لوحة المفاتيح    (le clavier)
1)- تعريف: 
           لوحة المفاتيح: .( باللغة الانجليزية Keyboard) هي لوحة أساسية تتكون من أزرار لإدخال البيانات و المعطيات  إلى جهاز الحاسوب عن طريق هذه الأزرار، وتكتب هذه الأزرار أحرف أو أرقام أو رموز. وهي تشبه الآلة الراقنة . 
    تتوفر لوحة المفاتيح على الحروف العربية و الفرنسية ، لوحة المفاتيح AZERTY للغة الفرنسية أما لوحة المفاتيح QWERTY للغة الانجليزية
وتختلف لوحات المفاتيح  من حيث عدد أزرارها :
· PC/XT بـــــــ: 83 مفتاح
· PC/AT بـــــــ: 84 مفتاح
· لوحة مفاتيح بــــــ102 مفتاح 
· لوحة مفاتيح بــــــ105 مفتاح 
· لوحة مفاتيح بــــــ109 مفتاح .....الخ
[image: http://aziz.algeria.googlepages.com/a.JPG]
2)- أقسام لوحة المفاتيح : 
يمكن تقسيم المفاتيح الموجودة على لوحة المفاتيح إلى عدة مجموعات استنادًا إلى وظيفتها:
· مفاتيح (الأبجدية الرقمية) الكتابة. تتضمن هذه المفاتيح نفس مفاتيح الأحرف والأرقام وعلامات الترقيم والرموز الموجودة على الآلة الكاتبة التقليدية.(Alphanumérique)
· مفاتيح التحكم. يتم استخدام هذه المفاتيح وحدها أو مع مفاتيح أخرى لأداء إجراءات معينة. تعد مفاتيح CTRL وALT ومفتاح شعار Windows[image: صورة مفتاح شعار Windows], من أكثر مفاتيح التحكم التي يتم استخدامها بشكل متكرر، وكذا المفتاح  (Contrôles )ESC .
· مفاتيح الوظائف. يتم استخدام مفاتيح الوظائف لإجراء مهام محددة. وتسمى هذه المفاتيح بـ F1 وF2 وF3 وهكذا حتى F12. وتختلف وظيفة هذه المفاتيح من برنامج إلى آخر.(fonctions)
· مفاتيح التنقل: يتم استخدام هذه المفاتيح للتنقل في جميع أنحاء مستندات أو صفحات ويب، كما تستخدم لتحرير النص. وتتضمن هذه المفاتيح مفاتيح الأسهم و HOME و END  وPAGE UP وPAGE DOWN وDELETE وINSERT.
· المفاتيح الرقمية. تتميز لوحة المفاتيح الرقمية بأنها في متناول اليد لإدخال الأرقام بسرعة. وهذه المفاتيح مجمعة معًا في شكل مجموعة مثل الحاسبة التقليدية .
يشير التوضيح التالي إلى كيفية ترتيب هذه المفاتيح على لوحة مفاتيح نموذجية. قد يختلف تخطيط لوحة المفاتيح.
من لوحة لأخرى.
 [image: http://www.alafasy4islam.com/upload/aln3esa-1257676505.jpg]
3)- أنواع لوحة المفاتيح : 
نستطيع تصنيف لوحات المفاتيح حسب 
· لوحة مفاتيح العادية
· لوحة مفاتيح الألعاب
· لوحة مفاتيح السلكية
· لوحة مفاتيح و الاسلكية 
· لوحة مفاتيح الصغيرة
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2)- دور بعض المفاتيح : 


· كتابة نص
     إذا تطلب الأمر كتابة نص ما في أحد البرامج، ستشاهد خطًا عموديًا وامضًا ([image: صورة لرأس المؤشر]). هذا هو رأس المؤشر, ويسمى أيضًا بـ نقطة الإدراج. و هي المرجع الذي من خلاله نعرف موضع الحرف في السطر ويُظهر من أين يبدأ النص الذي تكتبه. يمكنك تحريك رأس المؤشر بالنقر بالفأرة في الموقع الذي تريده، أو باستخدام مفاتيح التنقل.

· لوحات المفاتيح السلكية (PS / 2 و USB ) هما موصلين سلكيين  يربطان  بين لوحة المفاتيح  و الوحدة المركزية  . 
· لوحات المفاتيح PS / 2 وتسمى هكذا لأنها تستخدم PS / 2
· لوحات المفاتيح USB تستخدم USB (الناقل التسلسلي العالمي) للاتصال وحدة المعالجة المركزية. 





بالإضافة إلى الأحرف والأرقام وعلامات الترقيم والرموز، تحتوي مفاتيح الكتابة على SHIFT وCAPS LOCK ومفتاح TAB وENTER وSPACEBAR وBACKSPACE.
	اسم المفتاح
	
	كيف يتم استخدامه

	SHIFT
	
	اضغط على المفتاح SHIFT مع الضغط على حرف لكتابة حرف بخط كبير (في اللغة الإنجليزية فقط)، ولإدراج علامات التشكيل في اللغة العربية. اضغط على المفتاح SHIFT مع الضغط على مفتاح آخر لكتابة الرمز الموجود على الجزء العلوي من هذا المفتاح.

	CAPS LOCK
	
	اضغط المفتاح CAPS LOCK مرة واحدة لكتابة كافة الأحرف بحروف كبيرة (في اللغة الإنجليزية فقط). اضغط على المفتاح CAPS LOCK مرة أخرى لإيقاف تشغيل هذه الوظيفة. قد تحتوي لوحة المفاتيح على وميض يشير إلى تشغيل المفتاح CAPS LOCK من عدمه.

	TAB
	
	اضغط على المفتاح TAB لنقل رأس المؤشر عدة مسافات للأمام. يمكنك أيضًا الضغط على المفتاح TAB للانتقال إلى مربع النص التالي الموجود في أحد النماذج.

	ENTER
	
	اضغط المفتاح ENTER لنقل رأس المؤشر إلى بداية السطر التالي. في مربع حوار, اضغط المفتاح ENTER لتحديد الزر المميز.

	SPACEBAR
	
	اضغط على المفتاح SPACEBAR لنقل رأس المؤشر مسافة واحدة للأمام.

	BACKSPACE
	
	اضغط على المفتاح BACKSPACE لحذف الحرف الموجود قبل رأس المؤشر، أو النص المحدد.


استخدام اختصارات لوحة المفاتيح
تعد اختصارات لوحة المفاتيح طرقًا لتنفيذ إجراءات باستخدام لوحة المفاتيح. وتسمى بالاختصارات، لأنها تساعد على العمل بشكل أسرع. في الحقيقة، غالبًا ما يمكن تنفيذ أي إجراء أو أمر يمكنك إجراؤه بالماوس بشكل أسرع باستخدام مفتاح واحد أو أكثر من على لوحة المفاتيح.
في مواضيع "التعليمات"، تشير علامة الإضافة (+) الموجودة بين مفتاحين أو أكثر إلى أنه ينبغي الضغط على هذه المفاتيح معًا. على سبيل المثال، يعني CTRL+A أن تضغط المفتاح CTRL مع احتجازه، ثم تضغط المفتاح A. ويعني CTRL+SHIFT+A ضغط مفتاحي CTRL وSHIFT مع احتجازهما، ثم ضغط المفتاح A.
البحث عن اختصارات البرنامج
يمكنك إجراء هذه الأشياء في غالبية البرامج باستخدام لوحة المفاتيح. لمشاهدة الأوامر التي يوجد لها اختصارات بلوحة المفاتيح، افتح قائمة. تظهر الاختصارات (في حالة توفرها) بجوار عناصر القائمة.
[image: صورة لقائمة برنامج الرسام الخاص بـ Microsoft تُظهر اختصارات لوحة المفاتيح المجاورة لأوامر القوائم]تظهر اختصارات لوحة المفاتيح بجوار عناصر القائمة
اختيار القوائم والأوامر والخيارات
يمكنك فتح القوائم واختيار الأوامر وخيارات أخرى باستخدام لوحة المفاتيح. عند الضغط على المفتاح ALT في برنامج يحتوي على قوائم، يظهر حرف واحد مسطر في كل اسم قائمة من تلك القوائم. اضغط على حرف مسطر لفتح القائمة المقابلة. اضغط على الحرف المسطر في أحد عناصر قائمة لاختيار هذا الأمر.
[image: صورة لقائمة برنامج الدفتر الخاص بـ Microsoft تُظهر الأحرف المسطرة في أوامر القوائم]اضغط مفتاحي ALT+F لفتح القائمة "ملف"، ثم اضغط الحرف P لاختيار الأمر "طباعة"
تعمل هذه الحيلة في مربعات الحوار أيضًا. عند مشاهدة حرف مسطر مرفق بخيار موجود في مربع حوار، فأن هذا يعني أنه يمكنك ضغط المفتاح ALT بالإضافة إلى هذا الحرف لاختيار هذا الخيار.
اختصارات مفيدة
يسرد الجدول التالي بعضًا من اختصارات لوحة المفاتيح المفيدة بشكل أكبر. للحصول على قائمة تفصيلية بشكل أكبر، راجع اختصارات لوحة المفاتيح.
	اضغط هذا
	
	لتنفيذ هذا

	Windows مفتاح شعار [image: صورة مفتاح شعار Windows]
	
	فتح القائمة ابدأ

	ALT+TAB
	
	التبديل بين البرامج أو الإطارات المفتوحة

	ALT+F4
	
	إغلاق العنصر النشط، أو إنهاء البرنامج النشط

	CTRL+S
	
	حفظ الملف أو المستند الحالي (تعمل هذه الوظيفة في غالبية البرامج)

	CTRL+C
	
	نسخ العنصر المحدد

	CTRL+X
	
	قص العنصر المحدد

	CTRL+V
	
	لصق العنصر المحدد

	CTRL+Z
	
	التراجع عن إجراء

	CTRL+A
	
	تحديد كافة العناصر الموجودة في مستند أو إطار

	F1
	
	عرض "التعليمات" لبرنامج أو لـ Windows

	Windows مفتاح شعار [image: صورة مفتاح شعار Windows]+F1
	
	عرض تعليمات ودعم Windows

	ESC
	
	إلغاء المهمة الحالية

	مفتاح التطبيق [image: صورة لمفتاح التطبيق]
	
	فتح قائمة تضم الأوامر المتعلقة بالتحديد في أحد البرامج. مماثل للنقر بالزر الأيمن للماوس فوق التحديد.


أعلى الصفحة
استخدام مفاتيح التنقل
تتيح مفاتيح التنقل إمكانية تحريك رأس المؤشر والتنقل داخل المستندات وفي صفحات ويب، وتحرير نص. يسرد الجدول التالي بعض الوظائف الشائعة لهذه المفاتيح.
	اضغط هذا
	
	لتنفيذ هذا

	سهم لليسار أو سهم لليمين أو سهم للأعلى أو سهم للأسفل
	
	نقل رأس المؤشر أو التحديد مسافة أو سطر واحد في اتجاه السهم، أو تمرير صفحة ويب في اتجاه هذا السهم

	HOME
	
	نقل رأس المؤشر إلى بداية سطر، أو الانتقال إلى أعلى صفحة ويب

	END
	
	نقل رأس المؤشر إلى نهاية سطر، أو الانتقال إلى نهاية صفحة ويب

	CTRL+HOME
	
	الانتقال إلى قمة مستند

	CTRL+END
	
	الانتقال إلى أسفل مستند

	صفحة لأعلى
	
	نقل رأس المؤشر أو تحريكه لأعلى بمقدار شاشة واحدة

	صفحة لأسفل
	
	نقل رأس المؤشر أو شاشة لأسفل بمقدار شاشة واحدة

	DELETE
	
	حذف الحرف الموجود أمام المؤشر، أو النص المحدد؛ في Windows, وحذف العنصر المحدد ونقله إلى "سلة المحذوفات"

	INSERT
	
	إيقاف تشغيل وضع "الإدراج" أو تشغيله. عند تشغيل وضع "الإدراج"، يتم إدراج النص الذي تكتبه عند رأس المؤشر. عند إيقاف تشغيل "وضع الإدراج"، يحل النص الذي تكتبه محل الأحرف الموجودة.


أعلى الصفحة
استخدام لوحة المفاتيح الرقمية
تقوم لوحة المفاتيح الرقمية بترتيب الأرقام من 0 إلى 9، وعوامل تشغيل العمليات الحسابية + (الإضافة), - (الطرح), * (الضرب), و/ (القسمة), والفاصلة العشرية، كما تظهر على حاسبة أو آلة تجميع. هذه الأحرف منسوخة في مكان آخر على لوحة المفاتيح، بالطبع، ولكن يتيح ترتيب لوحة المفاتيح الرقمية إمكانية إدخال البيانات الرقمية أو العمليات الرياضية بيد واحدة وبسرعة.
[image: صورة للوحة المفاتيح الرقمية]لوحة المفاتيح الرقمية
لاستخدام لوحة المفاتيح الرقمية لإدخال أرقام، اضغط المفتاح NUM LOCK. تحتوي غالبية لوحات المفاتيح على وميض يشير إلى تشغيل المفتاح NUM LOCK أو إيقاف تشغيله. عند إيقاف تشغيل المفتاح NUM LOCK، تعمل لوحة المفاتيح الرقمية بمثابة مجموعة ثانية من مفاتيح الانتقال (هذه الوظائف مطبوعة على المفاتيح بجوار الأرقام أو الرموز).
يمكنك استخدام لوحة المفاتيح الرقمية لإجراء عمليات حسابية بسيطة باستخدام "الحاسبة".
[image: http://res2.windows.microsoft.com/resources/4.0/wol/shared/images/merged/expcol_imgs.png]تشغيل الحاسبة مع لوحة المفاتيح الرقمية
1. افتح "الحاسبة" بالنقر فوق الزر ابدأ[image: صورة الزر "ابدأ"], والنقر فوق كافة البرامج, والنقر فوق البرامج الملحقة, ثم النقر فوق الحاسبة.
2. راجع مصابيح لوحة المفاتيح للتأكد من تشغيل المفتاح NUM LOCK. فإذا لم يكن قيد التشغيل، فاضغط المفتاح NUM LOCK.
3. باستخدام لوحة المفاتيح الرقمية، اكتب أول رقم في العملية الحسابية.
4. في لوحة المفاتيح الرقمية، اكتب + للإضافة, أو - للطرح, أو * للضرب, أو / للقسمة.
5. اكتب الرقم التالي في العملية الحسابية.
6. اضغط المفتاح ENTER لإكمال العملية الحسابية.
أعلى الصفحة
ثلاثة مفاتيح غريبة
وهكذا، نجد أننا ناقشنا، في الغالب، كل مفتاح من المحتمل أن تستخدمه. ولكن إذا أردنا الحقيقة، دعنا نكتشف ثلاثة مفاتيح تعد هي الأكثر غموضًا في لوحة المفاتيح: PRINT SCREEN وSCROLL LOCK وPAUSE/BREAK.
PRINT SCREEN (أوPRT SCN)
منذ وقت بعيد، كان هذا المفتاح يقوم بأداء وظيفة يمكن التعرف عليها من اسمه—حيث كان يرسل شكل الشاشة الحالية لنص إلى الطابعة. أما في هذه الأيام، فإن ضغط المفتاح PRINT SCREEN يؤدي إلى التقاط صورة للشاشة بالكامل ("لقطة شاشة") وينسخها في "الحافظة" الموجودة في ذاكرة الكمبيوتر. ومن هناك، يمكنك لصقها (CTRL+V) في Microsoft Paint أو في أى برنامج آخر، كما يمكنك طباعتها، إذا كنت ترغب في ذلك، من هذا البرنامج.
ومن بين المفاتيح الأكثر غموضًا الأخرى؛ مفتاح SYS RQ، الذي يشترك في المفتاح مع PRINT SCREEN على بعض لوحات المفاتيح. تاريخيًا، تم تصميم SYS RQ ليكون "طلب نظام"، ولكن هذا الأمر غير ممكّن في Windows.
[image: تلميح]
تلميح
· اضغط المفاتيح ALT+PRINT SCREEN لالتقاط صورة لإطار نشط فقط، بدلاً من الشاشة بالكامل.
SCROLL LOCK (أو SCR LK)
في غالبية البرامج، لا يكون لضغط المفتاح SCROLL LOCK أي تأثير. في عدة برامج قليلة، يؤدي ضغط المفتاح SCROLL LOCK إلى تغيير سلوك مفاتيح الأسهم ومفاتيح PAGE UP وPAGE DOWN؛ حيث يؤدي ضغط هذه المفاتيح إلى تمرير المستند بدون تغيير موضع رأس المؤشر أو التحديد. قد تتضمن لوحة المفاتيح مصباحًا يشير إلى تشغيل المفتاح SCROLL LOCK من عدمه.
PAUSE/BREAK
نادرًا ما يتم استخدام هذا المفتاح. في بعض البرامج القديمة، يؤدي الضغط على هذا المفتاح إلى توقف البرنامج مؤقتًا، أو يؤدى الضغط على هذا المفتاح مع المفتاح CTRL إلى إيقاف تشغيله.
أعلى الصفحة
مفاتيح أخرى
تأتي بعض لوحات المفاتيح الحديثة مزودة بـ "مفاتيح تشغيل سريعة" أو أزرار تمنحك إمكانية الوصول السريع بضغطة واحدة إلى برامج أو ملفات أو أوامر. تحتوي بعض الطرازات الأخرى على عناصر تحكم في مستوى الصوت وعجلات تمرير وعجلات تصغير/تكبير وأدوات معلومات أخرى. للحصول على تفاصيل حول هذه الميزات، راجع المعلومات المصاحبة للوحة المفاتيح أو الكمبيوتر، أو انتقل إلى موقع ويب التابع للشركة المصنعة.
أعلى الصفحة
تلميحات حول استخدام لوحة المفاتيح بأمان
يمكن أن يساعد استخدام لوحة المفاتيح بطريقة صحيحة في تجنب إحساسك بأي ألم في معاصمك أو أيديك أو أذرعك أو تعرضها لأي إصابة، وخاصًة إذا كنت تستخدم الكمبيوتر لفترات زمنية طويلة. فيما يلي بعض التلميحات للمساعدة في تجنب المشكلات:
· ضع لوحة المفاتيح في مستوى مرفقك. يجب إرخاء الذراعين العلويين على جانبيك.
· ضع لوحة المفاتيح في المنتصف أمامك. إذا كانت لوحة المفاتيح تتضمن لوحة مفاتيح رقمية، فيمكنك استخدام مفتاح المسافة بمثابة نقطة التمركز.
· اكتب بحيث تتحرك يديك ومعصميك برفق فوق لوحة المفاتيح، حيث يمكنك استخدام زراعك بالكامل للوصول إلى المفاتيح البعيدة بدلاً من مد الأصابع.
· تجنب إراحة كفي اليدين أو المعصمين على أي جزء من سطح لوحة المفاتيح أثناء الكتابة. إذا كانت لوحة المفاتيح مزودة براحة للكف، فاستخدمها فقط أثناء فترات الاستراحة من الكتابة.
· أثناء الكتابة، استخدم لمسة خفيفة وأبق معصميك مستقيمين.
· في حالة عدم الكتابة، أرح ذراعيك ويديك.
· خذ فترات راحة قصيرة من استخدام الكمبيوتر كل 15 إلى 20 دقيقة.
أعلى الصفحة
Bas du formulaire
قم بالإعجاب بنا على الـ Facebook
ابقاء على اتصال مع Windows.
شارك هذه الصفحة
عبر عما بداخلك. قم بمشاركة هذه الصفحة مع أصدقائك والعائلة.
[image: Facebook][image: Facebook]Facebook
[image: Twitter]






تخطيط لوحة المفاتيح
قبل اختراع الحاسوب كانت توجد الآلة الكاتبة وتم أخذ الكثير من الحروف من تخطيط الآله الكاتبة إلى لوحة مفاتيح الحاسب الآلي. حيث أن صحفي وكاتب يدعي كروستوفر شولز هو مخترع الآلة الكاتبة في عام 1874 وبعد عده محاولات وإخفاقات كثيرة في تصميم لوحة المفاتيح نجح هذا التصميم وباعه لأحد الشركات. في البداية كان التخطيط مرتب أبجدياً ثم تبعا لنصحية أحد زملاء كروستوفر حاول أن يضع الحروف الأكثر استخداما في الصف الأساسي أعاد تخطيط لوحة المفاتيح تبعاً للحروف الأكثر استخداماً وشيوعاً ويطلق علي هذا التخطيط اسم QWERTY وهو اسم أول ستة حروف في لوحة المفاتيح. و يوجد تخطيط آخر هام وهو Dvorak Simplified Keyboard.
[عدل] أنواعها
[عدل] برنامج
برنامج يظهر الكيبورد على الشاشة ليحاكي الكيبورد الحقيقي في أدخال البيانات, يتم التحكم به بالفأرة أو شاشة اللمس. تسختدم في الأجهزة المحمولة والهواتف
[عدل] قابل للطي
كيبورد مصنع من البلاستين المرن أو السيليكون ليسمح بطية, وغالبا مايكون مقاوم للسوائل.
[عدل] تخطيط لوحة المفاتيح العربية
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يستخدم تخطيط لوحة المفاتيح العربية من أجل كتابة الحروف العربية، حيث يخصص لكل حرف مفتاح على لوحة المفاتيح، بالإضافة إلى استخدام مفتاح الأعلى Shift من أجل الحصول على الرموز الخاصة، أشكال همزة الألف، وحركات التشكيل.
[عدل] التشكيلات البديلة للوحة المفاتيح للغات الأخرى
تستخدم تشكيلات بديلة للوحة المفاتيح للسماح للمستخدمين بالكتابة بلغات بديلة على مستوى كامل النظام. وهي تعمل بحيث أن أحد محددات بيئة العمل يحمل قيمة تشكيلة لوحة المفاتيح للغة البديلة ويقوم النظام بناء عليها بترجمة ضربات المفاتيح ذات القيمة الثابتة إلى رموز أخرى تحددها تشكيلة لوحة المفاتيح، فعلى سبيل المثال، عند تغيير تشكيلة لوحة المفاتيح من الإنجليزية إلى العربية، فإن الضرب على مفتاح A الإنجليزي، ينتج في كلا الحالتين (في حال الوجود ضمن إعداد التشكيلة الإنجليزية أو العربية) ذات القيمة المدخلة للحاسوب، ولكن النظام يقوم بترجمة هذا المدخل إلى القيمة المناظرة في اللغة العربية والتي هي الحرف ش.
تقوم بعض البرامج القديمة والتي صممت للعمل بلغات بديلة دون أن تكون البيئة ذاتها داعمة لتلك اللغات بأخذ هذا العمل على عاتقها، حيث يقوم البرنامج نفسه بترجمة القيم المدخلة إلى تلك المناظرة في اللغة المطلوبة.
[عدل] لوحة المفاتيح العربية عبر متصفح شبكة الإنترنت
هذه اللوحة مصممة بإحدى لغات البرمجة المتوافقة مع متصفح شبكات الإنترنت وهي تقدم الفرصة للذين يملكون لوحة مفاتيح غير عربية الكتابة باللغة العربية عن طريق الفأرة أو عن طريق لوحة لاتنية بحيث يستبدل الحرف من اللوحة الغير عربية إلى حرف عربي.
وصلات خارجية
.....................................

من أهم وأقوى مميزات الهال هي إمكانية تعديل الإختصارات لتتوافق مع لوحة المفاتيح المستخدمة حسب نوع اللوحة. فهناك ثلاثة أنواع من لوحات المفاتيح يمكن ضبط الهال ليتلائم مع مفاتيحها:-
1) لوحة المفاتيح العادية ذات ال 101 مفتاح قياسي أو أكثر (الحاسب المكتبي)
هذه اللوحة هي الأكثر شيوعاً وإستخداماً بين لوحات المفاتيح الثلاث، حيث تحتوي على التالي:- أ‌- مفاتيح الأحرف
ب‌- مفاتيح المهمة F1 إلى F12 
ت‌- مفاتيح الحركة
ث‌- مفاتيح التحرير (حذف، إضافة، إلخ...)
ج‌- مفاتيح لوحة الأرقام (منفصلة مفاتيح الأحرف)
2) لوحة مفاتيح الحاسب المحمول
تختلف هذه اللوحة عن لوحة مفاتيح الحاسب الآلي في أنها لا تحتوي على مفاتيح لوحة الأرقام، حيث تكون هذه المفاتيح مدمجة مع مفاتيح الأحرف، ولإستخدام أحد مفاتيح لوحة الأرقام يجب الضغط على مفتاح الوظيفة Fn مع المفتاح الذي يتواجد عليه الرقم أو العلامة المقصودة. تجدر الإشارة إلى أن أماكن وترتيب هذه المفاتيح تختلف من لوحة إلى أخرى تبعاً للشركة المصنعة للحاسب المحمول. تحتوي هذه اللوحة على كل من:- 
أ‌- مفاتيح الأحرف 
ب‌- مفاتيح المهمة F1 إلى F12 
ت‌- مفاتيح الحركة
ث‌- مفاتيح التحرير (حذف، إضافة، إلخ...)
ج‌- مفاتيح لوحة الأرقام (مدمجة مع مفاتيح الأحرف)
تجدر الإشارة إلى أنه يمكن ربط إختصارات الهال المستخدمة مع لوحة الأرقام بمفاتيح المهمة بدلاً من مفاتيح لوحة الأرقام، ويمكن ذلك من خلال إختيار لوحة مفاتيح الحاسب المحمول من عنصر لوحة المفاتيح في قائمة ضبط على شريط قائمة لوحة تحكم الهال. ويتوفر على موقع شركة الناطق نوعين من ملفات الإختصارات لبرنامج الهال: 
1- المرجع السهل للحاسوب المكتبي: الإختصارات المرتبطة بمفاتيح لوحة الأرقام
2- المرجع السهل للحاسوب المحمول: الإختصارات المرتبطة بمفاتيح المهمة F1 إلى F12
3) لوحة المفاتيح إل إكس (LX) ذات المفاتيح الكبيرة 
تتميز هذه اللوحة بكبر حجم المفاتيح المستخدمة حيث تكون ملائمة لضعاف البصر ولكنها تحتوي على عدد محدود من المفاتيح حيث أنها لا تحتوي على معظم مفاتيح علامات الترقيم ومفاتيح لوحة الأرقام ومفاتيح المهمة F1 إلى F12. حيث تحتوي هذه اللوحة على التالي:-
أ‌- مفاتيح الأحرف
ب‌- مفاتيح الحركة
ت‌- مفاتيح التحرير (حذف، إضافة، إلخ...)
كيفية ضبط الهال للتعامل مع أي من لوحات المفاتيح الثلاث
1- إفتح لوحة تحكم الهال بالضغط على الكونترول يسار مع مفتاح المسافة
2- إذهب إلى شريط القائمة بالضغط على مفتاح الألت يسار
3- تحرك بالسهم الأيسر لأختيار "ضبط" في شريط القائمة
4- تحرك بالسهم الأسفل إلى أن تصل إلى عنصر "لوحة المفاتيح"
5- إضغط مفتاح الدخول، ستظهر لك نافذة تحتوي على ثلاث عناصر وهي:- 
أ‌- لوحة المفاتيح:- لتحديد نوع لوحة المفاتيح المستخدمة من بين 
الثلاثة أنواع المذكورة أعلاه ألا وهي (لوحة ال 101 مفتاح 
قياسي، لوحة الحاسب المحمول، ولوحة المفاتيح إل إكس LX ذات 
المفاتيح الكبيرة). 
ب‌- لغة النظام:- تحديد اللغة المستخدمة في لوحة المفاتيح
ت‌- مجموعة: لتحديد الإختصارات المستخدمة على لوحة المفاتيح،
حيث يمكن على سبيل المثال إستخدام إختصارات برنامج الجوز JFW من خلال هذا العنصر.
وهنا صور للوحات التحكم 
لوحة المفاتيح العادية ذات ال 101 مفتاح قياسي أو أكثر 
[image: صورة للوحة المفاتيح العادية ذات ال 101 مفتاح قياسي أو أكثر]
لوحة مفاتيح الحاسب المحمول
[image: صورة للوحة مفاتيح الحاسب المحمول]
لوحة المفاتيح إل إكس (LX) ذات المفاتيح الكبيرة
[image: صورة للوحة المفاتيح إل إكس (LX) ذات المفاتيح الكبيرة]
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