Configuracao de Pagina

Este menu € muito importante porque permite definir o tamanho exato da pédgina, o tamanho de suas margens
e a orienta¢do da pagina. Se quisermos por exemplo fazer um envelope, um cartdo de visitas, ndo poderemos
utilizar o tamanho de pagina padrdo; devemos definir manualmente qual serdo as meditas exatas do
documento a ser produzido. Para acessar este menu:

- Clique no menu “Arquivo” e depois em ““ Configurar pagina”.

As 2 guias mais importantes do menu sio:

Margens: Permite definir o tamanho das margens do documento (distancia que serd deixada entre a borda
real da pégina e o inicio da parte “aproveitdvel” da folha) e a sua orientagdo.

Configurar pagina i 21|

: | Papel | Layout i
Margens Nesta drea se definem o tamanho das margens direita,

Superior: 2,5tm E‘ Inferior: IZJS cm 5‘ . . .
e = o : » | esquerda, superior e inferior do documento.
Esquerda: |3 cm Direita: |3 cm E
Medianizz |0 cm E‘ Posicio da medianiz: iEsquerda 'i
Orientacdo

Aqui definimos a orientacao da folha: Retrato (na vertical) ou

> Paisagem (na horizontal)
Retrato Paisagerm
PAaginas
‘arias paginas; Marmal _:! » . .. . - ..
! - Aqui podemos definir aplicacdes especiais das margens como,
eaioacn por exemplo, margens espelho (em 2 pédginas consecutivas as
Apligar: margens direita e esquerda tem os valores invertidos)

iNo documento inkeira 'i
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Papel: Permite definir caracteristicas do papel (folha).
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Margers { Fapel 1| Layour | Tras tamanhos e modelos pré-definidos de papel como por
Tamapha da papel; exemplo o A4 (21,59 x 27,94), o Oficio (21,59 x 35,56), o
1 »

saita o | » | Postal (10 x 14,8), etc.
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: Aqui podemos ajustar a largura e altura dos modelos oferecidos
Origem da papel . K

el ey e ou definir um novo tamanho personalizado
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Aplice: S Esta caixa permite definir em quais paginas do documento o

IND documento inteiro ;! —_— P> . . - .

= tamanho configurado acima serd aplicado
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