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الهوامش ه المسافات الت تظهر فارغه من الحدود الاربعه للصفحة اعل واسفل ويمين ويسار وتظهر عند عرض الصفحة كاملة
لتغيير حجم الهوامش:ننقر عل السهم تحت من تبويب تخطيط لتقليل حجم الهوامش:نختار ضيق من الهوامش المتاحه وباماننا
تحديد اتجاة الصفحه اما طوليه او عرضيه ويتم تطبيقه عند عرض المستند او طباعته لتغيير اتجاه الصفحة من تبويب التخطيط
ننقر عل اتجاة لتخصيص مقدار الهوامش:خيار هوامش مخصصه ونحدد الهوامش المطلوبة لل جهة خيار هامش التوثيق هو
الخاص بتجليد البحوث او التب يمن تحديد عرض وطباعة الصفحة تقسيم الصفحة الواحدة الة أعمدة طولية هو المستخدم
بثره ف المجلات والمنشورات لتقسيم الصفحة لاعمده:من تبويب تخطيط خيار الاعمدة ونختار العدد المطلوب ونستطيع طلب
يظهر المستند بصورة مصغره (Ctrl+p) عدد اكبر من خيار مزيد من الاعمده للطباعة نختار أمر طباعة من تبويب ملف او من
ونحدد عدد النسخ نوع الطباعه وال اخره هناك احجام قياسية متفق عليها بالنسبة لاحجام الورق الذي يستخدم للطباعة لتغيير
حجمها من تبويب تخطيط خيار الحجم تغيير طريقة عرض المستند: يتيح التطبيق امانية تغيير الصفحه حسب رغبه المستخدم
من قائمة عرض وتظهر الخيارات تخطيط ويب مخطط تفصيل وال اخره والبحث عن كلمة معينة والتدقيق الاملائ ويشمل ايضا
النصوص داخل الاشال والصور المدرجة وتصميم حدود الصفحه


