مفاتيح الاختصار الخاصة بالتنقل بين طرق العرض المختلفة في برنامج Access
الفكــــرة :
غالبا ما نحتاج إلى التنقل بين طرق العرض المختلفة View عند تصحيح العناصر في برنامج Access ، حتى نتمكن من معاينة تأثير التعديلات التي نجريها على هذه العناصر ، فمثلا من الصعب الحكم على تأثير تقرير أو نموذج معين في بيئة التصميم Design View ، وبالتالي لابد من تغيير طريقة العرض View لتجربة العنصر مع البيانات المتاحة ، وبالتالي سوف نحتاج إلى تكرار التنقل بين طرق العرض المختلفة حتى نصل إلى التصميم الذي نريده ، ويوفر استخدام مفاتيح الاختصار الوقت اللازم للعمل ، حيث أنها تعتبر طريقة أسرع من استخدام مفاتيح شريط الأوامر View ، ويمكننا التنقل بين طرق العرض المختلفة باستخدام المفاتيح Ctrl + > و Ctrl + < ، ويمكننا استخدام هذه المفاتيح مع العناصر المختلفة مثل التقارير Reports ، والنماذج Forms والجداول Tables والاستعلامات Queries والصفحات Data Access . 
معاينة الشرائح والنشرات والملاحظات قبل الطباعة في برنامج PowerPoint
الفكــــرة :
يمكننا باستخدام الأمر Print Preview تعديل العرض قبل إجراء عملية الطباعة ، ولعمل ذلك نفتح القائمة File ونختار الأمر Preview ، أو نضغط على الرمز Print Preview من شريط الأدوات القياسي ، فتظهر نافذة المعاينة ، حيث يمكننا معاينة وتعديل كيفية ظهور الشرائح والنشرات والملاحظات قبل إجراء عملية الطباعة ، ولتغيير ناتج عملية الطباعة من شرائح Slides إلى نشرات Handouts ، نفتح القائمة Print What ونختار أحد الخيارات الخاصة بالنشرات .
كما يمكننا أيضا طباعة صفحات الملاحظات ، وتخطيط العرض Presentation Outline ، وباستخدام الاختيارات Landscape و Portrait سوف يمكننا تعديل اتجاه صفحة الطباعة سواء أفقياً أو رأسياً . وبالضغط على المفتاح Options سوف يمكننا إنشاء رأس أو تذييل للصفحة Header and Footer ، أو تغيير لون العرض إلى درجات اللون الرمادي ، أو تعديل قياس ما يتم طباعته ليتناسب مع حجم ورقة الطباعة ، وبعد عمل جميع الإعدادات التي نريدها نضغط على المفتاح Print لطباعة الملف . 
تحميل نموذج معين عند فتح قاعدة البيانات في برنامج Access
الفكــــرة :
إذا تم تصميم تطبيق معين بحيث يستأثر أحد النماذج باهتمام معظم المستخدمين ، فيمكننا إعداد برنامج Access بحيث يتم الدخول إلى هذا النموذج تلقائيا عند فتح قاعدة البيانات ، ولعمل ذلك نفتح القائمة Tools ونختار Startup فيظهر المربع الحواري Startup فنختار النموذج الذي نريده من القائمة Display Form/Page ونضغط OK ، ويمكننا استخدام هذا الأسلوب أيضا لفتح نموذج لوحة المفاتيح التي تعمل كواجهة استخدام لعناصر قاعدة البيانات .
	تحديث قائمة التصحيح التلقائي Auto Correct

	الفكــــرة :
	تستخدم الخاصية Auto Correct لتصحيح الأخطاء الإملائية الشائعة ، ولكن قد يحدث أحيانا أننا لا نريد استخدام هذه الخاصية مع بعض الكلمات مثل الكلمات البادئة Acronyms أو الاختصارات Abbreviations ، فمثلا هناك العديد من مواقع الإنترنت التي تستخدم في أسمائها حروف كبيرة مع الحروف الصغيرة بالتبادل ، وهذا بالطبع يؤدي إلى تعرف البرنامج على هذه الكلمات على أن بها أخطاء إملائية ، وبالطبع يمكننا التراجع عن عملية التصحيح التلقائي باستخدام الأمر Undo كما يمكننا إيقاف عمل هذه الخاصية تماما ، ولكن هذا لا يبدو حلا مناسبا ، ويوفر لنا الإصدار XP إمكانية عمل بعض الاستثناءات Exceptions من عملية التصحيح التلقائي ، ولعمل ذلك نضغط على العنصر Smart Tag إلى يظهر اسفل الكتابات التي يتم عمل تصحيح تلقائي لها ونختار Stop Automatically Correcting من قائمة الخيارات لإضافة الكلمة إلى قائمة الاستثناءات الخاصة بخاصية التصحيح التلقائي Auto Correct .
كما يمكننا أيضا إضافة الكلمة التي نريدها إلى قائمة الاستثناءات ، بفتح القائمة Tools واختيار Auto Correct options ، ونضغط على المفتاح Exceptions من لوحة المتغيرات Auto Correct فيظهر المربع الحواري Auto Correct Exceptions ، فنختار لوحة المتغيرات التي تتناسب مع نوع التصحيح الذي نريد إلغاؤه ، ثم نضغط على المفتاح Add ثم OK ثم OK لإغلاق المربعات الحوارية ، وبعد ذلك لن يقوم البرنامج بتصحيح الكلمة التي تم إدخالها في قائمة الاستثناءات تلقائيا .


	محاذاة عدة عناصر معا بسهولة في برنامج PowerPoint

	الفكــــرة :
	عند استخدام عدد من العناصر داخل الشريحة في العرض ، يكون من الصعب عمل المحاذاة أو التوزيع المتساوي لهذه العناصر بالضغط والسحب باستخدام المؤشر ، ويوفر لنا البرنامج إمكانية عمل المحاذاة أو التوزيع المتساوي لهذه العناصر بالنسبة لبعضها البعض ، ولعمل ذلك نختار العناصر التي نريد عمل المحاذاة لها بالضغط على المفتاح Shift من لوحة المفاتيح أثناء الضغط بالمؤشر على العناصر لاختيارها ، ثم نفتح القائمة Draw ونختار الأمر الذي نريده من القائمة Align or Distribute .



الفكرة التالية 
  

	
	استخدام لوحة المفاتيح للتنقل بين العروض المفتوحة

	الفكــــرة :
	أثناء العمل مع برنامج PowerPoint قد نحتاج عند العمل في أكثر من ملف عرض في وقت واحد ، إلى التنقل بين هذه العروض ، وبالطبع فإن التنقل بين العروض من خلال القائمة Window أمر شاق ويستهلك الكثير من الوقت ، ويمكننا التنقل بين ملفات العروض المفتوحة بالضغط على المفاتيح Ctrl + F6 من لوحة المفاتيح للانتقال إلى العرض التالي في القائمة Window ، أو الضغط على المفاتيح Ctrl + Shift + F6 للانتقال إلى العرض السابق في القائمة Window . 


	
	إظهار رقم الأسبوع في مستعرض التاريخ Date Navigator الخاصة ببرنامج Outlook

	الفكــــرة :
	يوفر لنا هذا الإصدار إمكانية عرض رقم الأسبوع في الأجندة Calendar الخاصة بالبرنامج ، ولعمل ذلك نفتح القائمة المنسدلة Tools ونختار Options فيظهر المربع الحواري Options ، فنضغط على المفتاح Calendar Options من لوحة المتغيرات Preferences ، فيظهر المربع الحواري Calendar Options فنقوم بتشغيل الاختيار Show Week Numbers in the Date Navigator ، ثم نضغط OK ثم OK فيظهر رقم الأسبوع على يسار أول يوم من أيام الأسبوع في النتيجة Calendar .



الفكرة التالية 
   
الفكرة السابقة 

	استخدام اكثر من Master في العرض الواحد

	الفكــــرة :
	في هذا الإصدار من برنامج PowerPoint يمكننا استخدام اكثر من نموذج سابق الإعداد Template داخل نفس العرض ، وذلك على العكس من الإصدارات السابقة للبرنامج ، ولعمل ذلك نقوم أولاً بإنشاء عرض باستخدام النماذج سابق الإعداد Templates ، ولتطبيق أحد النماذج سابقة الإعداد على أي شريحة في هذا العرض ، نختار الشريحة التي نريد تطبيق النموذج عليها من اللوحة Slides ، ويمكننا اختيار اكثر من شريحة متفرقة لتطبيق نفس النموذج عليها ، بالضغط على المفتاح Ctrl من لوحة المفاتيح أثناء الضغط بالمؤشر على الشرائح لاختيارها ، ولاختيار مجموعة متتالية من الشرائح نختار أول شريحة ثم نضغط على المفتاح Shift ثم نضغط بالمؤشر على آخر شريحة ، فيتم اختيار جميع الشرائح الموجودة بينهما ، ثم نختار النموذج الذي نريده بالضغط عليه بالمؤشر من لوحة الوظائف Slide Design ، فيتم تطبيقه مباشرة على الشريحة أو الشرائح المختارة 


	إنشاء مفتاح اختصار لفتح وإغلاق لوحات الأوامر

	الفكــــرة :
	من الإضافات الهامة والمفيدة في هذا الإصدار من برنامج Word هي لوحات الوظائف TaskPane ، ولكن يؤدي تكرار استخدام المؤشر لفتح هذه اللوحات إلى إضاعة الوقت المخصص للعمل ، ويوفر لنا البرنامج إمكانية إنشاء مفتاح اختصار لفتح وإغلاق هذه اللوحات ، ولعمل ذلك نفتح القائمة المنسدلة Tools ونختار Customize ، ثم نختار لوحة المتغيرات Commands ونضغط على المفتاح Keyboard اسفل المربع الحواري Customize ، ومن الجزء Category في المربع الحواري Customize Keyboard نختار View ، ومن القائمة Command نختار View TaskPane ، ثم نضغط بالمؤشر داخل الخانة Press New Shortcut Key وندخل مفتاح الاختصار الذي نريده ، وفي حالة استخدام مفاتيح الاختصار التي قمنا بإدخالها لهذا الأمر مع أوامر أخرى ، سوف يظهر مربع كتابات يوضح الأمر المرتبط به هذه المفاتيح ، وبعد إدخال مفاتيح الاختصار التي نريدها نضغط على المفتاح Assign ، ثم نضغط Close ثم Close . 


	استخدام الكتابات التلقائية Auto Text في الرسائل

	الفكــــرة :
	عند استخدام برنامج Microsoft Word كمحرر الرسائل الافتراضي لبرنامج Outlook ، سوف يمكننا استخدام الخاصية Auto Correct لإدخال الكتابات ، مما يؤدي إلى تفادي الوقوع في الأخطاء الإملائية أثناء عملية إدخال الكتابات ، كما يمكننا إنشاء اختصارات خاصة بنا للكتابات أو الجمل الكبيرة أو التي نحتاج إلى إدخالها بصفة مستمرة ، مثل اسم الشركة مثلا ، فإذا أردنا عمل اختصار لجملة معينة ولتكن اسم الشركة PC LAB Graphics ، نفتح القائمة Tools ونختار Auto Correct Options ونختار لوحة المتغيرات Shortcut إذا لم تكن مختارة بالفعل ، ثم ندخل الأحرف التي نريدها في الخانة Replace ولتكن PC ، ثم ندخل اسم الشركة PC LAB Graphics في الخانة With ، ثم نضغط على المفتاح Add ثم نضغط OK ، وبعد ذلك يمكننا إدخال اسم الشركة بمجرد كتابة الحروف التي قمنا بإدخالها ، والضغط على مفتاح المسافات Spacebar .



الفكرة التالية 
   
الفكرة السابقة 

	منع تكوين الروابط التشعبية Hyperlink تلقائيا داخل البرنامج

	الفكــــرة :
	الوضع الافتراضي لجميع إصدارات Microsoft Office هو تحويل الكتابات التي يتم التعرف عليها إلى روابط تشعبيه ، إذا كانت هذه الكتابات تحتوي على عنوان URL ، أو عنوان بريد إلكتروني ، وفي الإصدارات السابق من البرنامج كانت الطريقة الوحيدة لإلغاء هذه الوظيفة هي استخدام الأمر Undo للتراجع عن التغيرات الأخيرة ، ولكن في هذا الإصدار من البرنامج يمكننا إلغاء تكوين الروابط التشعبية تلقائيا ، ولعمل ذلك نفتح القائمة المنسدلة Tools ونختار AutoCorrect options ، ومن لوحة المتغيرات AutoFormat As You Type نقوم بإلغاء تشغيل الاختيار Internet and Network Paths .


	
	إنشاء مخطط Diagram بسهولة

	الفكــــرة :
	تستخدم المخططات Diagrams في برنامج Word لتوضيح الأفكار والعلاقات المختلفة ، بطريقة افضل صفحات الكتابات الكبيرة ، ويمكننا من خلال الإصدار XP إنشاء ستة أنواع مختلفة من المخططات بسرعة وسهولة ، ولتكوين المخطط نقوم أولاً بإظهار شريط الأدوات Drawing ، وذلك بالضغط بمفتاح الماوس الأيمن على أي شريط أدوات ظاهر في واجهة البرنامج واختيار Drawing ، أو بفتح القائمة المنسدلة View واختيار Drawing من القائمة الفرعية Toolbar ، ثم نضغط على المفتاح Insert Diagram or Organization Chart ، فيظهر المربع الحواري Diagram Gallery فنختار نوع المخطط الذي نريده ثم نضغط OK ، فيتم إدراج المخطط إلى المستند ، ويظهر شريط الأدوات Diagram ، ويمكننا إضافة الكتابات التي نريدها إلى المخطط بالضغط بالمؤشر على أي من الكتابات الموجودة وندخل الكتابات الجديدة . وباستخدام شريط الأدوات Diagram تعديل التخطيط بإضافة جزء جديد إلى المخطط الأصلي بالضغط على المفتاح Insert Shape ، وبالضغط على المفتاح Change To سوف يمكننا تغيير شكل التخطيط باختيار أحد الأشكال الأخرى .


