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Try It! Exercise
In this exercise, you will add a page number to the bottom of the document.

Ensure the Astronomy Full Text – Student document is active.

Click the Insert tab and in the Header & Footer group, click Page Number.

Click Bottom of Page and then click Plain Number 2 (second option in the list).

There  is  now  a  page  number  at  the  bottom  center  based  on  the  settings  you  just  selected.  Because  this
position  inserts a page number  into the document footer,  the document footer  is opened and the Header &
Footer Tools toolbar becomes active.

In the Close group, click Close Header and Footer to close the document footer.

Save the document again.

Previewing and Printing the Document
 Objective 21.1

The Print  tab  in Backstage view allows you preview how your document will appear when printed. You can also
use some of the print options to adjust or change the margins or page orientation, or display one or more pages
at a time.

To preview or print:

Click the File tab and click Print; or

press  + .

Use the options at the bottom right portion to adjust the zoom of the document, as well as move between pages
in the document, as applicable. Use the options in the middle panel to adjust items as needed for the document
prior to printing.

Print Print the document with the currently selected settings.

Copies Enables you to specify the number of copies to be printed.

Printer Select a printer from the list of  installed printers. Use Printer Properties  to choose options for how
the output  is printed, such as single or doublesided, or color. Some options  in  the properties  for
your printer may also be available in specific print options.

Settings Select  how  much  of  the  document  or  which  specific  pages  or  items  to  print,  or  use  the 
 field to enter specific pages to print:

#  # Print from one page to another, inclusive (for example 57)

#,#,# Print only the following pages (for example 3,7,10)

 # Print from page 1 to a specific page (for example 16)

#  Print from a specific page to the end of the document (for example 13 )
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