интерфейса, обеспечиваемого ПЭД, можно представить так: пользователь вводит требуемые для совершения желаемого действия клавиатурные команды, а ПЭД обеспечивает обратную связь – выводит информацию о результате совершённого действия.

При первоначальном знакомстве незрячих пользователей с графическим интерфейсом Windows важной задачей преподавателя становится формирование у них наглядных представлений об основных его элементах (рабочем столе, окнах, меню). Для её решения целесообразно применять рельефные пособия, упрощённо воспроизводящие внешний вид этих элементов. Чтобы облегчить незрячим понимание логики интерфейса также полезно применять в объяснениях ассоциации со знакомыми предметами и явлениями.

В процессе первоначального знакомства с рабочим столом, панелью задач и меню «Пуск» необходимо показать пользователю практическую полезность этих элементов как инструментов доступа к возможностям компьютера. При этом важно работать над тем, чтобы пользователь понимал способы навигации по этим объектам (и внутри них). Важно показать возможности перемещения с помощью клавиш-стрелок и алфавитно-цифровых клавиш (в дальнейшем этот навык пригодится для работы со списками). Полезно также заострить внимание пользователей на ролях отдельных клавиш: enter – подтверждение, esc – отказ, context – доступ к наиболее востребованным действиям с объектом.

Основы работы с текстом

Вводные замечания. Курсор и его перемещение с помощью клавиатуры. Чтение, ввод и простейшие команды редактирование текста. Выделение фрагментов текста и действия с ними.

Цель лекции: знакомство с основными приёмами чтения и редактирования текста на основе речевого вывода и обсуждение способов подачи этого материала начинающим незрячим пользователям ПК.
Вводные замечания 

Первым практически полезным компьютерным навыком для незрячего пользователя часто становится чтение текстовой информации. Возможность самостоятельно читать тексты с помощью компьютера значительно расширяет круг доступной для незрячего человека информации и помогает начинающему пользователю почувствовать реальную отдачу от занятий по освоению компьютера. Навыки по вводу и редактированию текста также имеют значительную компенсаторную нагрузку, обеспечивая незрячим возможность писать в общепринятом смысле этого слова. Кроме того навыки работы с текстом являются базовыми для пользования ПК: без умения вводить и читать текст работа на компьютере невозможна. При этом работа с текстом обладает существенной тифлоспецификой. Учитывая всё это, мы решили рассмотреть этот материал довольно подробно и вынести его в отдельный раздел.

Здесь мы ограничимся рассмотрением только базовых навыков работы с текстами, и, прежде всего, остановимся на её технической стороне, в которой и сосредоточена тифлоспецифика. Так, например, мы подробно рассмотрим вопросы выделения фрагментов, но не будем серьёзно касаться содержательных вопросов их применения, так как они серьёзной тифлоспецификой не обладают, и , следовательно, соответствующая часть обучения не потребует от преподавателя специальных знаний.

Обсуждение формирования и развития механических навыков работы с клавиатурой, освоения десятипальцевого метода печати в задачи данного раздела также не входит.

Большинство команд и приёмов работы с текстом, которые мы будем рассматривать в данной лекции носят универсальный характер и могут применяться в Windows практически везде. Для их отработки можно использовать Блокнот. Кроме того, мы рассмотрим несколько команд, работающих только в Word.
Курсор и его перемещение с помощью клавиатуры 

Курсор – указатель  текущей позиции в тексте. Курсор отображается в виде вертикальной мерцающей чёрточки, располагающейся между символами. Текущим считается символ справа от курсора (при перемещении ПЭД озвучивает именно его). На брайлевском дисплее курсор отображается в позиции текущего символа. Курсор выводится на экран в тех ситуациях, в которых возможен ввод символов с клавиатуры и указывает позицию, в которую будут вводиться символы (курсор на экране может быть только один). Курсор можно перемещать в пределах поля возможного ввода с помощью клавиш стрелок, клавиш Home, End, PgUp, Pgdn, а также комбинаций этих клавиш с клавишей-модификатором Ctrl. Клавиатурные команды перемещения курсора представлены в следующем списке:

· Перемещение на один символ влево или вправо — Стрелка-влево или Стрелка-вправо соответственно.

· Перемещение на одну строку вверх или вниз — Стрелка-вверх или Стрелка-вниз соответственно.

· Перемещение к началу строки текста или поля редактирования — Home.

· Перемещение в конец строки текста или поля редактирования — End.

· Перемещение по словам (к предыдущему или следующему началу слова) — Ctrl+Стрелка-влево или Ctrl+Стрелка-вправо.

· Перемещение по абзацам (к предыдущему или следующему началу абзаца) — Ctrl+Стрелка-вниз или Ctrl+Стрелка-вверх (только для Word).

· Перемещение по предложениям — Alt+Стрелка-вниз или Alt+Стрелка-вверх. В отличие от других команд перемещения эта команда отрабатывается не самой системой Windows, а ПЭД

· Перемещение к началу текста — Ctrl+Home.

· Перемещение в конец текста — Ctrl+End.

· Перемещение на экран вверх или вниз по тексту – PgUp или PgDn соответственно.

Для облегчения запоминания полезно показать ученикам, что клавиша-модификатор Ctrl выступает как «усилитель» перемещения. Если горизонтальные стрелки перемещают курсор по символам, то добавление Ctrl приводит к перемещению уже по словам и т.д.
Чтение

ПЭД озвучивает тот объект, на который перемещается (перемещаемся по символам – ПЭД читает символы, перемещаемся по абзацам – читает абзацы и т.д.).

Кроме того, в ПЭД существует довольно обширный список команд чтения. Здесь приводим наиболее важные, на наш взгляд, команды чтения JAWS. В командах NVDA есть некоторые отличия (см. Справку по программе).

· Остановить чтение – Ctrl.

· Прочитать текущий символ — NumPad 5 (на цифровой клавиатуре), быстрое двойное нажатие этой клавиши вызывает фонетическое чтение («а» - «Андрей», «б» - Борис и т.д.). 

· Прочитать текущее слово — Ins+NumPad 5. Двойное нажатие 5 на фоне Ins – посимвольное чтение.

· Прочитать текущую строку текста — Ins+Стрелка-вверх (по аналогии с предыдущей командой можно получить посимвольное чтение).

· Прочитать текущее предложение — Alt+NumPad 5.

· Читать весь текст, начиная с текущей позиции — Ins+Стрелка-вниз. Параллельно с чтением происходит соответствующее перемещение курсора в тексте. Это отличает данную команду от других, приведённых в данном списке, они перемещения курсора не вызывают и служат исключительно для чтения.

Последняя из описанных команд включает режим непрерывного чтения JAWS, в котором есть возможность, не прерывая чтения, регулировать его скорость (PgUp – быстрее, Pgdn – медленнее). Кроме того, в этом режиме существует возможность с помощью клавиш shift перемещаться по блокам текста. Нажатие shift прерывает чтение текущего блока, а затем чтение продолжается с начала следующего блока, если была нажата правая клавиша shift, и с предыдущего начала блока – если левая. В качестве блока можно выбрать строку, предложение или абзац, задав соответствующее значение в параметрах непрерывного чтения в дереве настроек (вызывается комбинацией Ins+v).
Ввод и простейшие команды редактирования текста 

Рассказываем учащимся, что происходит при вводе текста. При нажатии символьной клавиши ПЭД произносит её название, соответствующий символ вводится в позицию курсора, а курсор сдвигается дальше и располагается справа от введённого символа. Если по ошибке был нажат не тот символ, его можно сразу же удалить клавишей BackSpace. 

Как правило, освоение ввода в этом объёме трудностей не вызывает, однако с редактированием дела часто обстоят несколько сложнее. По нашему опыту, наиболее распространённой причиной этих сложностей становится недопонимание механизма ввода. Учащиеся должны чётко усвоить, что ввод производится в позицию перед текущим символом. Пример: чтобы из слова «мог» сделать «мозг», надо «встать» на букву «г» (напомним, текущий символ тот, который справа от курсора) и нажать «з». В нашей практике были случаи, когда при необходимости вставить две буквы (например, исправить «плохо» на «неплохо») учащиеся пытались вводить эти буквы в обратном порядке. Средство преодоления подобных проблем мы видим в формировании наглядного представления о том, как происходит ввод, с использованием наглядного материала. Чтобы придать формируемым представлением материальную основу можно продемонстрировать механизм ввода на полоске бумаги с брайлевской надписью (если учащийся владеет шрифтом брайля), можно смоделировать процесс на кубиках, хорошим наглядным пособием может служить азбука, имеющая строку для сборки текста. Эффективным инструментом для обучения приёмам редактирования текста может служить брайлевский дисплей, так как он даёт возможность сразу «видеть» результат действия.

Комментарий. Хотим оговориться, что обозначенные здесь проблемы вовсе не являются непременным атрибутом освоения незрячими навыков редактирования. Однако излагаемый материал основаны не на теоретических предположениях, а на практическом опыте, и поэтому мы считаем, что предложенные здесь пути могут оказаться полезными в Вашей практической работе.

Ещё один источник трудностей освоения редактирования – трудности позиционирования курсора и ориентирования в тексте (ведь у незрячего нет возможности передвинуть курсор в любое нужное место лёгким движением мыши). Для тех, кто не имеет опыта невизуальной работы на ПК, задачу позиционирования курсора при работе на основе речевого вывода наглядно можно описать так: требуется переместить курсор в заданное место текста, не пользуясь мышкой, не видя всего изображения на экране, а лишь имея возможность временно (на время прочтения) приоткрывать кусочки текста (символ, строку, предложение и т.д.). Использование брайлевского дисплея несколько облегчает задачу: появляется возможность видеть кусочек текста в однострочном окне шириной, как правило, не более 40 символов (количество клеток дисплея) и перемещать это окно по тексту. Обнаружив нужное место текста, туда можно перевести курсор с помощью управляющих элементов дисплея.

При отработке навыков позиционирования курсора с целью редактирования текста необходимо обратить внимание на следующие моменты.

· Прервав речь при непрерывном чтении, нельзя полагаться на то, что курсор находится точно в месте прерывания, прежде чем приступать к редактированию необходимо уточнить положение курсора (используя команды чтения различных элементов текста) и при необходимости его скорректировать.

· При перемещении по таким элементам текста как абзац, предложение, слово, курсор всегда перемещается в их начало. Иногда пользователи путают перемещение по абзацам или предложениям с непрерывным чтением, ожидая, что курсор и в этих случаях будет находиться в районе прерывания речи.

· При перемещении по строкам курсор перемещается по вертикали и может находиться в любом месте строки (при этом ПЭД прочитывает всю строку, и определить где именно в этой строке находится курсор без дополнительных действий невозможно). Обратите внимание, если курсор находится в начале абзаца, оформленного с помощью отступа, при перемещении на строку ниже, он поместится уже не в начало строки, а на символ, находящийся на уровне отступа. Такие нюансы могут особенно осложнять работу, связанную с выделением фрагментов текста. На наш взгляд, при содержательном редактировании текста эффективнее перемещаться по абзацам, внутри них по предложениям, далее по словам и символам.

Углубившись в разбор трудностей редактирования, мы не описали ещё одну базовую возможность: удаление текущего символа с помощью клавиши Delete. Иными словами, если ПЭД при перемещении курсора (но не при вводе) произносит символ, который был введён ошибочно, его можно удалить клавишей Delete.

В Word существует ещё две полезные команды, связанные с удалением:

удалить часть слова (или слово целиком) перед курсором – Ctrl+BackSpace;

удалить часть слова (или слово целиком) после курсора (от текущего символа до конца слова) – Ctrl+Delete.

Обратите внимание, в этих командах (как и в командах перемещения) Ctrl выступает в качестве усилителя, и в результате получаются усиленные BackSpace и Delete. Такое объяснение значительно облегчает запоминание данных полезных команд.

Хотим предложить Вам два упражнения, которые можно использовать для развития навыков редактирования. Полагаем, что они будут полезны в Вашей практической работе по обучению начинающих пользователей.

1. Оптимизируем редактирование. Задаём предложение с легко определяемой на слух ошибкой (например, «В ресу родилась Ёлочка»). Задаём положение курсора (например, в конце предложения) и предлагаем пользователям составить алгоритм исправления ошибки за как можно меньшее количество клавиатурных команд (если контингент учащихся таков, что слово «алгоритм» будет непонятным, назовите это словом «план»). Это упражнение способствует расширению пользовательского арсенала, заставляя применять все известные команды редактирования.

2. Исправляем опечатки. Учащимся предлагается ряд забавных словосочетаний с опечатками («Майка над морем», «весёлая полка» и т.д.). Требуется исправить по одной опечатке в каждом словосочетании, чтобы они стали более осмысленными («чайка над морем», «весёлая полька» и т.д.). Возможные опечатки: пропущена буква, лишняя буква и замена одной буквы на другую.

Дополнение. Как известно, существует два режима ввода: 

1) рассмотренный выше режим вставки – вводимые символы вставляются в позиции курсора, при необходимости раздвигая текст (т.е., если правее курсора были ранее введённые символы, они отодвигаются);

2) режим замены – вводимые символы заменяют имеющиеся.

Для переключения режимов ввода традиционно использовалась клавиша Ins, в Word разрешить/запретить использование Ins в этом качестве, а также включить режим замены можно через параметры (для Word 2007 или 2010: «Файл», «параМетры», категория «Дополнительно») или с помощью команды JAWS alt+ctrl+i.

На практике режим замены используется довольно редко (в Windows 10 нам удалось включить его только в Word, причём в Word 2010 возможность переключения в режим замены с помощью Ins по умолчанию отключена), всё, что можно сделать с его помощью, можно сделать и в режиме вставки. Поэтому при обучении пользователей вводу текста мы предлагаем ограничиться практическим освоением работы в режиме вставки. Когда учащиеся уже освоятся со вводом текста, возможно, им стоит рассказать о существовании режима замены и продемонстрировать его, чтобы при случайном переключении в этот режим они смогли догадаться, что произошло. Наша практика показывает, что происходит это не так уж и редко, а Законы Мерфи подтверждают неслучайный характер данного опыта. 

При демонстрации имейте в виду, что при активном JAWS нажатие Ins будет обработано им и как переключатель не сработает. Надо либо использовать команду Ins+3, чтобы JAWS пропустил следующую клавишу без обработки, либо воспользоваться командой alt+ctrl+i. При использовании NVDA ситуация будет аналогичной.
Выделение фрагментов текста и действия с ними 

Умение работать с фрагментами текста является ещё одной необходимой составляющей работы с текстовым материалом. Выделение текста применяется при форматировании, выделенные фрагменты можно удалять, выполнять над ними операции копирования и перемещения и т.д. И первое, чему необходимо для этого научиться – выделять нужный фрагмент.

Выделение текста выполняется с помощью добавления клавиши Shift к командам перемещения курсора. При этом выделяется текст от начального до конечного положения курсора. И это правило справедливо не только для единичных команд, но и для их последовательностей. Если в такой последовательности направление движения изменяется, соответствующая часть выделения снимается (выделенной остаётся, как уже было сказано, часть текста от начального до текущего положения курсора). При нажатии любой команды перемещения курсора без клавиши Shift выделение снимается.

Разберём примеры, демонстрирующие правила выделения.

1. Пусть курсор находится в начале фразы «В лесу родилась ёлочка.». При нажатии комбинации Shift+Ctrl+Стрелка-вправо выделится слово «В » (вместе с пробелом), и курсор переместится в начало следующего слова . При повторении команды будет выделено уже два слова «В лесу ». Если в этом положении нажать комбинацию Shift+Ctrl+Стрелка-влево, изменив тем самым направление движения, то выделение со слова «лесу» будет снято и выделенным останется только «В ».

2. Пусть в той же фразе курсор располагается перед последней буквой в слове «лесу», то есть текущим символом является «у». Если начать выделять текст, двигаясь вперёд (вправо), выделенный фрагмент будет начинаться с «у». Если же начать выделять текст, двигаясь назад (влево), «у» в выделенный фрагмент не попадёт (так, например, при нажатии Shift+Ctrl+Стрелка-влево выделится «лес». Чтобы продемонстрировать учащимся логичность  таких правил выделения, надо напомнить им, что курсор располагается перед текущим символом, и в результате при движении курсора влево этот символ в зону выделения не попадает. Для наглядной демонстрации процесса выделения можно использовать те же средства, которые мы обсуждали в разделе, посвящённом редактированию.

3. Пусть всё в той же фразе выделены слова «лесу родилась ». Если нажать Стрелку-влево, выделение снимется, и курсор вне зависимости от его исходного положения в выделенном блоке переместится в начало блока (на букву «л». При нажатии Стрелки-вправо курсор переместится к началу слова «ёлочка». Таким образом, если Вы закончили или передумали работать с выделенным текстом, то можете при снятии выделения переместиться к началу или к концу выделенного на данный момент фрагмента, нажав Стрелку-влево или Стрелку-вправо соответственно.

Ещё одна полезная команда: выделить всё – Ctrl+a (от английского all- всё).

Для чтения выделенного фрагмента в JAWS используется команда Shift+Ins+Стрелка-вниз (логично: Shift – выделение, Ins+Стрелка-вниз – чтение). В NVDA - Shift+Ins+Стрелка-вверх.

Клавиши BackSpace и Delete удаляют выделенный фрагмент. При нажатии любой алфавитно-цифровой клавиши выделенный блок заменяется в тексте на соответствующий этой клавиши символ. Теоретически в программе Word такая замена настраивается и, при желании, может быть отменена, однако на практике это делается чрезвычайно редко. Поэтому на такую возможность исчезновения выделенного фрагмента необходимо обратить особое внимание учащихся. Разумеется, ошибочное удаление фрагмента (как и другие действия) можно отменить (пункт «Отменить» подменю «Правка» или комбинация Ctrl+z). Однако при невизуальной работе неопытный пользователь может просто своевременно не заметить потерю блока. Поэтому работа с выделенным текстом требует от пользователя повышенного внимания и тщательной проработки при обучении.

Выделенный фрагмент можно скопировать или вырезать в буфер обмена (при копировании с исходным фрагментом ничего не происходит, выделение тоже не снимается, при вырезании – выделенный фрагмент из текста удаляется, оставаясь только в буфере). Поместив фрагмент в буфер одной из этих операций, его можно затем вставить в нужное место текста. По аналогии с обычным клавиатурным вводом фрагмент вставляется в позицию курсора (перед текущим символом). Операции «вырезать», «копировать», «вставить» можно выполнить из меню «Правка», контекстного меню  или с помощью «горячих» клавиш Ctrl+x, Ctrl+c, Ctrl+v. Используя эти операции, можно копировать или перемещать фрагменты. Подчеркнём ещё раз, для освоения навыков работы с фрагментами требуется целенаправленная практическая работа при обучении.

Краткие итоги

Навыки чтения и ввода текста необходимы незрячим пользователям как основа для дальнейшего освоения работы на ПК и применения компьютерных тифлотехнологий как инструмента компенсации зрительной недостаточности при работе с информацией. При освоении работы с текстом решающее значение приобретает формирование у учащихся ясных наглядных представлений о происходящих процессах (движении курсора, порядке ввода символов и выделения текста) и их отображении на экране. Эффективным инструментом для решения этой задачи могут служить наглядные пособия. Трудности начинающих незрячих пользователей по редактированию текста часто связаны с позиционированием курсора – перемещением его в нужную позицию. Эта задача порождается особенностями невизуального доступа (в частности, невозможностью использования мыши) и требует целенаправленной проработки при обучении.

Окно приложения
Общее представление об окне приложения. Меню приложения. Переключение между приложениями. Управление размером и положением окна.

Цель лекции: знакомство с общими правилами работы с окнами приложений.

Замечание. В рамках данного курса слова «программа» и «приложение» употребляются как синонимы.
Общее представление об окне приложения

Окно - один из основополагающих элементов интерфейса ОС Windows, которому эта система обязана своим названием (на всякий случай, вдруг кто-то забыл: Windows в переводе с английского – окна)..

Окно — это (как правило) прямоугольная область экрана, которая предоставляется запущенной программе для взаимодействия с пользователем. Все такие окна располагаются на рабочем столе, они могут перекрывать друг друга, с помощью мыши окна можно перемещать и изменять их размеры. При невизуальном доступе возможности свободного перемещения окон практически не используются, однако важно, чтобы пользователь понимал, что в каждый момент времени в Windows может быть не более одного активного окна, то есть окна, с которым он может взаимодействовать (подробнее об этом в разделе «Переключение между окнами»).

Окна различных программ могут значительно различаться по своему содержанию, однако, как правило, они имеют следующие основные элементы:

· заголовок окна; 

· строка (или панель) меню; 

· рабочая область; 

· строка состояния. 

Для формирования представления об окнах и их основных элементах полезно применять рельефные схемы.

Заголовок окна располагается сверху и обычно содержит названия программы и обрабатываемого файла или имя открытой папки. Для чтения заголовка активного окна используется команда ПЭД Insert+T (Title - заголовок). Эта команда будет активно применяться для ориентировки пользователей в рабочей ситуации.

Правее заголовка находятся три кнопки для управления формой и размерами окна: Максимизировать, Свернуть, Закрыть (обычно этими кнопками пользуются с помощью мыши). Для управления параметрами окна с клавиатуры удобнее использовать специальное оконное меню (более подробно остановимся на нём в соответствующем разделе).

Под панелью заголовка обычно располагается меню приложения, предназначенное для управления функционированием программы. Работу с ним мы рассмотрим в следующем разделе.

Большинство приложений в нижней строке окна выводят так называемую строку состояния, которая, как правило, содержит информацию о текущей деятельности приложения. Например, Word может выводить в этой строке номер текущей страницы документа, общее число страниц, информацию о текущем языке ввода и др. Для чтения строки состояния в JAWS используется команда Ins+Pgdn, в NVDA – Ins+End.

Большую часть окна программы (между панелью меню и строкой состояния) обычно занимает рабочая область, в которой выполняется основная работа (редактирование текста, отображение web-страниц и т.д.). Рабочая область - это главный элемент окна программы, остальные элементы обслуживают то, что в ней происходит.

Меню приложения

Меню приложения – это иерархическая структура, предназначенная для доступа пользователя к функциям и настройкам приложения.
В приложениях Windows 10 встречаются два основных типа меню:

· линейка или строка меню – традиционная форма для более ранних версий Windows (в Windows 10 присутствует, например,  в блокноте);

· ленточное меню – реализовано в Windows 10 в проводнике, приложениях MS Office (начиная с 2007) и др.

Меню приложения (независимо от его формы) активизируется клавишами Alt или F10. Нажатие этих клавиш в работающем меню приводит к его закрытию.

Сначала разберемся с использованием меню приложения в форме линейки или строки.

Линейка меню — главное меню приложения. Оно располагается непосредственно под панелью заголовка. Обычно в это меню выносятся наиболее общие пункты, такие как:

· «Файл» - операции с файлами;

· «Правка» - операции редактирования;

· «Вид» - параметры, определяющие внешний вид окна приложения;

· «Справка» и т.п.

Как правило, каждый пункт линейки меню имеет выпадающее подменю, представляющее собой вертикальный список более конкретных вариантов дальнейших действий. Например, пункт «Файл» раскрывает подменю, в котором обычно содержатся пункты «Открыть», «Сохранить», «Печать», «Выход» и т.д.

Строка меню, как уже отмечалось, располагается под панелью заголовка, то есть вдоль верхней стороны окна, поэтому оно горизонтальное и для перемещения по его пунктам используются горизонтальные стрелки. Для активизации соответствующие выпадающего подменю, которые будут располагаться уже вертикально, используется стрелка вниз. К тому же результату, как правило,  приводит нажатие клавиши Enter, однако встречаются случаи, когда выпадающие подменю по клавише enter не выпадают и раскрыть их можно только стрелкой-вниз.

По «выпавшим» подменю перемещаемся, естественно, вертикальными стрелками (в соответствии с пространственным расположением), и активизируем выбранный пункт меню клавишей enter.

По выполняемым действиям пункты подменю можно поделить на 4 типа:

1. Выполнение команды - активизация пункта меню вызывает непосредственное выполнение соответствующего действия. Примеры: «Сохранить» в подменю «Файл» в Блокноте.

2. Вызов диалога – тоже служит для выполнения команды, но позволяет предварительно провести настройки параметров в диалоговом окне. Примером могут служить пункты «Открыть…» и «Сохранить как…» из подменю «Файл» многих приложений, которые прежде чем открыть или сохранить файл требуют указать папку и другие настройки. Такие пункты меню завершаются многоточием.

3. Включение/выключение – эти пункты меню могут быть отмечены или не отмечены, что соответствует включению/выключению соответствующей опции. Около отмеченных элементов на экране ставится флажок или точка. Нажатие клавиши Enter на таком элементе меняет его состояние (отмеченный/не отмеченный) на противоположное. Пример - пункт «Перенос по словам» в подменю «Формат» приложения Блокнот. Если этот пункт отмечен, текст в Блокноте переносится на следующую строку в границах окна, в противном случае отображается как длинная строка. 
4. Подменю – раскрывает подменю следующего уровня. Такие пункты обычно помечены на экране стрелкой, ПЭД после их прочтения произносит слово «Подменю». Все подменю тоже располагаются вертикально. Открыть подменю можно не только клавишей Enter, но и стрелкой вправо. Стрелка-влево закрывает открытое подменю (мы оказываемся в меню более высокого уровня), для этого можно также использовать Esc. Пример – пункт «Масштаб» в подменю «Вид».
Обратите внимание, если текущий пункт подменю не имеет подменю следующего уровня, нажатие стрелки-вправо вызовет перемещение к соседнему подменю.

В процессе работы некоторые пункты меню могут быть недоступными. ПЭД после их озвучивания произносит: «Недоступно». Это значит, что в данной рабочей ситуации не может быть выполнено соответствующее действие. Например, если вы ничего не выделяли, то невозможно выполнить операции  копирования и вырезания.

В качестве примера работы с меню рассмотрим выполнение поиска по тексту в программе Блокнот. Напомним, ПЭД автоматически озвучивает текущий пункт меню.

1. Чтобы активизировать линейку меню, нажмите Alt или F10. При этом вы услышите сообщение: «Строка меню» и наименование текущего пункта «Файл».

2. Для перемещения по линейке меню воспользуйтесь горизонтальными Стрелками и выберите пункт «Правка».

3. Для активизации подменю нажмите клавишу Стрелка-вниз.

4. Для передвижения по открывшемуся вертикальному подменю используйте вертикальные стрелки, найдите пункт «Найти...».

5. Для активизации текущего пункта нажмите клавишу Enter. Откроется диалог, в котором требуется задать поисковый фрагмент и при желании настроить другие параметры поиска (работу в диалоговых окнах мы будем рассматривать в следующей лекции).

Пункты линейки меню, как правило, имеют клавиши доступа, позволяющие быстро их активизировать. Такой быстрый вызов представляет собой комбинацию клавиши Alt и подчеркнутой буквы в наименовании пункта, например, Alt+ф для пункта «Файл» или Alt+? для справки. Таким образом можно активизировать пункты меню приложения непосредственно из рабочей области, не активизируя явно линейку меню. При этом открываются соответствующие подменю, Так нажатие Alt+ф во многих приложениях сразу вызовет открытие подменю «Файл». При активном меню приложения для активизации подменю достаточно нажать соответствующую клавишу доступа (уже без Alt). Необходимо обратить внимание обучающихся на то, что использование клавиши доступа не просто перемещает фокус к соответствующему пункту меню, а сразу активизирует его.

Пункты вертикальных подменю тоже имеют свои клавиши доступа — подчеркнутые буквы. Эти клавиши имеют локальный характер и действуют только при открытом подменю, их нажатие вызывает выполнение соответствующего пункта. Пример - чтобы активизировать пункт «Печать» из подменю «Файл», сначала надо нажать Alt+ф (откроется подменю «Файл»), а затем букву «п».

Некоторые пункты меню (вне зависимости от уровня вложенности) могут иметь дополнительные глобальные «горячие» клавиши, которые обычно выписываются после наименования пункта. Например, «Копировать Ctrl+C». Такие «горячие» клавиши предназначены для непосредственного использования в процессе работы приложения, без обращения к меню. Обратите внимание, при активном меню такие клавиши не действуют.

Иногда меню приложения имеет вертикальный вид. Например, в приложении Windows media player можно выбрать вертикальное или горизонтальное расположение меню. По вертикальному меню перемещаемся, естественно, вертикальными стрелками. В остальном всё работает также.
Теперь познакомимся с техникой невизуальной работы с ленточным меню.
Работа с ленточным меню для начинающего пользователя довольно сложна. Оно представляет собой две горизонтальные ленты: в верхней располагаются заголовки разделов меню (или, как их ещё называют, вкладки), а в нижней – содержимое текущего раздела – относящиеся к нему элементы управления. При перемещении по верхней ленте меняется текущий заголовок, и вместе с ним меняется содержимое нижней ленты. 

Например, в верхней ленте меню Word имеются вкладки: 

· «Главная» - содержит в нижней ленте операции редактирования и форматирования текста; 

· «Вид» - в нижней ленте  настройки, определяющие внешний вид окна приложения.

После активизации меню для перемещения по его вкладкам используются горизонтальные стрелки. Перемещаться по элементам активной вкладки можно с помощью клавиши tab. Однако подобное перемещение может оказаться довольно длительным. Содержимое вкладок, как правило, делится на смысловые группы. Например вкладка «Главная» в Word содержит группы «Буфер обмена», «Шрифт», «Абзац» и др. Для перемещения по группам можно использовать сочетания ctrl+горизонтальные стрелки.

Элементы меню, представленные кнопками, активизируются нажатием клавиш enter или Пробел.

Кроме того, каждая команда меню имеет клавишу-ускоритель, нажатие которой в сочетании с клавишей Alt активизирует эту команду. Например, чтобы добраться до команды изменения размера шрифта, можно держа Alt, последовательно нажать я, ф, р.

Комментарий автора курса. Мне кажется, запомнить множество подобных сочетаний не реально. Однако, когда требуется многократно выполнить какое-либо действие, напряжение памяти представляется вполне оправданным.

В JAWS существует возможность «Использовать виртуальные меню в лентах» (устанавливается с помощью утилиты «Центр настроек» в общем файле для всех приложений). При выборе этой настройки работа с ленточными меню осуществляется примерно также, как с обычной линейкой меню. Однако добраться до глубоко вложенных команд меню (например, в офисных приложениях) бывает довольно затруднительно.
Переключение между приложениями

Microsoft Windows является многозадачной операционной системой, позволяющей одновременно запускать несколько приложений. При этом фактически рабочим является только одно приложение. В терминологии Microsoft это означает, что приложение имеет фокус. Хотя другие запущенные приложения являются открытыми, доступ к любому из них невозможен до тех пор, пока оно не станет активным приложением, не получит фокус.

Перемещать фокус от одного приложения к другому можно с помощью списка задач. Чтобы активизировать список задач, нажмите клавишу Alt и, не отпуская, нажимайте клавишу Tab. Каждое нажатие клавиши Tab переводит к следующему элементу списка запущенных приложений. При этом ПЭД озвучивает имя активного приложения. Когда вы найдете нужное, отпустите клавишу Alt. Это переключит фокус на выбранное приложение. Чтобы перемещаться по списку в противоположном направлении, держа клавишу Alt, нажимайте Shift+Tab.

Обратите внимание, чтобы обеспечить перемещение по всему списку запущенных приложений, необходимо держать клавишу Alt не отпуская. При ее отпускании соответствующее приложение становится активным и перемещается в начало списка задач. Поэтому, если Alt отпускать после каждого нажатия клавиши Tab, будет происходить переключение только между двумя приложениями. Такую ошибку нередко допускают неопытные пользователи.

Для наглядной демонстрации ситуации с переключением между приложениями можно использовать стопку перенумерованных листов. Пока мы нажимаем Tab, не отпуская Alt, мы только перебираем листы, а при отпускании Alt, соответствующий лист вытаскивается наверх.

Напомним, в предыдущей лекции был рассмотрен другой механизм переключения между приложениями с помощью панели задач.

Управление размером и положением окна

Для управления размером и положением активного окна с помощью клавиатуры используется Системное оконное меню. Системное меню вызывается «горячими» клавишами Alt+пробел. Это обычное вертикальное меню с обычными правилами управления: перемещение — вертикальные стрелки, активизация — Enter, отказ — Esc.

Оконное меню обычно включает следующие команды:

· «Восстановить» - команда доступна только, если окно находится в развёрнутом состоянии (имеет максимально возможные размеры), при выполнении команды окно возвращает форму и размер к предыдущему состоянию (из которого было развёрнуто) или некоторым предопределённым значениям;

· «Размер» - дает возможность изменить размеры окна с помощью мыши и клавиш-стрелок;

· «Переместить» - дает возможность перемещать окно мышью и клавишами-стрелками (о практическом применении двух последних команд при работе без визуального контроля нам неизвестно);

· «Свернуть» - сворачивает окно приложения в значок и помещает его на панель задач (эта операция полезна, когда Вы временно приостанавливаете работу с приложением и переходите к другому, она позволяет не загромождать экран временно не используемыми окнами), приложение при этом не закрывается, его работу можно будет продолжить;

· «Развернуть» - максимизирует размеры окна. При невизуальной работе этой командой иногда пользуются для улучшения читабельности текста;

· «Закрыть» - закрывает окно, при этом работа в окне завершается, при необходимости выводится запрос на сохранение данных. Без использования меню закрыть приложение можно клавишами Alt+F4.
· Кроме того, для управления состоянием окна можно использовать «горячие» клавиши:

· win + стрелка-вверх – развернуть окно во весь экран; 

· win + стрелка-вниз – восстановить обычный размер окна; 

· win + двойное нажатие стрелки-вниз – свернуть окно. 

Комментарий автора курса. Наибольшее практическое значение при работе без визуального контроля имеет возможность развернуть окно, так как это в некоторых случаях помогает улучшить читабельность программами экранного доступа.
Краткие итоги

Общее знакомство с окном приложения как элементом графического интерфейса должно включать представление о структуре окна, заголовке, меню приложения, Системном оконном меню и правилах работы с этими элементами с помощью клавиатурных команд.

Для освоения работы с меню приложения пользователь должен познакомиться с правилами его вызова, перемещения по его пунктам, активизации выбранного пункта и отказа от выполнения действия, а также с различными типами пунктов меню.

Важное значение для повышения эффективности работы незрячего пользователя в многозадачной среде (при параллельном использовании нескольких окон) приобретает навык переключения между окнами, поэтому его формирование требует внимания при обучении начинающих пользователей.
Диалоговые окна

Понятие диалогового окна и общие приёмы работы с ним. Типы элементов диалога: Кнопка, Радиокнопки, Редактор или комбинированный редактор, Ползунок, Список, Комбинированный список, Флажок. Работа с деревом. Взаимосвязь элементов диалога. Многостраничный диалог.

Цель лекции: знакомство с невизуальными приёмами работы в диалоговых окнах и обсуждение подачи этого материала незрячим учащимся.

Замечание. В данной лекции мы разберём приёмы клавиатурного управления диалоговыми окнами и их элементами, отдельно остановимся на тех особенностях, на которые, по нашему мнению, необходимо обратить особое внимание незрячих обучаемых, предложим некоторые идеи обеспечения наглядности. Однако здесь мы практически не останавливаемся на том, на каком содержательном материале можно знакомить пользователей с этими знаниями. Этим мы займёмся позже, при обсуждении программы обучения основам компьютерной грамотности.
Понятие диалогового окна и общие приёмы работы с ним

Диалоговое окно (или просто диалог) — элемент графического интерфейса Windows, обеспечивающий возможности взаимодействия приложений с пользователем.

Диалоговые окна — это основное средство общения приложений с пользователем. Обычно диалоги используются для решения одной из следующих задач:

· привлечь внимание пользователя к выводимой на экран информации (пример: «Программа выполнила недопустимую операцию и будет закрыта. OK»);

· получить от пользователя информацию для дальнейшей работы (например, обеспечить возможность для ввода имени файла или выбора каких-либо настроек).

Диалоговые окна содержат различные элементы управления, позволяющие вводить данные, изменять настройки, выполнять некоторые действия. Техника работы с конкретным элементом управления определяется его типом.

Обычно элемент диалога содержит заголовок и орган управления. Заголовок — приглашение, в котором, как правило, сообщается, с какой именно информацией работает орган управления. Например, «Имя файла» или «Папка».

Схематично работу с диалогом можно представить так. При запуске диалога ПЭД озвучивает его название и текущий элемент управления — элемент, имеющий фокус. Выполнив с ним необходимые действии, переходим к следующему. Для перемещения фокуса от одного элемента диалога к другому используется клавиша Tab, для перемещения в обратном направлении — Shift+Tab (порядок следования элементов задается при разработке окна). При этом ПЭД озвучивает приглашение, тип и состояние текущего органа управления. Например: «Папка. Комбинированный список. Мои документы». Для повторения информации о текущем элементе можно использовать клавиши Insert+Tab.

Иногда отдельные элементы диалогового окна могут быть заблокированы (недоступны). Они окрашиваются в другой (как правило, более бледный цвет) и при перемещении по диалогу с помощью клавиши Tab пропускаются. Это делается для того, чтобы помешать попыткам совершать бессмысленные действия. Например, в диалоговом окне открытия файла кнопка «Открыть» остаётся недоступной, пока в поле редактирования не появится имя открываемого файла.

Для того, чтобы прослушать весь диалог со всеми его элементами, используйте команду Ins+B. Эта команда обеспечивает прочтение всего текста диалогового окна (включая статический текст, который часто не читается при перемещении по элементам диалога с помощью клавиши Tab) и, поэтому, бывает очень полезна, когда пользователю нужно уточнить смысл диалога.

Большую помощь при работе с диалоговыми окнами может оказать контекстно-зависимая подсказка JAWS, вызываемая комбинацией клавиш Insert+F1. Эта подсказка содержит тип текущего элемента управления и советы по работе с этим элементом.

Существует два вида диалоговых окон. Чаще всего встречаются окна, которые не позволяют продолжать работу с приложением, пока их не закроешь (такие окна называются модальными). Например, диалоговое окно «печати» перед продолжением работы требует или выполнения команды печати, или ее отмены.  После выполнения действия модальный диалог автоматически закрывается, не требуя от пользователя дополнительных действий.

Менее распространенный тип диалоговых окон (немодальный диалог) позволяет продолжать работу, будучи открытым. Примером подобного типа могут служить диалоговые окна поиска и проверки правописания в текстовом процессоре Word. При этом для перехода между диалогом и окном документа используется комбинация клавиш Ctrl+Tab. Для закрытия немодального диалога используется клавиша Esc.

При объяснении правил работы с немодальными диалоговыми окнами необходимо привлечь внимание пользователей к тому, что после выполнения действие в немодальном диалоге (например, нажатия кнопки «Найти далее»), активным остается диалог, а для перехода к тексту надо совершить дополнительные действия (закрыть диалог клавишей Esc или переместиться в окно документа с помощью Ctrl+Tab). Привыкнув иметь дело с модальными диалогами, не требующими специальных действий для своего завершения, начинающие незрячие пользователи нередко забывают об этой особенности немодальных диалогов, они могут просто не заметить выполнения действия, что приводит к сложностям с продолжением работы.

Замечание. Для работы в диалоговом окне можно также использовать «горячие» клавиши, которые имеют многие элементы диалогов. Подобно опциям панели меню их можно выбирать одновременным нажатием Alt и подчеркнутой буквы (при соответствующих настройках ПЭД озвучивает «горячие» клавиши при перемещении по элементам диалога). Реакция на нажатие «горячей» клавиши определяется типом соответствующего ей элемента. Для редакторов, списков и радиокнопок нажатие «горячих» клавиш только подводит к ним фокус, а далее нужно работать с ними как обычно. Для флажков нажатие «горячих» клавиш сразу приводит к изменению их состояния. Нажатие «горячей» клавиши, соответствующей кнопке, вызывает ее срабатывание.
Кнопка

Кнопка — это элемент управления, инициирующий выполнение действия. Самым распространенным примером может служить кнопка «Ok», вызывающая закрытие диалога с сохранением введенных в нем данных. Кнопка «Отмена» закрывает диалог, не сохраняя (отменяя) сделанные в нем изменения. Кнопка «Применить» обычно используется для введения в действие настроенных параметров без закрытия диалога.

Если кнопка имеет фокус, она, как правило, срабатывает (нажимается) по клавишам Enter или Пробел.
Как правило, диалоговое окно имеет кнопку по умолчанию. Кнопка по умолчанию срабатывает при нажатии клавиши Enter вне зависимости от того, какой элемент диалога имеет фокус, разумеется, только, если сфокусированный элемент не является кнопкой. Например, диалоги часто имеют кнопку «OK» в качестве кнопки по умолчанию, так что для закрытия диалога и сохранения изменений достаточно нажать Enter. Однако, если при нажатии Enter фокус имеет другая кнопка, например, «Отмена», сработает именно она, и сделанные изменения не сохранятся.
Радиокнопки

Когда требуется организовать выбор единственного из нескольких возможных вариантов, используются группы радиокнопок. Эти группы работают точно также как кнопки выбора диапазона в старом радиоприемнике: когда Вы нажимаете одну из кнопок, ранее нажатая кнопка выскакивает. Активной может быть только одна кнопка.

Группа радиокнопок имеет заголовок, который озвучивается при переходе на нее при движении по элементам диалога. Для перемещения внутри группы используются клавиши-стрелки (горизонтальные или вертикальные в зависимости от расположения кнопок). При перемещении нажатая кнопка изменяется и озвучивается.

Группа радиокнопок использована, например, в диалоге «Найти» (подменю «Правка) программы Блокнот для выбора направления поиска.
Редактор и комбинированный редактор

Элементы диалога типов «редактор» и «комбинированный редактор» предоставляют пользователю возможность ввести данные с клавиатуры (а также, в случае комбинированного редактора, выбрать значение из списка). Такие элементы используются, например, для задания имен файлов или образцов для поиска.

Обычно заголовок элемента типа «редактор» или «комбинированный редактор» содержит информацию о том, что именно должно вводиться. При переходе на такой элемент ПЭД озвучивает заголовок, произносит слово «Редактор» (или «комбинированный редактор») и читает имеющееся значение. Как правило, текст в поле ввода в этот момент является выделенным, и если Вы начинаете вводить новое значение, старое автоматически пропадает. Если же Вы хотите отредактировать имеющееся значение, сначала необходимо использовать клавиши перемещения курсора: Стрелки, Home, End. 
Однако в отдельных случаях (например, в строке для ввода запроса на поиск в Google Chrome) имеющееся в поле ввода содержимое автоматически не выделяется и, следовательно, при вводе автоматически не удаляется. На возможность такого поведения редактора необходимо обратить внимание незрячих пользователей, ведь они могут даже не заметить, что старое значение не удалилось.

Также полезно обратить внимание пользователей на то, что при работе с редакторами в диалогах можно использовать различные приемы редактирования, например, команды вставки из буфера. Это может облегчить работу с длинными Интернет-адресами и другой сложной для ввода информацией.

В подавляющем большинстве случаев для ввода информации используется комбинированный редактор, слово «комбинированный» обозначает, что помимо непосредственного ввода с клавиатуры пользователю предоставляется возможность выбрать значение из списка (как правило, это список использованных ранее значений). При этом правила работы аналогичны правилам работы с комбинированными списками, которые мы рассмотрим немного позже. Однако, работая с комбинированным редактором, необходимо иметь в виду следующую особенность функционирования. Иногда при вводе символов в поле ввода, в том случае, когда введенная последовательность совпадает с началом какого-либо из имеющихся в списке значений, поле ввода дополняется остатком этого значения, который автоматически выделяется. В результате, если пользователь продолжает ввод, автоматический блок при необходимости меняется или удаляется. Однако, если при наличии выделенного блока пользователь нажимает клавишу Backspace, то стирается не только что введенный символ, а выделенный блок, и для удаления неверно введенного символа необходимо нажать Backspace еще раз. При визуально ориентированном интерфейсе такие нюансы обычно не представляют сложности, однако незрячий пользователь может не сразу понять, что происходит, если его специально не знакомить с такими особенностями функционирования.

Распространённой разновидностью комбинированного редактора является редактор счётчика, предназначенный для ввода числовых значений.

В случае редактора счётчика Вы можете ввести числовые данные с клавиатуры, а можете изменять их вертикальными клавишами управления курсором (Стрелка-вверх увеличивает значение, Стрелка-вниз – уменьшает). Такие элементы управления применяются, например, для задания размера шрифтов, отступов и т.п.
Ползунок

Ползунок – элемент диалога, позволяющий установить значение в процентном отношении.

Чтобы передвинуть Ползунок нажимайте клавиши управления курсором в соответствующем направлении. Встречаются вертикальные и горизонтальные регуляторы. Чтобы ускорить перемещение регулятора, используйте клавиши Page Up  и Page Down. ПЭД при перемещении ползунка будет сообщать его положение с помощью числа процентов в диапазоне от 0 до 100.

Пример – в форме ползунков обычно реализованы настройки громкости. 
Список 

Список используется для выбора одного или нескольких элементов (файлы в проводнике, страницы в FineReader и т.п.). В общем случае, список — это прямоугольная таблица из нескольких элементов. Для перемещения по списку используются клавиши стрелки, а также алфавитно-цифровые клавиши (первые буквы элементов), клавиши Home и End (перемещают фокус к первому и последнему объекту в списке соответственно).

Когда список только что получил фокус, выбранного элемента в нем нет (ПЭД читает текущий элемент и произносит слово «невыбранный»). В этом случае для выбора используется клавиша Пробел. Как только Вы начинаете двигаться по списку, используя клавиши-стрелки, текущий элемент становится выбранным (в таком случае выбранный элемент всегда один).

Для выделения нескольких элементов списка используются стрелки в комбинации с одной из клавиш Shift или Ctrl. При перемещении по списку с использованием стрелок в комбинации с Shift выделение с предыдущего элемента не снимается, а распространяется на следующий. Этот прием удобно применять для выделения группы смежных элементов. Обратите внимание, как только Вы передвинетесь по списку, используя клавиши управления курсором (без Shift и Ctrl), все предыдущее выделение будет снято, а выделится только текущий элемент. 
Перемещение с помощью стрелок в комбинации с Ctrl не вызывает никаких изменений в уже сделанных выделениях. При таком перемещении текущий элемент выделенным не становится, для его выделения используется комбинация Ctrl+Пробел. Таким способом можно выделить несколько элементов, располагающихся отдельно.

Выделение нескольких элементов в списке удобно использовать, например, для выполнения операции (копирования, удаления и др.) с группой файлов.
Комбинированный список 

Комбинированный список позволяет Вам выбирать различные опции из списка. Сам список первоначально скрыт, показывается только его выбранный элемент, что позволяет экономить место в диалоговом окне.

Иногда список комбинируется с редактором. В этом случае значения можно не только выбирать из списка, но и вводить с клавиатуры.

Чтобы открыть комбинированный список и показать его содержимое используются Стрелка-вниз или Alt+Стрелка-вниз (для некоторых комбинированных списков работает только комбинация Alt+Стрелка-вниз). При этом текущим элементом открывшегося списка становится тот, который высвечивался до открытия. Естественно, это часто бывает не самый первый элемент списка. На этом необходимо заострить внимание незрячих пользователей. Они должны понимать, что элементы открывшегося списка могут располагаться как ниже так и выше текущего элемента, и для просмотра всего списка в общем случае недостаточно двигаться только вниз (типичная ошибка начинающих).

Для перемещения между элементами комбинированного списка используются вертикальные стрелки, (как и в простом списке) алфавитно-цифровые клавиши (первые буквы элементов), клавиши Home и End (для перемещения к первому и последнему объекту в списке соответственно).

Для выбора текущего объекта и закрытия списка можно использовать комбинацию Alt+Стрелка-вверх.

Комбинированный список — очень распространенный элемент диалоговых окон. Комбинированные списки используются, например, при выборе папки и типа файла в диалогах открытия и сохранения файлов.

Для наглядной демонстрации комбинированного списка можно использовать свёрнутый в рулон лист бумаги с написанными на нём элементами списка. Когда список закрыт, рулон свёрнут и на нём виден только один текущий элемент. Когда список открывается, мы, взявшись за текущий элемент, разворачиваем рулон, при этом становятся доступными все элементы списка, а текущий элемент не меняется.
Флажок 

Флажки используются для включения и выключения чего-либо. Например, при определении запроса на поиск для включения и выключения учета регистра используется флажок. 

Для включения/выключения флажка используется клавиша Пробел. ПЭД произносит «отмечен» / «не отмечен».

Как правило, на экране флажок представляет собой маленький квадратик, в котором выводится «галочка» в том случае, если флажок включен.
Работа с деревом

Дерево – это видимый элемент, который используется в Windows для отображения иерархических структур, например, структуры папки. Чтобы дать незрячим пользователям наглядное представление об этом видимом элементе и о древовидных структурах вообще, полезно использовать рельефные рисунки.

Главная папка, структура которой отображается с помощью дерева изображается корнем и имеет уровень 0. Корень принято изображать в левом верхнем углу, дерево будет расти вправо и вниз. Вершинами первого уровня (их называют сыновьями корня) изображаются все папки, непосредственно входящие в корневую. Затем процедура повторяется, каждая из изображённых папок становится корнем дерева, отображающего её структуру. Каждый новый уровень дерева рисуется правее предыдущего. Если некоторая папка не имеет вложенных папок, то соответствующая вершина дерева не имеет сыновей, дерево в данной вершине дальше не растёт. Общее количество уровней дерева соответствует глубине вложенности папок.

Для облегчения перемещения по дереву, а также для повышения наглядности отображения, реализация дерева как видимого элемента предусматривает возможности сворачивать и разворачивать каждую ветвь дерева. Если некоторая ветвь сворачивается, представляющая её часть дерева скрывается, вместо неё на схеме остаётся только вершина, из которой она «росла», при этом такая вершина помечается специальным значком (например, «+» или стрелка вправо), обозначающим что здесь скрыта ветвь. При перемещении на такую вершину ПЭД произносит «закрыто». Если мы попадаем на вершину, которая имеет сыновей и не является закрытой (то есть сыновья в данный момент отображаются), ПЭД произносит «открыто». Если при перемещении на некоторую вершину ПЭД не произносит ни одного из этих слов, значит эта вершина является концевой, то есть не имеет сыновей.

Для работы с деревом с помощью клавиатуры используются клавиши управления курсором. Для понимания логики этого процесса полезно представить внешний вид дерева и запомнить несколько правил:

1) для открытия закрытой вершины используется стрелка-вправо, при этом текущая вершина становится открытой, и все её сыновья отображаются на схеме;

2) для закрытия открытой вершины используется стрелка-влево, при этом всё соответствующее поддерево скрывается, а текущая вершина становится закрытой;

3) нажатие стрелки-вправо на открытой вершине приводит к перемещению к её первому сыну, на конечной – перемещения не происходит. Нажатие стрелки-влево либо, как уже было сказано, закрывает вершину (если она была открыта), либо вызывает перемещение к родителю. Таким образом, горизонтальные стрелки никогда не вызывают перемещения между вершинами одного уровня, двигаясь по горизонтали, мы перемещаемся по уровням дерева;

4) вертикальные стрелки позволяют перемещаться только по тем вершинам, которые в данный момент отображаются на схеме. Стрелка-вниз с открытой вершины перемещает к её сыну (на следующий уровень), с закрытой или конечной вершины – к соседней вершине того же уровня, а если таковая отсутствует, происходит возврат на предыдущий уровень к нижнему соседу родителя. Стрелка-вверх выполняет перемещение в обратном описанному порядке;

5) если при перемещении изменяется уровень текущей вершины, ПЭД озвучивает его;

6) нажатие клавиши BackSpace приводит к перемещению на предыдущий уровень дерева к вершине-родителю;

7) нажатие клавиши Home приводит к перемещению к корню дерева, не вызывая изменения состояния вершин (то, что было открыто, так открытым и остаётся).

Приведённые правила описывают все перемещения по дереву, которые можно выполнить с помощью клавиш стрелок. Однако на практике весь этот набор используется довольно редко.

Для обзора дерева или поиска нужного элемента следует начинать с корня. Для облегчения задачи можно воспользоваться следующим несколько неформальным алгоритмом. Движемся сверху вниз и открываем только те ветви дерева, которые представляют интерес. Если при перемещении встречается открытая «ненужная» ветвь, закрываем её и движемся дальше.

Для перемещения по изображённым в данный момент вершинам дерева можно так же как и для перемещения по элементам списка использовать алфавитно-цифровые клавиши. Однако эта возможность может как серьёзно облегчить незрячим пользователям навигацию по дереву, избавляя от перебора большого количества вершин и переводя сразу к нужной), так и стать для них источником дополнительных трудностей ориентации. Основной причиной таких трудностей становится глобальный характер возможного перемещения, оно распространяется на все видимые в данный момент вершины и может приводить к перемещениям на другие уровни дерева, сориентироваться в которых бывает довольно сложно, особенно при ошибочном нажатии алфавитно-цифровых клавиш, когда пользователь получает неожиданный для себя результат. Такие ситуации требуют проработки при освоении навыков работы с деревом.

Комментарий автора курса. Разумеется, для меня было бы проще подойти к вопросу с математической точки зрения: дать определение дерева как рекурсивной структуры, ввести понятие типа вершин, строго определить операции над ними и построить таблицы перемещений. Однако такой подход мне показался мало пригодным для наших пользователей. Поэтому я решила отказаться от строгого изложения в пользу наглядности. Однако здесь мы имеем тот случай, когда всё вроде понятно, а вот внятно объяснить довольно не просто. Буду очень рада, если кто-то из вас, уважаемые коллеги поделится собственным вариантом изложения данной темы.

Взаимосвязь элементов диалога

При обучении незрячих пользователей работе с диалоговыми окнами необходимо обратить их внимание на то, что между элементами диалога может существовать связь. Так, например, в стандартном диалоге сохранения файла, встречающемся во многих приложениях, содержимое списка файлов формируется в зависимости от значения поля «Папка», и кроме того на него оказывает влияние значение поля «Тип файла» В свою очередь, работая со списком файлов можно изменять значение поля «Папка», открывая имеющиеся в списке папки (клавиша Enter) или переходя в объемлющую папку (клавиша Backspace).

Если же в списке файлов выбрать какой-либо файл, то его имя переместится в поле «Имя файла», и далее пользовательский файл будет сохраняться с этим именем. Это нередко приводит к ошибкам в работе начинающих незрячих пользователей, когда они, перемещаясь по списку файлов с помощью клавиш стрелок или нажав символьную клавишу, непреднамеренно попадают на какой-нибудь файл. Разумеется, при попытке сохранить файл вместо уже существующего, система выдает предупреждающее сообщение, однако неподготовленному пользователю бывает трудно разобраться в сложившейся ситуации, и неправильная реакция может привести к потере данных. Поэтому при освоении навыков сохранения файлов необходимо подробно разобрать с учащимися эту ситуацию.

Еще одну ситуацию, обусловленную взаимосвязью элементов диалогового окна и требующую особого внимания при обучении незрячих пользователей, проиллюстрируем на примере диалога «Перейти» из MS Word (версия Word в данном случае значения не имеет).

При активизации этого диалога фокус получает редактор для ввода номера объекта перехода (страницы, раздела и т.д.), а сам объект можно выбрать в списке, который предшествует редактору по порядку табуляции. Однако незрячий пользователь всего диалога «не видит», автоматически выдается информация только о текущем элементе, и, если незрячему неизвестно о существовании списка объектов, перемещаясь, как обычно, по элементам диалога с помощью клавиши Tab, он может даже не узнать о возможности выбрать другой объект перехода, так как после редактора будет следовать кнопка «Перейти», которая нередко по привычке воспринимается пользователем как завершение диалога.
Многостраничный диалог

Часто бывает необходимо разместить в диалоговом окне большое количество элементов управления при ограниченном размере окна. В этих случаях используют так называемый многостраничный диалог.

Каждая страница (вкладка) такого диалога представляет собой обычное диалоговое окно, содержащее логически связанные элементы управления. Все вкладки имеют имена. Находясь во вкладке на ее имя (как и на любой другой элемент вкладки) можно переместиться с помощью клавиши Tab. Обычно имена вкладок выводятся в виде горизонтального списка верху или внизу окна. 

В многостраничном диалоге в каждый момент времени может быть только одна активная страница. Переключение между страницами выполняется с помощью клавиш Ctrl+Tab (Shift+Ctrl+Tab - переключение в обратном порядке). Переместившись к имени активной вкладки, для переключения между страницами можно также использовать горизонтальные стрелки.

Обычного в форме многостраничного диалога представляются свойства объектов, опции и настройки в различных приложениях и др.

Наглядное представление о многостраничном диалоге дает обычная записная книжка с алфавитными закладками. Роль закладок в многостраничном диалоге выполняют имена страниц. На занятиях по освоению работы в многостраничных диалогах хорошо зарекомендовали себя наглядные рельефно-графические пособия, схематично отображающие вид многостраничного диалога. Такие пособия облегчают незрячим освоение навыков ориентирования и навигации.
Краткие итоги

Диалоговые окна обеспечивают взаимодействие приложений с пользователем: получение от пользователя требующейся для дальнейшей работы информации, а также привлечение внимания пользователя к выводимой на экран информации.

Диалоговые окна состоят из отдельных элементов управления различных типов: Кнопка, Радиокнопка, Редактор, Комбинированный редактор, Редактор счётчика, Ползунок, Список, Комбинированный список, Флажок, дерево. Схематично работу с диалогом можно представить так. При запуске диалога ПЭД озвучивает его название и текущий элемент управления — элемент, имеющий фокус. Выполнив с ним необходимые действия, определяемые типом данного элемента, переходим к следующему. Для перемещения фокуса от одного элемента диалога к другому используется клавиша Tab, для перемещения в обратном направлении — Shift+Tab (порядок следования элементов задается при разработке окна). Среди элементов диалога наибольшую сложность для освоения, на наш взгляд, имеет дерево. Правила и навыки работы с диалогом в целом, а также с элементами различных типов входят в перечень базовых знаний и навыков незрячего пользователя ПК. При их освоении необходимо обратить внимание учащихся на различия модальных и немодальных диалогов, а также на взаимосвязь элементов в диалоговом окне.

Отдельного внимания требуют многостраничные диалоги. Навигация и ориентирование в таких диалогах могут вызывать затруднение у начинающих незрячих пользователей и для их преодоления целесообразно применять рельефные наглядные пособия.

Чтобы выработать у начинающих незрячих пользователей уверенные навыки работы в диалоговых окнах, во время занятий полезно специально проработать возможные ошибки, пути их предотвращения и исправления.
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