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  ؛)insertion bar(ستجد ان رمز الماوس قد تحول الي شكل محرر الكتابه 
  ,key board من لوحة المفاتيح Deleteالان قم بالضغط مرتين علي هذه الكلمه ثم اضغط مفتاح 

  . اي حرف كبيرcapital letter وحوله الي yoursفي كلمة Y حرف highlightثم قم بتظليل 
  

 ثم حركها الي داخل الصفحه الي ان تصبح الان لتري كامل الصفحه قم بالضغط علي رمز العدسه مره اخري؛
  .قم بالضغط باي مكان بالصفحه ستظهر بكاملها مره اخري) -(عدسه بداخلها علامة 

  
  . بهذا التقسيموفي هذا الخطاب سيتم طباعته. براس و تذييل و موضوععادة تطبع الخطابات 

  .)top margin(لذلك علينا ان نزيد من مساحة الهامش العلوي للصفحه 
ظاهره؛ علينا ان نقوم باظهارها عن طريق الضغط علي زر اظهار المسطره من ) ruler(اولا؛ اذا لم تكن المسطره 
  ؛)print preview اننا لا زلنا داخل لاحظ(شريط الادوات كما بالشكل 

  

  
  

  :علينا ما بلي, لكي نجعل الهامش العلوي اكبر حوالي بوصتين
   tools menu        optionsاذا لم تكن ظاهره اذهب الي  (اذا نظرنا الي المسطره اليسري

   view tab       then choose vertical ruler option (ي ثلاث سنجد انها مقسمه ال
ختلفة الالوان الجزء العلوي و السفلي منها لها نفس اللون بدرجه داكنه عن الجزء اجزاء م
  ,المنتصف

نقف بمؤشر الماوس بين الجزء العلوي و الجزء المنتصف نجد ان شكل الماوس قد تغبر الي 
  سهم ذو راسين؛

ر بالضغط الي ان عند ذلك نضغط علي زر الماوس الايسر ثم نسحب الي اسفل مع الاستمرا
  .ثم اترك زر الماوس,  اعلي المسطره كما بالشكل2يظهر رقم 

  
  

  
  
  
   

 
 
 
 

  :Side margineالان لتغير الهامش الجانبي 
  , المشار اليها بالشكلindentation markersابحث عن علامات بدئ الكتابه 

  . لتغيير مسافة الهامش قم بالسحب الي اليمينعند ذلك. ثم ضع مؤشر الماوس بينهما الي ان يتحول الي سهم ذو راسين
  

تعد هذه الطريقه سهله و سريعه للتحكم في قيمة الهوامش داخل مستعرض الطباعه اذا لم يلزم الدقه في قيمها؛ لكن اذا 
  استلزم الامر الدقه في تحديد الهوامش؟؟

  :اليك ما يلي


