
Informática Proceso de texto Pedro Reina

���������	�
����
�����


���������
�����

Para determinar el tamaño y la orientación del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menú
������� la opción ��	
��, para obtener el cuadro de diálogo �
�
�� �� ��	
��. En él se elige la ficha ��	
��,
como se ve aquí:

La lista desplegable ������� presenta una relación con algunos tamaños muy comunes (el más
usado en España es el A4). La orientación se elige con los botones de opción ����
��� y ���
������. Cuan-
do todo está bien, se pasa a especificar otros parámetros del cuadro de diálogo o se pulsa el botón
�������.

Si ninguno de los tamaños de la lista coincide con el deseado, se puede especificar en los cua-
dros ����� y ������ las dimensiones exactas del papel.

Si no se elige ningún tamaño, el programa usa por defecto el A4.
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Cuando se definen los márgenes por los cuatro lados de la página se está definiendo la zona donde
se ubicará el texto, lo que se conoce como la mancha. Para hacerlo, se usa la sección ���	���
 del
cuadro de diálogo �
�
��������	
��.

Los márgenes se pueden definir con gran precisión y en varias unidades distintas. Lo normal
es escribirlos en centímetros con uno o dos decimales. Una vez definidos los cuatro se pulsa el bo-
tón �������.


