Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Determinacién del papel

Tamano del papel

Para determinar el tamafio y la orientacion del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menu
Formato la opcidn Pagina, para obtener el cuadro de didlogo Estilo de pagina. En él se elige la ficha Pagina,
como se ve aqui:

[®] Estilo de pagina: Predeterminado [%]

Mota al pie

l |
|Administrar Pagina lFl:nndl:u " Encabezamienta " Pie de pagina " Eordes " Columnas |

Formato de papel

Formato |A4 E
Ancho |21.EICI|:m E|
Altura |29,?Ucm E|

Qrientacion & Vertical
1 Horizontal Eandeja |[De la configuracian de impﬂ

Margenes Configuracidn del disefio

Izquierda 2.00cm E| Dizefio de pagina |Derecha e izquierda E
Derecha 2.00cm E| Forrnato |1, 205 . E
Arriba 2 00cm | ; || [] Conformidad registro

Abajo m' iEstiIn:: de referencia J
[+

Areptar Cancelar Ayuda Restahlecer

La lista desplegable Formato presenta una relacién con algunos tamafios muy comunes (el mds
usado en Espafia es el A4). La orientacidn se elige con los botones de opcion Vertical y Horizontal. Cuan-
do todo esta bien, se pasa a especificar otros parametros del cuadro de didlogo o se pulsa el botén
Aceptar.

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

Si no se elige ningun tamafio, el programa usa por defecto el A4.

Margenes generales

Cuando se definen los margenes por los cuatro lados de la pagina se estd definiendo la zona donde
se ubicard el texto, lo que se conoce como la mancha. Para hacerlo, se usa la seccién Mardenes del
cuadro de didlogo Estilo de pagina.

Los margenes se pueden definir con gran precisién y en varias unidades distintas. Lo normal
es escribirlos en centimetros con uno o dos decimales. Una vez definidos los cuatro se pulsa el bo-
tén Aceptar.



