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 .فتح قائمة ملف -
 . "…Page Setup" أو ... " إعداد الصفحة " اختيار الأمر  -

 
 :ستظهر النافذة التالية  -
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-   " والوضع الافتراضى هو أن التبويب) ( هو النشط: " 
 

         العلوى والسفلى والأيسـر والأيمـن    :  يمكن من خلالها التعديل فى هامش الصفحة

 . سم٢ويعنى " "ويفضل أن يتم ضبط تلك الهوامش على الرقم 

 :         يمكن من خلالها تحويل الصفحة من الوضع)  إلـى الوضـع    ) العمـودى

 . على الوضع المطلوب للورقةوذلك بمجرد النقر. 

 :          بمجرد النقر على هذا الـزر المسـمى " "      سـيتم تثبيـت الأرقـام
 .والاختيارات التى وضعها المستخدم كوضع افتراضى لجميع المستندات الجديدة

وبعد الضغط على الزر سيظهر مربع حوارى لتأكيد التنفيذ فيتم الضغط على الـزر              

" "من هذا المربع. 

 :          بالطبع الجميع يعرفها وهى الأمر أو الـزر " "      والخـاص بحفـظ وتنفيـذ
 .التعديلات التى قام بها المستخدم
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