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PRESENTACION

Después de mds de siete afos de trabajo en el proceso de
edicion de libros e impartir clases en diferentes instituciones, se
publicé el libro Aprenda facilmente Adobe PageMaker 7.0, espe-
cificamente para la composicién digitalizada. Por el gran avance
de las nuevas tecnologias se ha creado otro programa, también
de la misma corporacién y que funciona como una actualizacién:
Adobe InDesign.

Este texto se ha escrito,para que las personas pueden apren-
der, fécilmente, a utilizar las herramientas mds comunes de este
software y vincular a InDesign lo aprendido en PageMaker y sus
novedades.

Adobe InDesign incluye las ventajas de Corel Ventura, QuarkX-
Press y del propio PageMaker, por lo que podemos considerarlo
como el mejor programa profesional que existe en la actualidad
para la composicién, emplane, maquetaciéon o realizacién de li-
bros, revistas, periédicos, folletos, plegables y sueltos, tanto para
impresidon como en versiones digitales. La falta de un libro al al-
cance de todos ha influido notablemente en su escasa divulgacion
y el poco aprovechamiento de sus ventajas.

No se pretende resolver todas las interrogantes que aparecen a
diario, solamente dar a conocer las experiencias de estos afos en el
trabajo editorial y al usar los software destinados para este fin.







INTRODUCCION

Adobe InDesign es un programa de composicién para di-
sefiadores grdficos. Es el nuevo estdndar de la composicion
profesional en muchas editoriales, agencias de comunicacién
y revistas, pues presenta grandes innovaciones como: disefio
flexible, transparencias, sombras paralelas, un nuevo modo de
composicion multilinea y dispone de un comando Deshacer ilimi-
tado, fundamental en el proceso creativo. Ademds, es muy bueno
para el control tipogrdfico, manejo de imdgenes, herramientas
de disefio, productividad, generacién de tablas, exportaciéon a
PDF y salida impresa.

La tecnologia Open Type de Microsoft y Adobe garantizan una
composicion tipogréfica exacta del texto en cualquier sistema, lo
que favorece el intercambio de documentos de equipos dispersos
y heterogéneos.

InDesing es un producto innovador que logra devolver el control
creativo del profesional ya que:

* Se pueden realizar gran cantidad de operaciones, lo que
disminuye el ir y venir a otras aplicaciones.

* Su manejo es sencillo, intuitivo y a la vez muy versatil.

* Su variedad de funciones brinda una gran libertad crea-
tiva.

* Su comportamiento es estable y seguro, pues crea sus pro-
pias copias de seguridad, por lo que rara vez se pierde un
trabajo por “bloqueo” del equipo.

* Por su disefio abierto, escalable y orientado a objetos, permite
colocar documentos de terceros, incorporar innovaciones
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tecnolégicas cuando van apareciendo y el propio usuario
puede crear funciones basadas en guiones.

* Por la experiencia y la fiabilidad de los creadores del Postscript
le permite una gran versatilidad en la integracién con otros
productos de Adobe.

Principales elementos de la ventana de InDesign

InDesign estd organizado para trabajar en el disefio y la com-
posicién de pdginas de una forma muy répida. Tiene una serie de
elementos en su ventana principal que es necesario conocer para
facilitar su uso, ademdés de sus diferentes menuUs y herramientas,
que también podré personalizar y adaptar a sus necesidades.
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Los cuadros de didlogo

Se presentan cuando los comandos terminan en puntos sus-
pensivos, sirven para que se introduzca mds informacién y pueden
ser de varios tipos:
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Cuadro de texto: se escribe directamente sobre él.

Cuadro de lista: se puede elegir un valor de los mostrados.
Cuadro de lista desplegable: se puede elegir un valor des-
pués de dar clic en la flecha.

Casilla de verificacién: sirve para activar o desactivar opciones.
Botéon de comando: al hacer clic sobre él se realiza una
operacién relacionada con el botén.

Botén de radio: permite activar o desactivar una opcién.

Cuodro de fexto

Cuadro de lista

Cuadro de lista desplegable
Casilla de verificacian
Botén de comando

Botén de redio

Planificacion

Es importante conocer las herramientas de un programa, pero
es muy Util también realizar una buena planificacién, pues cuando
se configura un documento por primera vez las decisiones que
tomamos afectan a la eficacia en el modo de disefar y generar
péginas. Una planificacién adecuada puede suponer un ahorro
de tiempo y dinero:

Debemos conocer a quiénes va dirigido el trabajo y el so-
porte, para asi definir sus aspectos fundamentales, no es lo
mismo, por ejemplo, crear para nifos, j6venes y adultos, que
si va a ser publicado en un libro, revista, folleto, plegable o
en una pdgina web.

Hay que definir la resolucién, el tamafio y el nOmero de
pixeles de las imdgenes, si va a ser un documento para
imprimir o digital.

La salida final debe ser revisada en una pdgina impresa o
en diferentes monitores, segun sea su finalidad.

Siempre es més prdctico utilizar la sencillez, sin que por ello
se pierda la calidad y creatividad en el trabajo.

Revisar el documento varias veces, por otras personas, para
detectar errores que para unos pueden pasar inadvertidos.
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Hacer copias de seguridad.

Trabajar las composiciones de imégenes con capas para
evitar volver a realizarlas si algo sale mal.

Incluir todos los arreglos en los textos antes de colocarlos.
Tener la imagen en el formato adecuado.

Elegir plantilla

Hay una base de datos con plantillas predisefadas que sirven
de guia para el documento o ser realizadas. Puedes elegir un tipo
determinado: Books (libro), Brochures (folleto), Business Sets (juego
comercial), Catalogs (catdlogos), CD-DVD, Certificates (titulos),
Community Newspaper (periédico de la comunidad), Datamerge
(metadatos), Flyers (folleto publicitario), Forms (formularios), Hi
Tech (tarjetas de presentacién), Hotel (hotel), Labels And Stickers
(etiquetas y pegatinas), Manuals (manuales), Menus (menus),
Miscellaneous (misceldnea), Newsletters (boletin informativo),
Presentations (presentaciones), entre otras categorias, y de ellas
tomar la que mds se adecue a las necesidades.
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En la pantalla de bienvenida se puede crear un documento
nuevo a partir de una plantilla, ademds se observa que se puede
acceder a los Ultimos documentos abiertos.

Adobe Bridge permite acceder a cada una de las plantillas.

Crear un documento nuevo

En el menU ArcHivo, seleccione la opcién Nuevo, debes elegir
si es un documento, puedes utilizar las teclas Ctrl4+N y aparece el
cuadro de didlogo Nuevo documento.

.
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Reglas

Ayudan a situar y alinear objetos en el interior de las pdginas. Se
pueden configurar en diferentes sistemas de medida las reglas ho-
rizontales y verticales, ya sea en puntos, picas, pulgadas, pulgadas
decimales, milimetros, centimetros, ciceros, dgatas y personalizada.
La regla horizontal controla tabulaciones, mdargenes, sangrias y
otras medidas. Cada pégina tiene su propia regla vertical. Todas
las reglas utilizan la misma configuracién especificada en el cua-
dro de didlogo Preferencias la opcién Unidades e incrementos
del mend EbiciON.

Se empiezan a medir desde la esquina superior izquierda de
una pdgina, que se denomina punto cero y se puede cambiar al
arrastrar el ratén sobre ella hasta el lugar deseado o bloquearse
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con el mend contextual. Ademds, se ocultan o muestran indistin-
tamente con el meny contextual, para activarlas ir al mend Ver/
Mostrar reglas o con Ctrl+R.

Lineas guias

Para ubicarlas se hace clic en la herramienta Seleccién, se sitta
el ratén sobre una de las reglas, se pulsa el botdn izquierdo, se
arrastra y se coloca la linea guia en el lugar deseado, aparece en
el panel Control el valor exacto respecto a la regla, en la horizontal
o vertical, y puede escribirse uno nuevo.

=

Lineo guic

Las guias aparecen delante del resto de otras guias y objetos,
de forma predeterminada, aunque se puede cambiar en el cuadro
de didlogo Preferencias la opcién Guias y mesa de trabajo y
se activa la casilla de verificacién Guias atrds para visualizar las
guias detrds o desactivarla para que estén delante de los demdés
objetos, también se pueden cambiar de color.
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Para eliminarlas se arrastra fuera del drea de trabajo o si esté
seleccionada aplicar la tecla Del o Delete. Ademds, se pueden
bloquear para que no se muevan de lugar en el ment Ver/Cua-
driculas y guias la opcién Bloquear o con el menU contextual.

Cuadricula

La cuadricula resulta 0til para disponer elementos exactamente
en un lugar, aparece por defecto como lineas que no se imprimen,
y a las que se les puede cambiar el color, la linea de cuadricula y
sus subdivisiones, en el cuadro de diélogo Preferencias, la opcién
Cuadriculas. Las cuadriculas se muestran en el mend VEr/Cua-
driculas y guias, la opcién Mostrar cuadricula del documento
o con el meny contextual.
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Ajuste a guias y a cuadriculas

Si estd activada esta opcién los elementos de textos, objetos o
imdgenes se pueden ajustar a las guias, a las rejillas bases y a las
cuadriculas. Los que estdn cercanos se ajustan automdéticamente a
ellas, esto puede hacerse activando en el ment Ver/Cuadriculas 'y
guias activando la opcién Ajustar a guias y Ajustar a cuadricula
del documento. El ajuste a las cuadriculas tiene prioridad sobre
el ajuste a guias, estas Gltimas tienen que estar visibles para poder
ajustarse a ellas.

Cuadriculas
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El ajuste exacto se expresa en pixeles y se puede modificar en el cua-
dro de didlogo Preferencias, la opcién Guias y mesa de trabajo.

Documentos con varias columnas

En el menU Composicion/Mdrgenes y columnas, y en el cuadro
Margenes y columnas se introducen la separacién entre columnas

en Medianil y la cantidad en NUmero, las columnas se dividen con
el mismo tamafo automdticamente.
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Paneles importantes

Para activar un panel se selecciona el que se desee mostrar del
menU VENTANA y repetirlo para cada uno de ellos. Los mds impor-
tantes son los de Herramientas, Estilos de pdrrafo, Pdginas y
Control.

Panel Herramientas

Dentro de él podemos encontrar las herramientas: Seleccién,
Seleccién directa, Pluma, Texto, Suavizar, Linea, Marco rec-
tangular, Rectangulo, Botén, Tijeras, Rotar, Distorsiéon, Des-
vanecimiento de degradado, Transformacién libre, Notas,
Cuentagotas, Mano y Zoom. Ademds aparecen ofras opciones:
Relleno, Contorno, Aplicar color, Aplicar degradado, Aplicar
ninguno, Vista normal y Vista previa.

En algunas herramientas aparecen otras ocultas, representadas
por una pequena flecha negra, como son Posicién, Texto en tra-
zado, Anradir punto de ancla, Eliminar punto de ancla, con-
vertir punto de direccién, Lapiz, Borrador; Marco de elipse,
Marco poligonal y Medicién.
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Panel Estilos de parrafo

Es muy importante cuando
trabajamos con documentos s
en los que hay una gran varie-
dad de tipos de pdrrafos, por
lo que se define un estilo para
cada uno de ellos. Se pueden S
crear nuevos, duplicarlos, eli-
minarlos, ver sus opciones para
modificarlas, romper vinculo,
cargarlos de otro archivo, seleccionar los no usados, crear grupos
para organizarlos, copiarlos en grupos, ordenarlos por nombres
y verlos en paneles.

Panel Paginas

Nos permite aplicar a
cada una de las pdginas los e
elementos disefiados para )
ellas, en caso de ser diferen-
tes, especialmente cuando i E | e s o
hay documentos a una, dos
o tres columnas, indistinta-
mente; asi como cuando se
usan folios explicativos dife-
rentes. Se pueden crear nuevas, eliminarlas, aplicarlas, cargarlas
de otro archivo, ocultar y cambiar todas, reorganizarlas, acoplar
los pliegos y modificar las opciones del panel.

Panel Control

Ofrece informacién sobre el objeto, situacién, dimensiones,
hasta el estilo aplicado en un pdarrafo y las caracteristicas de las
tipografias. Ademds, permite realizar acciones diferentes de acuer-
do con el tipo de objeto que esté seleccionado.
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Agrupar paneles

Los paneles estédn agrupados en el espacio de trabajo prede-
terminado en varios grupos, pero las podemos agrupar o separar
a nuestro gusto simplemente arrastrdndolos por la pestafa dentro
o fuera del panel o llevarlo a ofro grupo.
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El Zoom

Se puede obtener una ampliacién de la pédgina al aplicar del
menU VER las opciones Aumentar, Reducir, Ajustar pdgina en
ventana, Encajar pliego en ventana, Tamano real y Toda
la mesa de trabajo, también se puede modificar utilizando el
menU contextual, con la combinacién Ctrl+barra espaciadora se
convierte el ratén en una lupa o se puede usar las teclas Ctrl+1,
Ctrl+0, Ctrl++, Ctrl+-, o la herramienta Zoom de la barra de
herramientas.
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Desplazamiento dentro de una pdgina

Seleccionar la herramienta Mano de la barra de herramientas
o mantener pulsada la tecla Alt al mismo tiempo que el botén
izquierdo del ratén cuando estd activa la herramienta Texto o al
apretar la barra espaciadora con cualquier otra herramienta,
permite moverse de un lugar a otro de la pdgina. También se puede
hacer con las barras de desplazamiento horizontal y vertical que
se encuentran en los extremos derecho e inferior de la pdagina.
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Desplazamiento entre diferentes pdginas del documento

En menly ComposicioN/Ir a la pagina aparece el cuadro de
didlogo Ir a pagina y se coloca el nimero de la pégina donde se
quiere ir o se puede hacer clic en el icono del nimero de la pagina
en la parte inferior. También se puede lograr al marcar sobre la
pdgina en el panel Paginas.

Visualizar varios documentos

Pueden aparecer varios documentos abiertos al mismo tiempo,
en cascada o en mosaico, en el meny VENTANA/Disposicion.
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COMENZAMOS A APRENDER

Después de conocer algunos de los fundamentos de InDesign
se aprenderd a usar el programa y el funcionamiento de algunas
de sus principales herramientas.

Guardar documento

Se debe guardar el documento con cierta frecuencia, seleccio-
nando el comando Guardar del menU ArcHivo. Apareceré el cua-
dro de didlogo Guardar como y se puede elegir el lugar donde se
guardard, el nombre y el tipo de archivo. Cuando el archivo ya se
guardd por primera vez solo se afiade la nueva informacién, pero
sin eliminar los datos desactualizados, por lo que en esos casos es
preferible usar Guardar como que borra los datos innecesarios,
pues reescribe el documento, lo que hace que ocupe menos espacio
en el disco y se regenere e imprima més rapidamente.
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Nota: InDesign protege los datos de errores imprevistos del sistema o sumi-
nistro con la funcién de recuperacién automdtica. Los datos recuperados
se almacenan en un archivo temporal distinto al documento original. No es
necesario preocuparse por los datos recuperados, cualquier actualizacién
del documento almacenado en el archivo de recuperacién automética se
afade también al archivo del documento original al elegir el comando
Guardar o Guardar como o al salir de un modo normal; estos datos
son importantes en caso de que no se puedan guardar correctamente
antes de que se produzca un fallo inesperado en el suministro eléctrico
o en el sistema. Aunque se debe crear una copia de seguridad en otro
lugar del disco, pero siempre renovéndolas al hacer cambios para no
tener versiones diferentes de un mismo documento, por si se produjeran
este tipo de fallos y no se pudiera recuperar.

Abrir un documento ya existente

Ejecutar el comando Abrir del mend ArcHivo y buscar el docu-

mento en el cuadro de didlogo Abrir un archivo. El documento
se abrird con la misma apariencia que tenia cuando se cerrd por
Oltima vez (espacio de trabajo, ajustes de zoom, pdgina, entre
otros), también puedes abrirlo como normal, original o copia,
segln la opcién que se tome en el botén de radio. Ademds, se
pueden abrir los Gltimos documentos con la opcién Abrir recientes

del mend ArcHivo.
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Los articulos en InDesign

Los textos que se incorporan a
un documento lo pueden hacer de
forma independiente uno de otro,
los que se denominan articulos,
gue no necesariamente fienen que
estar relacionados entre si, esto nos
permitiréd modificar algunas partes
sin alterar otras.

Introducir texto en un documento

Se pueden utilizar varios métodos:

1. Introducir el texto directamente
con el teclado.
Se hace clic en la herramienta
Texto y se sitGa el cursor don-
de se desea escribir y se teclea
igual que en un procesador
de texto o una mdéquina de
escribir.

e oy [Esiaiaos mivodncienk teki

2. Importando un texto desde un documento ya existente.
Es normal usar un texto ya escrito, casi siempre se propor-
ciona el trabajo realizado en un procesador. Para ello se
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utiliza el comando Colocar del meny ArcHivo, se busca
la carpeta donde se encuentra el texto y se da clic sobre el
botén Abrir. En el cuadro de didlogo Colocar aparecen las
casillas de verificacién Mostrar opciones de importaciéon y
Reemplazar elemento seleccionado. Hay otras opciones
en el cuadro de didlogo Opciones de importacién que
permiten definir la forma en que se coloca el documento.
Se pueden colocar documentos con diferentes formatos,
incluyendo Office 2007, aunque de este no se importan las
tablas para InDesign.
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Marcos de texto

El texto en InDesign se coloca automdticamente en el interior de
marcos de textos, también llamados bloques de texto. Los articulos
pueden ocupar varios marcos de texto.

Flujo del texto

Por omisién se rellena la pdgina existente con el texto, si existe
mds texto aparece un signo + en rojo en la parte inferior derecha
de la persiana, que significa que el texto estd, pero oculto, simple-
mente se da clicy la herramienta Seleccién se convierte en icono

28




de pdarrafo, este método es el manual;
por lo que hay que poner pdgina por
pdgina. Si se desea hacerlo automati-
camente se activa la tecla MayuUs y el
texto ocupard todas las pdginas que
sean necesarias.

Colocar texto en un documento no vacio

Se puede hacer de varias maneras:

e Como articulo nuevo, independiente del anterior.
e Como sustituto del existente.
e Insertar como una parte en el existente.

Opciones de importacién de textos

¢ Incluir: permite insertar o no el texto de tabla de contenido
(indice), texto de indice, notas al pie de pdgina y notas al
final del documento, estas facilitan que las notas se puedan
importar del procesador de texto en que se realizé el docu-
mento originalmente.

e Opciones: permite utilizar las comillas tipogréficas en lugar
de las rectas.

e Formato: se pueden quitar o mantener los estilos y formatos
de texto y tablas de un documento, es decir, las opciones
de cardcter, de pdarrafo y las hojas de estilos del documento
original. Siempre se mantienen las negritas, cursivas, versales
y versalitas que estdn incluidas en el documento. Ademads, se
pueden convertir las tablas, importar los gréficos integrados,
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el control de cambios, convertir vifietas y nGmeros en textos,
importar los estilos autométicamente o personalizar la im-
portacién, en esta Gltima opcién pueden aplicar estilos de
InDesign a estilos creados en otfros procesadores de texto.

Trabajar con pdginas

En ocasiones se desea insertar, mover y eliminar pdginas de un
documento, para ello se sitta en ella y se selecciona la opcién desea-
da del mend Composicion/Pdaginas, con el panel Paginas activado,
en cada caso aparecen los cuadros de didlogo correspondientes.
También se puede hacer en el panel Paginas al hacer clic sobre la
pdgina con el botén derecho o con el mend asociado al panel.
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Nota: para insertar pdginas se indica la cantidad, dénde se va a insertar
(después, antes de la pagina, al principio o final del documento) y la pagina
maestra que se desea aplicar. Para mover las pdginas de lugar se pone
el nimero o la secuencia de pdginas a mover, el destino (después, antes
de la pagina o al principio o final del documento) y dénde se va a mover.
Para eliminar péginas se indica la pdgina que se desea eliminar.

Formato del texto

Para modificar el formato de un texto hay == —
que seleccionarlo y después aplicar las opcio- =2 '
nes del mend Texto. También puede utilizar el
panel Control y escoger las caracteristicas de-
seadas, las que se describen a continuacién.
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Nota: todas estas caracteristicas las podemos aplicar en los pdérrafos
directamente cuando se crean los estilos.

La fuente

Una fuente es mds una familia de letras que presentan un di-
bujo determinado. En la opcién Fuente del mend Texto se puede
escoger una para el texto seleccionado, que debe estar instalada
en el sistema, al lado de cada una de ella aparece una muestra
de la forma que tiene.

El tamano

El tamafo de los caracteres se em-
plea para definir la importancia del
texto o destacarlo del resto, su unidad ais
de medida son los puntos. v

Kerning

Estd relacionado con el espacio entre caracteres, aunque solo
en determinados pares, es el proceso de creacién de expansién
o compresién de un bloque de texto. Se puede aplicar automati-
camente con el kerning métrico o el 6ptico. Los valores manuales
van de -100 a 200:

1. El kerning métrico utiliza pares de kerning que se encuen-
tran en la mayoria de las fuentes y contienen informacién
sobre el espaciado de pares de letras especificos como LA,
P, To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya y Yo. InDesign
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usa kerning métrico de forma predeterminada, al importar
o escribir texto se aplica el kerning automdticamente a los
pares especificos, para desactivarlo se selecciona “0”.

. El kerning 6ptico ajusta la separacién entre caracteres ad-
yacentes segUn sus formas, pues algunas fuentes incluyen
solo especificaciones de pares de kerning, por lo que si la
fuente incluye solo un kerning integrado minimo o ningu-
no en absoluto o bien si utiliza dos tipos de fuentes o dos
tamanos en una o mds palabras de una linea, se aconseja
utilizar esta opcién.

. El kerning manual es idéneo para ajustar el espacio entre dos
letras, pero no se puede seleccionar el texto, sino insertar el
cursor de texto entre las letras correspondientes.

Tracking

Se relaciona con el espacio existente entre cualquier cardcter y
abarca de valores de =100 a 200. A un texto seleccionado se le
puede aplicar kerning, tracking o ambos; se miden en 1/1000 eme,
que es unidad de medida relacionada proporcionalmente con el
tamafo actual del texto, por ejemplo, en una fuente de 6 puntos,
1 eme equivale a 6 puntos, y en una fuente de 10 puntos, 1 eme
equivale a 10 puntos.
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El tracking y el kerning manual se acumulan, es decir, pueden
ajustarse pares de letras primero y a continuacién comprimir o
expandir un bloque de texto, sin que esto perjudique lo primero.

Editor de articulos

A veces se necesita ver el texto en su conjunto, sin la composi-
cién final, para hacer cambios o aplicar caracteristicas distintas,
se activa la opcién Editor de articulos del menU EpICION o con
las teclas Ctrl+Y.

Buscar y cambiar

Para ello se utiliza la opcién Buscar/Cambiar del mend Epicion
y en el cuadro de didlogo correspondiente se escribe el texto en el
cuadro Buscar, y por lo que se va a sustituir en el cuadro Cambiar
a: puede utilizarse el botén Buscar formato para definir la bdsque-
da de acuerdo con la configuracién de un formato determinado,
que incluye: opciones de estilo, formato de caracteres bdsicos y
avanzados, sangria y espacio, opciones de separacion, vifietas y
numeracién, color de caracteres, caracteristicas de Open Type,
opciones de subrayado y de tachado, asi como capitulares y otros
y reemplazarlo con las caracteristicas establecidas en Cambiar
formato. Esta bUsqueda la puede establecer en todos los docu-
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mentos, en el documento, en el articulo y hasta el final del articulo,
incluyendo o no capas bloqueadas, articulos bloqueados, capas
ocultas, pdginas maestras, notas al pie de pdgina, maydsculas/
minUsculas y palabra completa.

Opcones que
S e i iy - p.,-uign:!mhir

b v adin e

Ortografia

Esta funcién permite revisar ortografia y realizar una explora-
cién ortogréfica dindmica para corregir los errores, también se
puede activar la autocorreccidn y tener acceso al diccionario, para
anadir o eliminar palabras. Se logra acceder a estas opciones en
el menU Epicion/Ortografia. No todas las palabras que marca
el diccionario como erréneas lo son, en estos casos se pueden
incluir al dar clic en Ahadir y definir también la division sildbica
con el botén Separar.

35




Para acceder a otras opciones de la ortografia, diccionario y
autocorrecciéon en el cuadro de didlogo Preferencias que permite
establecer otras caracteristicas de estas funciones.

Trabajar con los marcos de texto

Los marcos de texto se pueden considerar como objetos, siempre
que esté activada la herramienta Seleccién:

* Dar clic con la herramienta de Texto sobre la pdgina se abre
un NUEvo Marco.

* Arrastrando el ratén después de dar clic se puede definir el
tamano del marco.

* Para mover un marco de texto o modificarlo solo hay que
usar la herramienta Seleccién.
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* Para cambiarlo de lugar hay que arrastrarlo a la nueva
posicion.

* Para eliminarlo se selecciona y se pulsa la tecla Supr. o
Delete.

* Se pueden usar los signos que aparecen en la parte superior
e inferior del marco para mover el texto hacia otro lugar.

* Para duplicarlo lo arrastras con la herramienta Seleccién
pulsando las teclas Ctrl+Alft.

Al tener seleccionada la persiana al texto se le pueden aplicar
una serie de efectos directamente como si fuera un objeto, es decir,
transparencia, sombra paralela, sombra interna, resplandor inter-
no, resplandor externo, biselar y grabar, satinar, desvanecimiento
bésico, desvanecimiento direccional, desvanecimiento de degra-
dado y luz global, todos en el cuadro de didlogo Efectos.
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Marcos

Son contenedores tanto de texto como de grdficos y se pueden
considerar independientes, tienen forma rectangular, elipse y po-
ligonal, en estos Ultimos se definen el ancho y alto del poligono,
el nimero de lados y el margen de estrella. Se ajustan los marcos
en el meny OeJeto/Ajuste y el cuadro de didlogo Opciones de
ajuste de marco, la cantidad que se recorta, la alineacién y el
ajuste al marco vacio, ninguno, encajar contenido a marco, encajar
contenido proporcionalmente y llenar marco proporcionalmente.
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También puede cambiarse el tipo y grosor de la linea y el color
de relleno y de lineas en los paneles Trazos y Muestras, respec-
tivamente.
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LOS PARRAFOS

Los pérrafos pueden estar constituidos por una o muchas pa-
labras delimitadas por un retorno de carro y son la unidad mds
importante en el trabajo de InDesign. Si un pérrafo empieza en la
parte superior de una columna o un marco, no se insertard espacio
adicional antes del parrafo.

Formatos de parrafos

Es imprescindible que un documento tenga distintos formatos
para poder diferenciar un tipo de otro.

Sangrias

Existen diferentes tipos de sangrias que definen el tipo de parrafo
(espafol, americano y francés), ademds, son usadas para separar
el texto de los mdrgenes de la pdgina, se modifican en el cuadro
de didlogo Opciones de estilo de pdrrafo del panel Estilos de
parrafo y se definen como:

* Primera linea: distancia de la primera linea al margen iz-
quierdo.

* Izquierda: separa el pdrrafo a una determinada distancia
del margen izquierdo.

* Derecha: separa el pérrafo a determinada distancia del
margen derecho.

La sangria en la primera linea define el pdrrafo espanol; el
americano no tiene sangria en la primera linea, aunque debe tener
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espacio entre pdrrafos para no confundir cuando termina uno y
empieza otro. Ademds, si damos sangria en la primera linea con
un valor negativo y el mismo valor en la izquierda pero positivo,
es un parrafo francés, la primera linea queda alineada mdés a la
izquierda que las demds. Todo esto se puede realizar también
manualmente con el panel Control.

Aplicar sangrias utilizando el cuadro
de didlogo Tabulaciones

Esta manera es muy rudimentaria, pero si hay necesidad se
accede a este cuadro con el mend Texto/Tabulaciones o mediante
el atajo del teclado Ctrl+MayUs+T.

Alineaciéon

Para aplicarla se debe estar en el pérrafo con la herramien-
ta Texto y seleccionar la opcién Pérrafo del meny Texto o con
Ctrl+M, aparece el panel Parréafo y dar clic en la alineacion.
También se puede acceder directamente con el panel Control o
con los atajos del teclado:

Atajo Tipo de alineacion
Cirl+MayUs+L Alineacién izquierda
Ctrl+Mayis+C Alineacién central
Ctrl+MayUs+R Alineacién derecha
Ctrl+MayUs+J Justificar
Cirl+MayUs+F Justificar Ultima

Espacio entre pdrrafos

Se puede indicar una cantidad de espacio anterior y posterior
de un pdrrafo, aunque cuando dos pdrrafos consecutivos tienen
aplicados espacios el resultante es la suma de los dos.

A continuacién se muestran diferentes formas de aplicar san-
grias, alineacién y espacio entre parrafos.
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Filetes

Son lineas que se mueven y cambian de tamafio conjuntamente
con el pérrafo en la pdgina, pueden estar encima o debajo y re-
sultan muy Utiles para resaltar determinados pérrafos dentro de un
documento, principalmente en los titulos; es aconsejable que forme
parte de la definicién del estilo del parrafo. El ancho del filete se
determina con el ancho de la columna de texto. El desplazamiento
de un filete por encima o por debajo de un pérrafo se mide desde
la linea de base de la linea superior o la Gltima del texto hasta la
parte inferior o superior del filete, respectivamente.

Con la herramienta Texto en el parrafo en que se desea aplicar
se selecciona la opcién Filetes de los paneles Parrafo o Control
y se activan las casillas de verificacién Filete activado para filete
superior o inferior, se aplican las caracteristicas especificas y se
da clic en Aceptar.

* Grosor: determina el grosor de la linea en puntos.
* Tipo: se puede escoger una gran variedad de formas.
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* Color: define el color de la linea.

* Matiz: intensidad de la linea.

* Color del hueco: define el color cuando hay espacio dentro
del filete.

* Matiz del hueco: intensidad del color del hueco.

* Anchura: el ancho del filete, ya sea a la columna o el texto.

* Desplazamiento: distancia desde la linea base al filete.

* Sangria izquierda: separacién del margen izquierdo.

* Sangria derecha: separacién del margen derecho.

Nota: la linea base se encuentra situada justo en el borde inferior de las
letras que forman cada linea de texto.

Separacién por silabas

El modo en que son divididas las palabras al final de las lineas,
que puede ser de forma manual o automdtica, o bien con una
combinacién de ambas. La forma manual més segura consiste en
insertar un guién discrecional, que no es visible a menos que sea
necesario separar la palabra al final de una linea, su introduccién
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al principio de una palabra impide que se separe, ademds del
guién de no separacién.

Para utilizar Separar, se activa esta casilla en los paneles
Control o Pdrrafo y las palabras se separan automdticamente o
se escoge la opcién Separaciéon por silabas del mend asociado
a cada uno de ellos, donde aparecen:

* Palabra con un minimo de: cantidad de letras que debe tener
una palabra para separarse.

* Después de las primeras: cantidad de letras que deben de-
jarse al separar una palabra.

* Antes de las Gltimas: cantidad de letras que deben pasar a
la otra linea al separar una palabra.

* Limite separacién: cantidad de guiones consecutivos que se
permiten al dividir las palabras al final de linea.

* Zona separacién: es la distancia para la separaciéon de las
palabras tomadas a partir del margen derecho o izquierdo.

También hay otras casillas que solo hay que activarlos o no para
lograr sus efectos, como son separar las palabras en maydsculas,
separar por silabas en las columnas y separar la ultima palabra
del pérrafo.

Tabulaciones

Las tabulaciones sittan el texto en ubicaciones horizontales
especificas dentro del marco. La configuracién de tabulacién de-
pende de las unidades de la Regla horizontal. Las tabulaciones
se aplican a todo el pdrrafo. El primer tabulador que se define
elimina todos los tabuladores predeterminados.
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Los tabuladores se pueden definir en el cuadro de didlogo
Tabulaciones del menU Texto y sus opciones son:

* Alineacién del tabulador: los cuatro cuadros de la esquina su-
perior izquierda (izquierda, derecha, centrada y decimal).

* Cardcter: se puede insertar el tipo de cardcter con que que-
remos rellenar el espacio entre el tabulador y el texto.

* x: indica el lugar donde estard el tabulador respecto al mar-
gen izquierdo.

En el mend asociado aparecen cuatro opciones: borrarlo todo, eli-
minar la tabulacién, repetir la tabulacién y restaurar las sangrias.

Letra capitular

Este efecto consiste en aplicar a una o mds letras de inicio de
un pdrrafo, un tamafo mayor y una tipografia diferentes del resto.
Para ello debes estar en el pérrafo al que deseas aplicarle este
efecto, seleccionas Capitulares y estilos anidados de los paneles
Control o Parrafo, después se introduce el nGmero de lineas que
deseas que desplace la linea base, la cantidad de caracteres, el
estilo del cardcter, la alineacién, la escala para descendente y los
estilos anidados, y luego se da clic en Aceptar.

Color en los parrafos

En ocasiones se necesita modificar el color negro que InDesign
aplica por defecto al texto, por lo que se deben seleccionar los
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pérrafos con la herramienta Texto, activar el panel Muestras en
el menU VENTANA/Muestras o con la tecla F5 y dar clic sobre el
color que desea aplicar.
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Otras opciones de parrafo

Para controlar la forma en que las lineas de los pdrrafos se
reparten por los distintos bloques de texto deben utilizarse las
Opciones de separaciéon del panel de Control o de Pérrafo:

* Conservar con las siguientes: cantidad de lineas del parrafo
siguiente que permanecerdn en el parrafo actual.

* Todas las lineas del pdrrafo: cuando un pérrafo no cabe
completo en una pdgina pasa a la siguiente.

* Al principio/final del parrafo: nimero de lineas que deben
aparecer al principio o al final del parrafo para evitar huér-
fanas y viudas; una viuda es la Gltima linea incompleta de
un pérrafo y una huérfana es la primera linea de un pérrafo
gue queda sola.
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Empezar en: el pérrafo comienza en cualquier parte; en la
columna, marco o pdgina siguientes; en la pdgina impar o
en la par.

Nota: en la actualidad no se controlan las viudas y las huérfanas, aunque se
trata que no quede una linea sola ni al principio ni al final de pdgina. Ade-
mds, después de los titulos deben quedar al menos dos lineas de texto.

Vinetas

Son pequefos simbolos que aparecen delante de los pérrafos
que pueden integrarse a las caracteristicas del pdarrafo y, por lo
tanto, es posible incluirlos en las definiciones de estos estilos. Para
aplicar las vifietas se sefala con la herramienta Texto el parrafo
correspondiente y luego en el panel de Control o de Parrafo,
sefiala la opcién VifRetas y nimeros y al seleccionar vifeta en el
tipo de lista aparecen varias opciones:
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Cardcter de la vifeta: muestra las opciones predeterminadas

para aplicar como vifieta, aunque los podemos anadir o

eliminar.

Texto después de: es una lista de opciones para poner des-

pués de la vifeta, aunque también puede escribirse direc-

tamente el cardcter que se desea.

Estilo de cardcter: permite indicar que el cardcter de la vifieta

tenga otras caracteristicas.

Posicién de vifeta o nUmero: representa el lugar donde se

pondrd la vifeta:

— Alineacién: se alinea a la izquierda, al centro o a la de-
recha la vifieta dentro del espacio horizontal asignado.




— Sangria izquierda: especifica la distancia en que se san-
gran las lineas después de la primera linea.

— Sangria de primera linea: controla dénde se sitta la vi-
Aeta.

— Posicién de la tabulacién: activa la posicién de la tabula-
cién para crear un espacio entre la vifeta y el comienzo
del elemento de la lista.

También se pueden aplicar directamente en los iconos que lo
representa en el panel de Control.

Numeracién de pérrafos

Con la numeracién, en lugar de aplicar vifieta a los pérrafos,
se asigna una determinada numeracién. Para aplicar los nGmeros
se sefialan con la herramienta Texto el o los pdarrafos correspon-
dientes y luego en el panel de Control o de Pdrrafo, senala la
opcién Vihetas y nomeros y al seleccionar nimero en tipo de
lista aparecen varias opciones:

* Lista: se puede utilizar la predeterminada o crear una.

* Estilo de numeracién: permite seleccionar distintas formas de
representar el formato de los nUmeros, ya sean arébigos, roma-
nos y letras, estos dos Ultimos en mayUsculas o minusculas.

* NuUmero: forma en que se representard el nimero.
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Estilo de cardcter: permite indicar que el cardcter del nimero

tenga otras caracteristicas.

Modo: indica si continuamos de la numeracién anterior o a

partir de qué nimero comenzard la secuencia.

Posicién de vifeta o nUmero: representa el lugar donde se

pondré el nimero:

— Alineacién: se alinean a la izquierda, al centro o a la
derecha los nUmeros dentro del espacio horizontal asig-
nado.

— Sangria izquierda: especifica la distancia en que se san-
gran las lineas después de la primera.

— Sangria de primera linea: controla dénde se sitta el no-
mero.

— Posicién de la tabulacién: activa la posicién de la tabula-
cién para crear un espacio entre el nUmero y el comienzo
del elemento de la lista.

También se pueden aplicar directamente en los iconos que lo
representan en el panel Control.
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LOS ESTILOS

Al trabajar con documentos extensos o una publicacién, es
necesario aplicar muchas veces las mismas especificaciones de
paérrafo, caracteres, objetos, tablas y celdas en una tabla, por lo
que para ganar tiempo se crean estilos. Un estilo es un conjunto
de pardmetros de cardcter y de pdrrafo, y otros agrupados bajo
un mismo nombre, si hay varios estilos para el documento no
necesitas repetir las distintas caracteristicas, bastard con aplicar el
estilo. Todos los estilos creados en una publicacién se agrupan en
paneles de estilos con sus respectivos nombres, para que aparez-
can se activan en sus menuUs, por ejemplo, los estilos de cardcter
y de pdrrafo en el mend Texto y los estilos de objetos, y de tablas
y celdas en el menU VENTANA.
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Definir estilos

Para definirlos es muy Util crear una lista con las principales ca-
racteristicas de cada uno de ellos: tipo de fuente, tamafo, sangria,
espacio anterior y posterior, alineacién, entre otros, dependiendo
del tipo.

Solo sefalaremos el estilo de parrafo, que incluye el de cardcter
y es el mds importante para trabajar los textos. Se activan fdcil-
mente en el panel Estilos de parrafo donde aparecen todos los
estilos disponibles en el documento, ademds de cuatro botones
con distintas funciones. En el menU asociado al panel aparecen
una serie de opciones que por su importancia al definir el estilo
las mencionaremos a continuacién.

Nuevo estilo de parrafo

En la creacién de un estilo de parrafo se deben tener en cuenta
todos los aspectos que se les pueden aplicar a los pérrafos, ello
incluye:

* General: se indica el nombre del estilo si estd basado en
otro y si sigue con ofro estilo.

* Formato de caracteres bdsicos: es donde se definen la fami-
lia de fuentes que se utilizard, el estilo de fuente, tamano,
interlineado, kerning, tracking, mayudsculas/mindsculas
y posicién. Ademds de activar otras carcteristicas como
subrayado, ligaduras, no separar y tachado.
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* Formato de caracteres avanzados: es donde se definen las
escalas horizontal y vertical, el desplazamiento vertical, ses-
gar y escoger el idioma.

* Sangria y espaciado: permite definir la alineacién, las dife-
rentes sangrias y los espacios. Ademdés de alinear con cua-
dricula y activar otras caracteristicas como equilibrar lineas
irregulares e ignorar margen éptico.

* Tabulaciones: permite definir el tipo y lugar de los tabula-
dores.

* Filetes de pdrrafos: incluye estos elementos como parte del
estilo.

* Opciones de separacidn: controla cémo se reparten las lineas
del texto de un parrafo.

* Separacién de silabas: controla cémo separar las pala-
bras.

* Justificacién: indica la justificacién minima, éptima y mdxi-
ma de los espacios entre palabras y letras, y la escala del
pictograma; el interlineado automdtico, la justificacién de
una sola palabra y el modo de composicién.

* Capitulares y estilos anidados: permite incluir en el estilo una
capitular con sus caracteristicas bdsicas, es decir, lineas a
desplazar, caracteres que forman parte de la capitular y el
estilo de estos caracteres.

* ViAetas y numeracién: define si el estilo tendrd vifetas y
numeros cada vez que se apliquen, con las caracteristicas
de cada uno de ellos.

* Color de los caracteres: define el color del carécter y de su
contorno, si lo tiene.

Aparecen también otras opciones que para nosotros carecen
de importancia como las caracteristicas Open Type y las opciones
de subrayado y tachado.

Hay varias maneras para crear un estilo:

* Para crear un nuevo estilo se selecciona la opcién Nuevo
estilo de parrafo del mend asociado al panel Estilos de
parrafos, aparece el cuadro de didlogo Nuevo estilo de
parrafo y se incluyen todas sus caracteristicas.
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* Se puede crear también un estilo basado en uno ya creado
anteriormente, se modifican solo las caracteristicas nuevas,
se crea una dependencia en el estilo creado, solo hay que
comprobar que en la opcién General, esté el nombre del
estilo basado en; esto también aparece cuando se marca
un estilo y se da clic en el botén Nuevo de este panel.

e anas

Modificar un estilo

Una vez creado un estilo pueden modificarse algunas de sus
caracteristicas, para ello se selecciona en la lista el estilo que desea
modificar, da doble clic y aparece el cuadro de didlogo Opciones
de estilo de parrafo con las mismas opciones de uno nuevo, por
lo que solo hay que realizar las modificaciones necesarias.

Duplicar un estilo

Una vez creado un estilo podemos tomarlo como base para
crear otros con caracteristicas muy similares, para ello se selec-
ciona en la lista el estilo que desea duplicar, se da doble clic en la
opcion Duplicar estilo del menU asociado a este panel y aparece
el cuadro de didlogo Duplicar estilo de parrafo con las mismas
opciones de uno nuevo, solo hay que hacer las modificaciones
necesarias.
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Eliminar un estilo

Esta es una de las opciones que podemos encontrar en el mend
asociado a este panel, solo tenemos que seleccionar el estilo y
pulsar la opcién Eliminar. También se puede hacer al dar clic en
el botén Eliminar de la parte inferior derecha del panel.

Si se borra un estilo que esté
aplicado a algunos pdrrafos, sus fi r———r
caracteristicas no desaparecen, se
pregunta con qué estilo lo quiere
reemplazar.

Cargar estilos de parrafo

Si se tiene un documento con estilos definidos, no es necesario
volverlos a confeccionar en un nuevo documento, InDesign permite
copiarlos de un documento a otro. Aunque si se utiliza un determi-
nado panel de estilos de pdrrafo, en publicaciones con el mismo
formato y disefio interior es recomendable crear una plantilla.

Para copiar estilos, utili-
zamos del mend asociado
del panel Estilos de pa-
rrafo las opciones Cargar
estilos de pdrrafo o Car-
gar todos los estilos de
texto, se selecciona el do-
cumento del que queremos
copiar los estilos, se da clic en el botén Abrir, aparece el cuadro
de didlogo Cargar estilos donde se define si hay conflictos entre
los que existen en el documento y los que se cargan y se completa
lo operacién al dar clic en Aceptar.

Otras opciones de estilos de parrafo

También hay otras opciones importantes en el meny asociado
al panel:
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* Seleccionar los estilos no usados: permite eliminar los estilos
sin tener que buscarlos uno a uno.

* Nuevo grupo de estilos: permite agrupar un grupo de estilos
de acuerdo con sus caracteristicas fundamentales.

* Copiar en grupo: al seleccionar varios estilos se pueden
agrupar en un grupo.

* Ordenar por nombres: organizar los estilos y grupos por los
nombres, pues InDesign da la posibilidad de ponerlos de
cualquier forma.

* Filas de panel pequefias: se ven los estilos en pequefios
paneles sin las lineas que los separan.




Cuando se crean los grupos aparecen activadas las opciones
abrir y cerrar todos los grupos de estilos.

Aplicar estilos

Para aplicar el estilo a un pérrafo se selecciona la herramienta
Texto y se sitGa el cursor sobre el parrafo o se marcan aquellos
sobre los que se quiere aplicar el estilo, en el panel Estilo de pé-
rrafo se da clic sobre el estilo a aplicar. Ademds, esta operacién
se puede realizar escogiendo el estilo en el panel de Control (en
controles de formato de pérrafo) con el texto seleccionado con la
herramienta Texto.

Importar estilos desde un procesador de textos

Si el texto que se va a colocar ya tiene definidos sus estilos,
se pueden respetar cuando al seleccionar la opcién Colocar del
menU ARCHIVO se activa la casilla Mostar opciones de impor-
tacion del cuadro de didlogo Colocar y aparece el cuadro de
didlogo Opciones de importacion de estilos donde se activan
los botones de radio Conservar estilos y formatos de texto y
tablas para importar estilos automdaticamente o personalizar la
importacion. Los estilos existentes en el texto aparecerdn en el
panel de estilos de parrafos acompanados de un icono con forma
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de un pequeno disquete a su derecha. Para no traer los estilos
se activa Quitar estilos y formatos de texto y tablas y no se
importa ningln estilo.

- e
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LOS MARCOS

Son contenedores de objetos en los que se pueden incluir cual-
quier elemento tanto de texto como gréficos: trazados abiertos o
cerrados, formas y trazados compuestos, texto, graficos rasteriza-
dos, objetos en 3D y cualquier archivo colocado como una imagen,
aungque solo puede haber un tipo de elemento dentro de un marco.
Son elementos aislados, pero se pueden conectar entre si; su for-
ma y tamafo no necesariamente se modifica por los objetos que
se incluyen en ellos. Se pueden crear marcos vacios para crear la
estructura o maqueta de pequefas revistas o folletos, aunque en
el caso de los documentos largos es preferible usar los marcos de
texto. Si un gréfico se encuentra en un marco, puede modificarse
y cambiar su relacién con el marco:

Si se hace mds pequeno el marco, se recorta el grdfico.

e Al pegar un objeto en un marco se pueden crear efectos de
maquetacién y de méscara.

e Se cambia el color y el grosor de contorno del marco al
anadir una linea que lo delimite o un contorno al gréfico.

e Al ampliar un marco y definir el color de relleno del marco
se puede centrar un gréfico respecto a un rectdngulo de
fondo.

Una imagen importada no puede existir sin marco, cuando
se importa o se le pega en otfro lugar del documento, se le crea
automdticamente un marco.

Los marcos se pueden crear al dar clic en la herramienta Marco
de la barra de Herramientas y escoger el tipo de marco y arrastrar
el ratén hasta obtener la forma deseada.
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También se puede convertir una figura geométrica en un
marco seleccionando en el meny Osieto/Contenido la opcidn
Grdfico. También se puede convertir un marco en figura con el
mismo procedimiento, solo hay que seleccionar en el este mend
la opcién Sin asignar.

[
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! \
Figura rectangular Marco rectangulos

Opciones de marco

Cuando se crea un marco este toma una serie de opciones por
defecto, si hay que modificarlas utiliza las opciones en el meny
OsgJeto/Ajuste:

* Encajar contenido a marco: escala el contenido de tal manera
gue su proporcién sea idéntica a la del marco.

* Encajar marco a contenido: conserva el tamano del contenido
y ajusta el marco para que coincidan.

* Centrar contenido: el contenido se ubica en el centro del
marco.

* Llenar marco proporcionalmente: coloca el contenido hasta
llenar el marco y el resto permanece recortado.

También aparecen Opciones de ajuste de marco en un
cuadro de didlogo del mismo nombre que tiene las siguientes
caracteristicas:

* Cantidad de recorte: la cantidad de espacio alrededor del
marco que no aparece, puede ser superior, inferior, izquierda
y derecha.
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* Alineacién: se establece un punto de referencia respecto al
cual se alinearé el contenido al marco.

* Ajuste a marco vacio: se establecen varias formas: ninguno,
encajar contenido a marco, encajar contenido proporcional-
mente y llenar marco proporcionalmente.
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Rellenar un marco

Para rellenar un marco se pueden utilizar elementos ya existentes
en el documento o importarlos. También se puede escribir un texto
directamente sobre él.

* Para rellenar un mar- e

co con texto O grafi- i ———
co existente solo hay
que seleccionar con la
herramienta Selec-
cién el grdéfico o con
la de Texto el texto,
luego ir al mend Ebi-
c16N/Copiar, después
marcar con la herra-
mienta Seleccién el
marco a rellenar y
darclic el mend Epicion/Pegar dentro y el elemento selec-
cionado se sitéa dentro del marco.
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* Para rellenar un marco con gréfico o texto que no exista
en el documento se selecciona el marco a rellenar con la
herramienta Seleccién y se escoge el men( ArcHivo/Co-
locar y selecciona el archivo gréfico o de texto y dar clic en
Abrir.

También se puede hacer estas operaciones en el mend contex-
tual con la herramienta Seleccién.

Remplazar el contenido de un marco

Para sustituir el contenido de un marco solo hay que elegir
el marco con el contenido a reemplazar con la herramienta Se-
leccién, luego escoger la opcién Colocar del mend ArcHivo, se
selecciona el archivo para rellenar y dar clic en Abrir o simple-
mente seleccionar el elemento a rellenar, luego seleccionar el ment
Epicion/Copiar y después clic en el mend Epicion/Pegar dentro
y el elemento seleccionado reemplaza el existente.

Enlazar marcos de texto

InDesign permite enlazar los marcos de texto de forma manual,
primero se confeccionan los marcos con las formas que tendrdn
cada uno de ellos, luego se selecciona el primero y por cualquie-
ra de los métodos de rellenar se coloca el texto, si este no cabe
completamente, aparece un signo mds (+) en rojo en el cual se
da clicy luego se va sobre el marco a conectar con el anterior y se
repiten estos pasos hasta conectar todos los mar-
cos deseados. Si se elimina un marco conectado
el texto pasa al préximo, no desaparece.

Moverse por los marcos conectados

Cuando hay varios marcos conectados se puede ver el orden en
que estdn para desplazarte de uno a otro, para ello se selecciona
el menU VEr/Mostar enlaces de texto. Cuando es creada una
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cadena de marcos se pueden infroducir nuevos marcos en cualquier
lugar de la cadena, solo hay que hacer el marco y en el manejador
inferior del marco dar clic y conectar a este nuevo marco.

Otras opciones de marco

En los marcos de texto se incluyen otras propiedades en el mend
Ogieto/Opciones del marco de texto como son incluir columnas
y espacio de margen en la pestana General.
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PAGINAS MAESTRAS

Las péginas maestras se encuentran situadas dentro del docu-
mento, aunque no forman parte de él y son indispensables para
el trabajo con publicaciones que tienen gran cantidad de pdginas.
En ellas se puede incluir todo tipo de elementos, desde gréficos
hasta lineas guias, que se repetirdn en las pdginas del documento,
se pueden definir pdginas maestras con las caracteristicas de las
pdginas més utilizadas.

Se identifican con un prefijo y un nombre en la parte superior
del panel Paginas, pueden existir tantas pdginas maestras como
péginas diferentes se encuentran en el documento, por ejemplo,
inicios de capitulo, folios explicativos, varias columnas, colores
diferentes, entre otras.

Crear pdginas maestras

Cuando se abre un documento nuevo se crea una pdgina
maestra, en este caso en blanco, aunque se pueden tener varias
pdginas maestras dentro del mismo documento.

Existen varias formas de hacer una pdgina maestra, en el pri-
mero de los casos se incluyen los nuevos elementos que trae por
defecto InDesign al dar doble clic sobre la pdgina maestra y tam-
bién al modificar los elementos al duplicar una pégina existente.

Los elementos grdficos y de texto siempre se mantienen en
el mismo lugar, sin embargo, las lineas guias aparecen, pero
se pueden mover o eliminar de cada pégina, si no estén blo-
queadas.
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Panel Pdginas

Antes de comenzar a trabajar con las pdginas maestras es nece-
sario tener visible el panel Paginas, al seleccionar meny VENTANA/
Paginas o presionar la tecla F12.

Al hacer clic en el menU asociado a este panel aparecen una
serie de opciones:

Nueva pdgina maestra: permite afiadir nuevas pdginas
maestras al documento.

Duplicar pliego maestro: crea una copia exacta de la pdgina
maestra seleccionada, solo modifica el prefijo de la pégina.
Eliminar pliego maestro: borra del panel la pdgina maestra
seleccionada.

Seleccionar pdginas maestras no usadas: se pueden selec-
cionar las pdginas maestras que existen en el documento,
pero que no se han usado, para luego eliminarlas.
Opciones de pdginas maestras no usadas: muestra algunas
caracteristicas de la pdgina maestra seleccionada, incluido
prefijo, nombre, basada en pdgina maestra y nimero de
pdginas.

Aplicar pdgina maestra: se aplica a las paginas selecciona-
das del documento una pdgina maestra determinada.
Guardar como pdgina maestra: toma las caracteristicas de
las péginas seleccionadas y las incluye en la lista de pdginas
maestras.

Cargar pdginas maestras: toma las pdginas maestras de
otro archivo de InDesign y las importa a la lista de pdginas
maestras del documento.

Ocultar elementos de pdgina maestra: los elementos inclui-
dos no se muestran en las pdginas del documento.
Cambiar todos los elementos de la pdgina maestra: en las
péginas del documento se pueden quitar los elementos in-
cluidos.

Ademés, aparecen dos botones en la parte inferior derecha,
comunes en todos los paneles, que permiten crear una nueva con
el boton Nuevo + Ctrl o eliminarla con el botén Eliminar.
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Nueva pdgina maestra

Para crear una pdgina maestra
solo hay que hacer clic en Nueva
pdgina maestra del mend asociado
al panel Pagina, escribir el prefijo
para identificarla, el nombre, si estd basada en alguna ofra pdgina
maestra y la cantidad de péginas.

Creacién de pdginas maestras basadas
en otras existentes

Si hay una pdgina maestra se pueden modificar los elementos
qgue contiene para crear una nueva, ahorrando mucho tiempo,
para ello hay que elegir la pdgina maestra que se tomard como
base y dar clic en el menU asociado al panel a la opcién Duplicar
pliego maestro, aparece automdticamente una nueva pégina con
el mismo nombre, pero con ofro prefijo.

Crear pdginas maestras a partir
de pdginas del documento

Para ello solo hay que situarse en la pdgina del documento
gue serd una pdgina maestra, se da clic en el menu asociado al
panel y se selecciona la opcién Guardar como pdgina maestra,
aparece automdticamente una nueva pdgina con otro prefijo y el
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nombre de pdgina maestra, incluye en la pdgina el prefijo de la
pdgina de origen.

Aplicar paginas maestras

La forma de hacerlo es muy senci-
lla, hacer clic en el mend asociado al e
panel, selecciona la opcién Aplicar
pdgina maestra a pdginas, elegir
la pdgina maestra, los nUmeros de las péginas a las que se les
aplicaré y luego dar clic en Aceptar. También se puede seleccionar
las pdginas en este mismo panel y con el mend contextual Aplicar
pdgina maestra a pdginas.

Modificar paginas maestras

Para ello dar doble clic sobre la pdgina maestra que hay
gue modificar y esta aparecerd en la ventana de composicién,
donde puedes realizar los cambios pertinentes, que luego se
aplicardn a todas aquellas pdginas del documento en las que
esté aplicada.

Eliminar paginas maestras

Para ello dar clic en el
menU asociado al panel Py
y se selecciona la opcién = =
Eliminar pliego maestro
o con la misma opcién en el mend contextual. Si la pdgina estd
aplicada aparece un cuadro de didlogo para confirmar. Al eliminar
una pdgina maestra todas las demds del documento que la ten-
gan aplicada pierden los elementos que contenga dicha pdgina.
También se puede hacer esta operacién arrastrandola hacia el
botén Eliminar, que se representa como una pequefa papelera
en la parte inferior derecha del panel.
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Incluir numeracién en las péaginas maestras

Se pueden colocar los nUmeros en las pdginas maestras al crear
primero un marco de texto en el lugar donde se colocaré y luego
con la herramienta Texto dar clic en la opcién NUmero de pagina
actual del ment Texto/Insertar cardcter especial/Marcadores o
aplicando la combinacién de teclas Alt+Mayus+ Ctrl+N, aparece
el prefijo de la pdgina representando los nUmeros reales y se le
aplica un estilo o se le da formato con el panel Control. InDesign
permite utilizar distintos tipos de numeracién en el documento,
para elegir uno selecciona Opciones de numeraciéon y de sec-
cion del menU ComposicION, en el cuadro de didlogo que aparece
escoge si la numeracién es automdtica o si inicia numeracién en
otra pégina, el prefijo de la seccién, el estilo, el marcador de la
seccién y se activa la casilla de incluir prefijo al numerar péginas;
en la numeracién de capitulo del documento se escoge el estilo y
el nUmero de capitulo, después se hace clic en Aceptar.

Nota: Cuando se establecen diferentes tipos de numeracién se crean sec-
ciones dentro del documento, lo que permite incluir numeracién romana
y ardbiga en un mismo fichero.

69







PLANTILLAS

Las plantillas son elementos predefinidos que contiene un do-
cumento con caracteristicas determinadas,;son Utiles como puntos
de partida para crear documentos estdndares, pues permiten
predefinir la composicién, los grdficos y el texto, por ejemplo, si
prepara una revista, puede crear una plantilla que contenga la
composicién de una edicidn tipica, estilos de pdrrafo, pdginas
maestras, marcos para marcadores de posicién, capas y cualquier
gréfico o texto estdndar, basta con abrirla cada vez e importar
el nuevo contenido. Cuando la abrimos no utilizamos el fichero
original sino una copia.
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Crear una plantilla

Una plantilla se crea de la misma forma que un documento
normal, la Unica diferencia es al guardar el documento. Es conve-
niente que si la prepara para que otras personas puedan utilizarla,
afada una capa con instrucciones acerca de la plantilla, aunque
luego se oculte o elimine antes de imprimir el documento. En el
documento se incluyen todos los elementos necesarios y al guardar-
lo debes especificar en la seccién Tipo que deseas hacerlo como
una plantilla. Una vez creado el documento seleccionas Guardar
como en el meny ArcHIvo, escribes el nombre de la plantilla en
el cuadro de texto Nombre, se selecciona en la lista desplegable
Plantilla de InDesign, das clic en Guardar. Las plantillas se
diferencian porque la extensién es .indt, ademaés, el icono que la
representa es diferente.

Nota: Para que la plantilla aparezca en el panel de Plantillas debes
guardarla en C:\Archivos de programa\Archivos comunes\Adobe\Tem-
plates\InDesign\5.0.

Abrir una plantilla

Para abrirla procedes igual que cuando se abre un archivo, solo
que por omisién aparece una copia del documento sin nombre, con
las caracteristicas predefinidas en ella. También puede abrirse en
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De plantilla de la seccién Crear documento en la pantalla que
se encuentra al abrir el programa o en el meny ArcHivo/Nuevo/
Documento de plantilla y aparece el cuadro de didlogo de Adobe
Bridge, escoges una de ellas y le das doble clic para que pase a
la ventana de InDesign.

Modificar una plantilla

Para modificar una plantilla solo hay que seleccionar el botén
de opcién Original en el cuadro de didlogo Abrir un archivo
del mend ArcHivo/Abrir y luego hacer los ajustes pertinentes y
guardarla.
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LAS TABLAS

Son un conjunto de informacién relacionada entre si, que se
organiza en filas y columnas, su uso es bastante extenso y muy
importante para presentar distintos tipos de informaciones, se
puede afadir texto, gréficos u otras tablas.

Al crear una tabla esta ocupa todo el ancho del marco de texto
y se inserta en la misma linea cuando el punto de insercién esté al
comienzo de la linea, o bien en la linea siguiente cuando el punto
de insercién estd en medio de una linea.

Las tablas se adaptan al texto que las rodea, se mueven a tra-
vés de los marcos enlazados cuando el texto ubicado sobre ella
se elimina, se afiaden o cambian de tamafo, sin embargo, no
aparecen en marcos con texto en trazado. Las tablas creadas en
las aplicaciones de Microsoft Office pueden importarse y editarse
en InDesign sin ningUn inconveniente, excepto de Microsoft Office
2007 que no se importan.

Crear tablas

Se pueden crear partiendo de cero, a partir de texto ya exis-
tente o importdndolas desde otro procesador. Asimismo se puede
incrustar una dentro de otra.

Crear tablas partiendo de cero

Con la herramienta de Texto situada en el punto donde desea
que aparezca la tabla, se selecciona el mend TasLa/Insertar ta-
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bla, se definen los nimeros de filas y columnas, si los contenidos
continGan en més de un marco de texto, especifique el nUmero de
filas de encabezado o pie de pdgina en que desee que se repita la
informacién, también puede seleccionar el estilo de la tabla si lo
tiene especificado y luego clic en Aceptar. Se escribe el texto de la
tabla, si no esté escrito, o se pega si ya lo tiene en el documento
o en un procesador de texto.

Importarlas de un procesador de texto

Es posible importar una tabla creada en un procesador de
texto, solo hay que tener en cuenta que al colocar el texto que la
contenga en las Opciones de importacion esté seleccionada
la opcién Conservar estilos y formatos de texto y tablas,
aparecerd la tabla con las mismas caracteristicas con que fue
creada, incluyendo su tamano, cantidad de filas y columnas,
estilos de bordes y sombreados, asi como el formato del texto
incluido en ella.
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Crear tablas partir de texto existente

Primero hay que preparar el texto, insertar tabulaciones, co-
mas, saltos de pdrrafo u otro cardcter para separar columnas y
tabulaciones, comas, saltos de pérrafo u otro carécter para se-
parar filas. Con la herramienta de Texto, selecciona el que desee
convertir y dar clic en el ment TaBLa/Convertir texto a tabla. En
el campo Separador de columnas como en el campo Separa-
dor de filas selecciona Tabulacién, Coma o Pérrafo o escriba un
cardcter, por ejemplo punto y coma (;), el cardcter aparecerd en
el mend la préxima vez que cree una tabla con texto. Si se indica
el mismo separador para columnas vy filas, escriba el nimero de
columnas que desee incluir en la tabla. Si tiene un estilo de tabla
definido se lo puede aplicar para formatearla, al finalizar se da
clic en Aceptar.

Pegar tablas desde otras aplicaciones

También puede pegar datos de una hoja de célculo de Excel o
una tabla de Word en un documento de InDesign. En el cuadro de
didlogo Preferencias la opcién Administracion del Portapapeles
determina el formato del texto que se ha pegado. Si selecciona Solo
texto, la informacién aparecerd como texto tabulado sin formato
y se podrd convertir posteriormente en una tabla. Si seleccionas
Toda la informacién, el texto pegado aparecerd como una tabla
formateada con las mismas caracteristicas de la aplicacién donde
fue creada.
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Estilo de las tablas

Al cambiar la definicién de un estilo de tabla cambian todas
las tablas o celdas formateadas con ese estilo para que coincidan
con la nueva definicién.

Crear estilo de tablas

Para definir un estilo de tabla hay que tener activado el panel
Estilos de tablas, para ello se da clic en el mend VENTANA/Textos
y tablas/Estilos de tabla; en el mend asociado aparece Nuevo
estilo de tabla, al dar clic sobre él se activa el cuadro de didlogo
correspondiente para poder definirlo.
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Hay varias opciones que es necesario definir en el cuadro de
didlogo Nuevo estilo de tabla, empezando por el nombre del
estilo, en la opcién General, aunque también se necesita cambiar
Configurar tabla con el grosor, color, color de hueco, tipo, matiz
y matiz de hueco del borde de la tabla, ademds del espaciado
de la tabla y el orden de dibujo de contorno; luego se definen los
contornos de fila y columna, y por Gltimo el relleno, para luego
dar clic en Aceptar.
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Estilo de celda

Un estilo de celda incluye otros formatos como los mdargenes de
celda, los estilos de pdrrafo, los contornos y los rellenos. Cuando
edita un estilo de celda, se actualiza automdticamente en todas
las tablas o celdas en las que se haya aplicado.

Para definir un estilo de celda hay que tener activado el panel
Estilos de celda, para ello se da clic en el men( VENTANA/Textos
y tablas/Estilos de celda; en el mens asociado aparece Nuevo
estilo de celda, al dar clic sobre él se activa el cuadro de didlogo
correspondiente para poder definirlo. Hay varias opciones que es
necesario definir, empezando por el nombre del estilo, informa-
cién del estilo y estilo de pérrafo, en la opcién General, aunque
también se necesita cambiar en Texto los mérgenes de la celda,
justificacién vertical, primera linea base, recorte y rotacién de tex-
to; en Contorno y rellenos el contorno de celda, grosor, color,
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tipo, matiz, color de hueco, matiz de hueco y relleno de celda;
en Lineas diagonales, contorno de linea y color de hueco, para
luego dar clic en Aceptar.

Aplicar estilo de tablas y de celdas

A diferencia de los estilos de pdrrafo y cardcter, los estilos de
tabla y celda no comparten atributos. Es decir, al aplicar un estilo
de tabla, no se anula el formato de celda y al aplicar un estilo de
celda, no se anula el formato de tabla.

La aplicacién de un estilo de celda elimina el formato de un
estilo de celda anterior, pero no elimina el formato de celda local.
Aplicar un estilo de tabla elimina el formato de un estilo de tabla
anterior, pero no las anulaciones realizadas a través de la casilla
de verificacién Opciones de tabla.

En el panel Estilos de celda o Estilos de tabla aparecerd
un signo mds (+) al lado del estilo de celda o de tabla actual
si la celda o tabla seleccionada contiene un formato adicional
que no forma parte del estilo aplicado y que se denomina
anulacién.

Para aplicar el estilo coloque el punto de insercién en una tabla
o seleccione las celdas en las que desee aplicar el estilo y haga clic
en el estilo de tabla o de celda. Si el estilo se encuentra dentro de
un grupo de estilos, expanda el grupo para que pueda localizar
el estilo que desee.
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Otras opciones de estilos de tablas y de celdas

Es importante conocer también que estos paneles de estilos
tienen otras opciones importantes como:

Duplicar estilo: permite crear un estilo rdpidamente a partir
de ofro.

Eliminar estilo: se elimina el estilo, pero si estd aplicado se
pregunta si desea reemplazarlo por otro o si quiere conservar
el formato cuando es de celda.

Cargar estilos de celda: se pueden traer estilos de celdas
creados en otros documentos de InDesign.

Cargar estilos de tabla y celda: se pueden traer estilos de
celdas y de tablas creados en otros documentos de InDe-
sign.

Seleccionar todos los no usados: se hace para poder selec-
cionarlos sin tener que buscarlos uno por uno.

Nuevo grupo de estilos: crea grupos de estilos para tener
juntos los que tienen caracteristicas similares.

Copiar en grupo: se seleccionan los estilos y se pueden copiar
en grupos.

Nuevo grupo de estilos: crea un nuevo grupo de estilo.
Ordenar por nombre: para que los estilos aparezcan orde-
nados alfabéticamente.

Filas de panel pequenas: muestra los nombres en filas.

Formato de tablas

Para formatear el texto de una tabla utilice los paneles Control
o Cardcter, es como formatear el texto que estd fuera de ella, por
lo que también puede utilizar estilos de pdrrafo de acuerdo con los
diferentes tipos de texto de la tabla. Ademds, existen dos cuadros
de didlogo Utiles para formatear tablas: Opciones de tabla y
Opciones de celda que se pueden usar para cambiar el nGmero
de filas y columnas, el aspecto del borde y el relleno de la tabla,
determinar el espaciado encima y debajo de la tabla, editar filas
de encabezado y pie de pdgina y anadir otro formato de tabla.
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Rotacion del texio de una celda

Para rotar el texto de una celda coloque la herramienta de Texto
en las celdas que desee rotar o seleccione las celdas que desee
cambiar, seleccione el menU TasLa/Opciones de celda/Texto o
abra el panel Tabla o Control, se selecciona un valor para la

opcién Rotacién y haga clic en Aceptar.
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Cambio del tamano de columnas, filas y tablas

Para cambiar el famafio ee———
de columnas, filas y tablas s s s o s S
L] " - 138

elija las celdas de las co-
lumnas o filas que desea P i
cambiar de tamafo. En el ks b s
panel Tabla, defina los valo-
res para Ancho de columna
y Alto de fila o la opcién Fi-
las y columnas en el mend — T
TasLa/Opciones de celdaq,

seleccione las opciones Alto de fila o Ancho de columna y luego
haga clic en Aceptar.

Nota: si selecciona Por lo menos para definir un alto de fila minimo, las
filas aumentardn el alto a medida que afada texto o aumente el tamaro
de punto, si se elige Exacto no variard al afadir o eliminar fexto.

También se puede hacer manualmente al colocar la herramienta
de Texto sobre el borde de una columna o fila aparece el icono de
flecha doble (++0 %), arréstrelo hacia la derecha o izquierda para
aumentar o disminuir el ancho de columna, o bien hacia arriba y
abajo para aumentar o disminuir el alto de la fila.

Cambio de la alineacién de una tabla en un marco

Las tablas se adaptan al ancho del pérrafo o celda de tabla
en que se crean, sin embargo, se puede cambiar el tamano del
marco de texto y también decidir la alineacién de la tabla, por lo
que se coloca con la herramienta de texto a la derecha o izquierda
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de la tabla, hay que asegurarse de que sea sobre el pdrrafo de
la tabla y no dentro de la tabla, pues se adaptaré al alto de la
tabla y luego haga clic en un botén de alineacién en el panel de
Parrafo o Control y la tabla se alineard a la izquierda, centro o
derecha del marco de texto.

Insertar filas y columnas en una tabla

Cuando se crea o importa una tabla se pueden realizar mo-
dificaciones en ella que incluyen insertar filas y columnas, por lo
gue solo hay que estar con la herramienta de Texto en el lugar
donde lo desea hacer dentro de la tabla y luego en el mend TasLa/
Insertar escoge si es fila, el nUmero de ellas, y si se colocardn
arriba o abajo, en el caso de las columnas se determinard también
el nUmero y si se pondrdn a la izquierda o la derecha.

Eliminar filas, columnas y tabla

También en una tabla se pueden eliminar filas, columnas y
también la tabla, solo hay que estar con la herramienta de Texto
en el lugar deseado en la tabla y luego en el mend TasLa/Eliminar
escoge si es fila, columna o toda la tabla.

Seleccionar elementos de la tabla

En una tabla se pueden seleccionar cualquiera de los elemen-
tos o partes de una tabla, ya sean celdas, filas, columnas, tabla,
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filas de encabezado, filas de texto y filas ™2

de pie de pdgina para luego poder hacer

cualquier tipo de modificacién. ==

Combinar y separar celdas

En algdn momento se necesita unir celdas de ~ ®= =

filas y columnas, se seleccionan las celdas y luego
se da clic en el menU TasLa/Combinar celdas y

automdticamente se unen y el texto de las celdas e

se ponen en una sola, para hacer lo contrario
da clic en Separar celdas.

Dividir celdas

se e et

Las celdas de filas y columnas se pueden ™=

también dividir ya sea horizontal (fila) o vertical

(columnas) para incorporar nuevos datos.

Convertir filas

Las filas de una tabla se pueden convertir
a encabezado, a texto y pie de pdgina, lo que
permite darle otro tratamiento ya sea con los
estilos o directamente con el meny TABLA.
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Distribuir uniformemente

Tanto las filas como las columnas de una tabla
se pueden poner del mismo tamano, solo hay que
seleccionarlas y hacer clic en el ment TasLA/Distri-
buir filas uniformemente o Distribuir columnas
uniformemente.
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LOS GRAFICOS

InDesign tiene la capacidad de importar una gran variedad de
formatos de archivos de grdficos, incluidos los mapas de bits (TIFF,
GIF, JPEG y BMP) y los vectoriales (EPS). Otros formatos admitidos
son los DCS, PICT, WMF, EMF, PCX, PNG y Scitex CT (.sct), también
puede importar un SWF como un archivo de pelicula.

Formatos grdficos

Los formatos graficos mds adecuados segin el tipo de docu-
mento son:

e Alta resolucién: dibujos vectoriales: lllustrator, EPS y PDF;
imégenes de mapa de bits: Photoshop, TIFF, EPS y PDF.

e Separaciones de colores de cuatricomia: dibujos vectoriales:
[llustrator, EPS y PDF; imé&genes de mapas de bits en color:
Photoshop, CMYK TIFF, DCS, EPS y PDF; gréficos con gestién
de color: lllustrator, Photoshop, RGB TIFF, RGB EPS y PDF.

e Impresién de baja resolucién o PDF para visualizacién en
linea: cualquiera (solo imdgenes BMP).

e Web: cualquier formato, pues InDesign convierte gréficos a
JPEG y GIF cuando se exportan a HTML.

Mapa de bits

Es el formato electrénico més utilizado en las imdgenes de
tono continuo como fotografias o pinturas digitales, pues pueden
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representar degradados sutiles de sombras y color, dependen de
la resolucién, es decir, contienen un nimero fijo de pixeles, por lo
cual al imprimirlas en tamafios mayores del que fueron creadas
pueden aparecer bordes dentados: aparecen pixeladas.

Las imdégenes de mapas de bits a veces requieren grandes
cantidades de espacio de almacenamiento y a menudo hay que
comprimirlas para conservar pequefos los tamafos de archivo.

Grdficos vectoriales

Son aquellos compuestos por lineas y curvas definidas por ob-
jetos mateméticos denominados vectores, es decir, la imagen se
describe de acuerdo con figuras geométricas, no dependen de la
resolucién, por lo que es posible modificar el tamafo o cambiar
el color sin que pierda calidad.

Resolucién y tamano de una imagen

La resolucién se mide como el nUmero de pixeles o puntos por
pulgada (ppi, pixels per inch o dpi, dots per inch) que contiene la
imagen, es decir, la resolucién y las dimensiones en pixeles son
interdependientes.

El tamano depende de dos factores: las dimensiones en pixeles,
que definen el tamafo en que se visualiza la imagen en la pantalla,
y el tamano del documento, que permite determinar el tamafio
real al cual serd impreso.

Tamano de archivo

Es el tamafio digital de una imagen y se puede medir en kilo-
bytes (KB), megabytes (MB) o gigabytes (GB) y es proporcional a
la resolucién, tamano del documento, dimensiones en pixeles y si
tiene o no color.

Las imdgenes con mayor cantidad de pixeles pueden generar
mdas detalles en un tamafo determinado, pero requieren mds es-
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pacio en disco para su almacenamiento y suele ser més lento el
proceso de edicidn e impresién, por lo que es necesario conocer
gue aln con una mayor resolucién y una gran cantidad de pixe-
les, los dispositivos de impresién o presentaciéon en pantalla no
logran presentar todos esos detalles. Imdgenes a 300 dpi para
impresién y de 72 dpi para visualizar en pantalla, cumplen con
los requerimientos minimos necesarios.

Otro factor que afecta el tamafo del archivo es el formato, cada
uno tiene un modo de compresién diferente (Al, BMP, GIF, JPG,
PCX, PSD, TIF), que afecta el tamano real del archivo.

Una misma imagen en diferentes formatos, tienen diferencias
en el tamafo de archivo.

Facdikre Tamalo Teo Fectiay e rocechf o mcadry
Fez.8 GANE  Archive Al ZMSI200% 1516

B Pec by L7440 ACDSes B0 BMPm,..  ZH/0S200% 1515

o Pz, GOTHE  ACDSee B0 GIF im 29052000 19114

I Pez. o BOTIE  ACDSes 8.0 PEGH ZHOBI200% 15114

Feniy 8- 3 L&D ACDSe 5.0 PCX m TR0 1915

Fi ez, pred L7220E ADSes BOPSDm.,. Z5/0S[200% 1%:18

[ 8703 ACDSes 8.0 TIFF = ZAOSZ00% 121

Integrar un grdfico en el documento

Para incluir un gréfico de forma independiente debes escoger la
herramienta Seleccién, y luego Colocar del men( ArcHivo o utili-
zar el atajo de teclado Ctrl+D, seleccionas el archivo que quieres
colocary das clic en el botén Abrir, y luego clic para que aparezca
el archivo en su tamafio natural o arrastras el ratén hasta crear un
marco con el tamafio deseado. Si no hay un marco creado para
colocar el gréfico, InDesign crea uno automdticamente al que le
puede aplicar las opciones de los marcos para definir la forma en
que se integra el grafico a él.

Pueden escogerse las opciones para importar una imagen
activando la casilla de verificacién Mostrar opciones de impor-
tacién y que dependerdn del tipo de archivo de imagen que se
desee colocar.

A continuacién se muestra un ejemplo de opciones para im-
portar una imagen con formato tif.
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Anadir un grdafico como imagen integrada

El gréfico que se coloca como imagen integrada se mueve con-
juntamente con el texto, para ello seleccionas con la herramienta
Texto el lugar dentro del parrafo donde vas a colocar la imagen,
escoge Colocar del menU ArcHIVo, selecciona el archivo y das clic
en el botén Abrir.

Nota: Las imégenes integradas en Microsoft Word pasan directamente a
InDesing, pero hay que tener en cuenta que esto no garantiza una bue-
na calidad de impresién, aunque sirve para otros fines si las imagenes
originales tienen la resolucién requeridas para ello.

Imdgenes vinculadas o incrustadas

Cuando se coloca un grdéfico se ve a la resolucién de la pantalla
en la composicién, pero el archivo real puede estar vinculado o
incrustado.

Los gréficos vinculados se conectan al documento, pero son
independientes, por lo que el documento de InDesign es mds
pequefo. Se pueden modificar los grdaficos vinculados utilizando
los efectos y herramientas de transformacién; sin embargo, no
se pueden seleccionar y editar sus componentes individuales. El
gréfico vinculado se puede usar muchas veces sin aumentar el
tamano del archivo; también se actualizan todos los vinculos al
mismo tiempo. Cuando se exporta o imprime, se crea la salida
final a partir de la resolucién completa del original.

Los grdficos incrustados se copian en el documento a resolucién
completa, por lo que el archivo es mds grande, pero también au-
tosuficiente, es decir, que se mantienen todas sus caracteristicas en
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el propio archivo de InDesign. Al incrustar un gréfico desaparece el
vinculo al original y el panel Enlaces no alerta cuando el original
se modifica y no se puede actualizar automdticamente, aunque
permanece marcado con el icono de vinculo incrustado.

Opciones de enlaces

Para determinar si un gréfico estd vinculado o incrustado o modi-
ficar su estado se utiliza el panel Enlaces, para visualizarlo hay que
hacer clic en el menU VENTANA/Enlaces. En menu el asociado a este
panel aparecen una serie de opciones que es importante conocer:

e Reenlazar: permite volver a vincular el gréfico, es decir, puede
colocarse uno nuevo.

e Iraenlace: lleva al lugar donde se encuentra el gréfico en
el documento.

e Editar original: lleva el gréfico al editor de imégenes predeter-
minado en el sistema operativo para hacer modificaciones.

e Copiar vinculos en: no importa dénde estén los gréficos
vinculados en el documento, se pueden copiar a un lugar
determinado del disco.

e Incrustar archivo: desvincula el gréfico y lo copia en el do-
cumento como incrustado.

¢ Informacién de enlaces: muestra toda la informacién del
gréfico (nombre, fecha de modificacién, tamafo, pégina,
vinculo necesario, espacio de color, perfil, tipo de archivo,
estado del contenido, cambios de capa y ubicacién), se
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puede ir al vinculo y
reenlazar, si hay va-
rios grdéficos vincula-
dos se logra ir a cada :
uno de ellos con los o P e
botones Anterior y
Siguiente.

Si el grafico que se coloca es de 48 K o menos se incrusta de
forma automdtica con su resolucién total en lugar de la versién con
resolucion de pantalla de la composicién. InDesign muestra estas
imdgenes en el panel Enlaces para poder controlar las versiones
y actualizar el archivo; sin embargo, el vinculo en este caso no es
necesario para una salida éptima.

Nota: si mueve un documento a otra carpeta o disco, por ejemplo, si lo
envia a un proveedor de servicios, hay que asegurarse de que también
pasan los archivos gréficos vinculados; pues no se almacenan dentro del
documento. Puede copiar todos los archivos relacionados de forma auto-
matica con las funciones Comprobacién preliminar y Empaquetar.

Es necesario realizar la
Comprobacién preliminar
para verificar todos los ele-
mentos del documento.

Instrucciones para la impre-
sion.
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Se hace clic en Empaquetar para garantizar que no se pierdan
los gréficos vinculados.

2 —

Modificar un grdafico

Después de haber colocado un gréfico en el documento se le
puede hacer una serie de cambios desde InDesign.

Efectos

Se pueden aplicar a cualquier tipo de gréfico, para ello se se-
lecciona el mendy Osieto/Efectos y en este una de las opciones,
después aparece el cuadro de didlogo Efectos y se pueden realizar
directamente todos los pardmetros:

* Transparencia: se utiliza para especificar la opacidad de un
objeto, su contorno y relleno. Se puede decidir el modo en
que el propio objeto, su contorno y relleno se fusionardn con
los objetos que estdn debaijo.

* Sombra paralela: afiade una sombra detrds del obijeto,
contorno o relleno.

* Sombra interna: afiade una sombra que afecta el interior
de los bordes del objeto, contorno o relleno, ddndole una
apariencia de hueco.
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* Resplandor externo e interno: afade resplandor desde los
bordes exterior o interior del objeto o relleno.

* Biselary grabar: afiade varias combinaciones de resaltados
y sombras para proporcionar a los gréficos una apariencia
tridimensional.

* Satinar: afnade sombreado interior que crea un acabado
satinado.

* Desvanecimiento bdsico, direccional y de degradado: suaviza
los bordes de un objeto y los atenta hasta un tono transpa-
rente.

Estos efectos normalmente se hacen donde se realizé el gréfico,
solo que estas ventajas permiten realizarlos sin tener que salir del
programa. Puede aplicar estos efectos a un Unico objeto u objetos
seleccionados (incluyendo gréficos y marcos de texto), pero no a
caracteres de texto individuales o capas, sin embargo, los gréficos
importados con esos tipos de efectos de transparencia se verdn e
imprimirdn correctamente.

Bl e = == bem

Resolucién

Es necesario que las imdgenes que se coloquen para imprimir
en una imprenta tengan al menos 300 dpi de resolucién.

En InDesign se pueden visualizar los gréficos de tres formas dis-
tintas: rdpida, tipica y alta calidad. Este ajuste se hace con el meny
Ver/Rendimiento de visualizacién y escoger uno de ellos.
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Las formas de visualizar los
grdficos, influyen también en
cdmo se ve el texto.

Modificar el tamano y posicién

Para modificar el tamafo solo hay que escoger la imagen con
la herramienta Seleccién, se sitGa el ratén en uno de los puntos
que delimitan la imagen, se pulsa el botén izquierdo del ratén
con la tecla Ctrl y se arrastra el grafico hasta que tome el tamafio
deseado; para que sea proporcional se deben tomar los puntos de
las esquinas, de lo contrario tomard un tamafo desproporcionado
en la horizontal o verticalmente.

Para cambiar la posicién se selecciona la imagen y se arrastra
hacia donde desee. Estas operaciones también se pueden realizar
con el panel Control al poner un valor exacto en las coordenadas
x y y de acuerdo con la posicién de las reglas.

También se puede mover en el menU OsJeto/Transformar y se
selecciona Mover y modificar el tamano con Escala.
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Rotar un grdfico

Para esto es necesario usar el panel Control, primero debes
escoger el eje de giro (primer botén a la izquierda del panel) y
luego determinar el dngulo de giro y cambiar a otfro lugar. Tam-
bién se puede rotar 90° a la derecha o izquierda. También en el
menU OBJETO/Transformar se selecciona Rotar y luego se pone
el dngulo de giro o escoger directamente rotar 180° o 90° a la
derecha o izquierda.

Rofacian a 907 inquierda v derecha

Recortar un grdfico

Para recortar un gréfico se utiliza la herramienta Posicién de
InDesign que funciona parecido a la de recorte de PageMaker,
conjuntamente con la herramienta Seleccién ayuda a controlar
la colocacién del contenido dentro de un marco, asi como para
cambiar el tamano del marco. Es dindmica y cambia automética-
mente para reflejar los distintos estados. Colocada directamente
encima de un grdfico cambia a la herramienta Mano para indi-
car que puede arrastrar el contenido dentro de un marco y ver
algunas partes y otras no. También se puede utilizar para ajustar
imdgenes integradas y contenido sin imdgenes, como marcos de
texto y botones.

Distorsién

Para ello usa del panel Control la casilla debajo de la de
rotacién, los valores de distorsién de InDesign estdn definidos
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entre 60° y —-60°. También en el menU Oeieto/Transformar se
selecciona Distorsionar, luego se pone el dngulo de distorsién y
se escoge horizontal o vertical.

Reflexién

Este efecto consiste en reflejar una imagen, horizontal o verti-
calmente, tomando un punto de referencia y se realiza al dar clic
en los botones voltear horizontal y vertical del panel de Control.
También en el meny Osieto/Transformar se selecciona Voltear
horizontal o Voltear vertical.

Anadir un marco a los grdficos

Para colocar un marco alrededor de un gréfico,
solo hay que marcarlo con la herramienta Selec- St
cién, en el panel Trazos se escogen las opciones -
convenientes que incluyen grosor, limite en dngulo,
remate, unién, alinear trazo, tipo, inicio, fin, tam-
bién puede aplicarse color de hueco y matiz.

I

Texto alrededor de los grdficos

El texto puede tomar diversas formas alrededor de los gréficos,
solo hay que seleccionar el gréfico y ponerlo sobre el texto, en el
menU VENTANA/Contorneo de texto se activa el panel Cenir texto
y se escoge una de las siguientes opciones:
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* Sin contorneo de texto: el texto fluye debajo del gréfico sin
ninguna forma.

* Contornear alrededor de cuadro delimitador: permite que
el texto fluya alrededor del marco que contiene el gréfico.

* Contornear alrededor de forma de objeto: permite que el
texto fluya alrededor de la forma que tiene el gréfico.

* Saltar objeto: el texto fluye por encima y por debajo del
objeto.

* Saltar a columna siguiente: el texto fluye por encima y el
resto pasa a la préxima columna o pdgina.

Ademads, se puede separar a una determinada distancia el texto
con los cuadros que se muestran en la parte de abajo, es decir,
desplazamiento superior, inferior, izquierda y derecha. También
el texto se puede poner dentro activando la casilla de verificacién
Invertir. Hay otras opciones de contorneo que permiten contor-
near a los lados derecho e izquierdo o a ambos, alejar del lomo
y drea mayor.

= = - 1
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DISPOSICION DE LOS OBJETOS

Cuando hay varios objetos (gréficos, — mmw « . v
imdgenes y texto) en una pdgina debes _m
colocarlo en un orden determinado, | i
para ello escoge el mend OBJETO/ -
Organizar, de esa manera se puede
determinar la forma en que apilaran -
las imagenes: Traer al frente, Hacia v
adelante, Hacia atrds y Enviar detrds.

Nota: también hay atajos de teclados para cada uno de estos casos.

Alinear y distribuir objetos

Para alinear y distribuir objetos seleccionados debe especificar
si desea alinear o distribuir los objetos de manera horizontal o
vertical respecto a la selecciéon, mérgenes, pdgina o pliego, para
ello se utiliza el panel Alinear que aparece al activar en el meny
VenTANA/Objeto y maquetacion/Alinear. Se alinean y distribu-
yen los objetos por los bordes izquierdos, centros horizontales,
bordes derechos, bordes superiores, centros verti- -
cales y bordes inferiores. También se distribuye el S
espaciado vertical y horizontal con un espaciado g
determinado. '

99




Nota: el panel Alinear no afecta a los objetos a los que se ha aplicado el
comando Bloquear posicién y no modifica la alineacién de los parrafos
de texto dentro de los marcos. Puede utilizar el cuadro de didlogo Méto-
dos abreviados de teclado del ment Epicion/Métodos abreviados de
teclado para crear atajos de alineacién y distribucién personalizados.

s

Agrupar y desagrupar objetos

Si hay varios objetos en una pégina puedes
combinarlos en un grupo para que se consideren
como uno solo, de este modo podrd mover o
transformar los objetos sin alterar sus posiciones T
y atributos individuales. =

Para agrupar selecciona los objetos utilizan- -
do la tecla Mayus y después ejecuta el meny
Osieto/Agrupar o utiliza las teclas Ctrl+G, o
para desagrupar utiliza Desagrupar o las teclas
Mayus+Ctrl+G.

Bloquear un objeto

Si quieres evitar que se mueva un objeto por accidente, se puede
bloquear su posicién selecciondndolo y ejecutando el menl Ogie-
10/Bloquear posicién, para desbloquearlo solo hay que ejecutar
Desbloquear.
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LAS CAPAS

Las capas son ldminas transparentes sobre las que se colocan
distintos objetos, los elementos de las primeras capas ocultan a
los de las inferiores. Cada documento incluye al menos una capa
con nombre. Si utiliza varias capas, puede crear y editar dreas o
contenidos concretos sin que ello afecte a otras capas. Por ejem-
plo, si el documento se imprime con lentitud porque contiene
muchos grdficos, puede utilizar una sola capa para el texto y otra
para los gréficos; de esa manera para revisar el texto se oculta
lo otra capa y se imprime con rapidez solo el texto. También se
utilizan las capas para componer distintas ideas de un disefio de
una misma composiciéon o versiones de anuncios o documentos
en varios idiomas.

Cuando una capa no tiene ningun elemento se puede ver a
través de ella a los de las capas inferiores. Los objetos de las
pdginas maestras aparecen al fondo de cada capa, pero si estdn
en una capa superior, pueden aparecer delante de los objetos de
la pdgina del documento. Las capas son para todas las péginas
del documento.

Cémo crear nuevas capas

Se pueden anadir capas con el comando Nueva capa del menu
asociado al panel Capas o con el botén Nueva capa, introduces
un nombre y color para la capa y das clic en Aceptar. Para hacer-
lo de forma répida al apretar el botén Nueva capa de la parte
inferior derecha del panel, pulsa la tecla Ctrl y se crea una nueva
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capa con nombre y color asignados por defecto. Para cambiar el
color de una capa das doble clic sobre el nombre de la capa y
en el cuadro de didlogo Opciones de capa eliges el color en la
lista desplegable Color. La capa se crea para todo el documento.
El nimero de capas en un documento solo estd limitado por la
capacidad de memoria RAM disponible para InDesign.

También aparecen las casillas de verificacién mostrar, ocultar
e imprimir capas, suprimir cefir texto a capas ocultas, ademds de
mostrar y bloquear guias.

Insertar objetos en una capa

Es igual que colocar imdgenes o texto, solo que debes escoger
primero la capa donde insertaras el objeto y, ademds, hay que
tener en cuenta que:

* El orden de los objetos en cada pdgina estd definido por el
nivel de apilado de la capa.

* El contenido de un marco ocupa la misma capa que el
marco.

* Cuando agrupas objetos de varias capas, el objeto resultante
ird a la capa situada en el nivel de apilado més alto.

Seleccionar objetos

Primero hay que seleccionar la capa donde estd el objeto y luego
marcarlo con la herramienta Seleccién. Si quieres seleccionar to-
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dos los objetos de una misma capa mantén pulsada la tecla Alt al
mismo tiempo que haces clic sobre la capa en el panel Capas.

Mover objetos entre capas

No debe estar seleccionada la opcién Recordar capa en el
menU asociado al panel Capas, pues si esté activada los objetos
de otros documentos traen su capa. Escoges el objeto que vas a
mover y elige Epicion/Cortar, seleccionas el nombre de la capa en
el panel Capas y eliges Epicion/Pegar para pegar el objeto en la
capa seleccionada. Una vez pegado el objeto se puede modificary
usar los comandos de la opcién Organizar del meni ComposICION
para cambiar el orden de apilado en la nueva capa. También se
puede copiar en el mismo lugar, pero en la otra capa en el meny
Epicién/Pegar en el mismo lugar.

Bloquear capas

Al bloguear una capa se impide seleccionar o modificar los
objetos contenidos en ella, para bloquear una capa solo hay que
hacer clic sobre la primera casilla situada a la izquierda del nombre
de la capa y aparece un candado, esta casilla funciona como un
interruptor, aunque también se puede definir bloquear capa en la
opciones de capa.
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Para bloquear més de una capa consecutiva debes hacer clic
sobre la casilla del bloque de la primera y arrastrar el ratén para
bloquear las demds o seleccionar todas con las tecla MayUs o Ctrl
y luego se aditiva la opcién Bloquear todas del mens asociado
al panel, para desbloquearlas todas solo hay que hacer clic sobre
lo opcién Desbloquear todas.

cn s = 2l

Ocultar capas

Puedes ocultar o mostrar cualquier capa siempre que se de-
see, cuando estén ocultas no se pueden editar, no aparecen en la
impresién ni en pantalla. Ocultar capas puede resultar muy til
cuando se quiere:

* Ocultar partes de un documento que no deban aparecer en
el documento final.

* Ocultar versiones alternativas de un documento.

* Simplificar la presentacién de un documento para facilitar
la ediciéon de otras de sus partes.

* Evitar la impresién de una capa.

* Acelerar la regeneracién de pantalla cuando una capa con-
tenga grdéficos de alta resolucion.

Para ello solo tienes que hacer clic en la segunda casilla situada
a la izquierda del nombre de la capa, donde aparece un «ojo»
cuando estd visible y desaparece cuando estd oculta, también en
el mend asociado al panel o en las
opciones de capa se puede seleccionar
Ocultar capa.

= e
= e

|
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Eliminar capas

Se selecciona la capa y dar clic sobre el botén Eliminar capa
seleccionada o en la opcién Eliminar capa del panel Capas, si
hay algin objeto en esta capa aparece un cuadro de advertencia
y si se da clic en Aceptar se eliminan todos los elementos situados
en esa capa. Para eliminar las capas vacias utiliza el comando
Eliminar capas no usadas del mend asociado al panel Capas.

Combinar capas

Se seleccionan las capas que deseas combinar manteniendo
pulsada la tecla Ctrl y escoge el comando Combinar capas del
menU asociado al panel Capas. Al selec-
cionar la primera capa esta se convierte
en activa y todos los elementos de las
demds capas se le unen y se eliminan las
restantes. oS

Modificar el orden de las capas

Para modificar el orden de apilado de las capas solo hay que
seleccionarla y arrastrarla hasta la nueva posicién en el panel
Capas, los objetos situados en las capas también se apilan en el
mismo orden.
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LA IMPRESION ESTANDAR

Puede imprimirse de forma rdpida con las opciones por omisién
que propone InDesign, se ejecuta el comando Imprimir del meny
ARcHIVO, indicas el nUmero de copias, si quieres imprimir de atrés
para adelante activa la casilla Invertir orden, indicas las pdginas,
la secuencia y las opciones para imprimir y das clic en el botén
Imprimir o escoges un ajuste de impresién ya establecido.

Sin embargo, InDesign permite, mediante las opciones del
cuadro de didlogo Imprimir, elegir una gran cantidad de posibi-
lidades de impresién:

* No es necesario imprimir todas las pdginas del documento.

* Se puede seleccionar la impresora.

* Al realizar varias copias estas pueden aparecer clasificadas.

* Se puede almacenar la salida de impresién en un documento
para imprimirlo mds tarde.

Si entrega un documento en color a un proveedor de servicios ex-
terno o si envia un borrador de un documento a una impresora ldser
o de inyeccién de tinta, es necesario conocer de algunos conceptos
bésicos para hacer que el trabajo de impresién sea mds preciso y ase-
gurarnos de que el documento final se imprima segun lo previsto.

Al imprimir un archivo, InDesign lo envia a un dispositivo de
impresién para imprimirlo directamente en papel o en una prensa
digital, o bien para convertirlo en una imagen en positivo o negativo
de una pelicula que puede utilizarse en una imprenta comercial
para crear una plancha maestra para impresién.

Los grdficos que se reproducen en una imprenta y que con-
tienen mds de un color deben imprimirse en planchas maestras
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independientes, una para cada color, este proceso se denomina
separacién de color.

El detalle de una imagen impresa proviene de una combina-
cién de resolucién y lineatura de trama; mientras mds alta sea la
resolucion del dispositivo de salida, mayor serd la lineatura de
trama que se puede utilizar.

Otras caracteristicas propias de impresién como la impresién a
doble cara, estén disponibles al hacer clic en el botén Impresora
del cuadro de didlogo Imprimir, esto aparece si la impresora lo
admite, tanto manual como automdtico.

Opcién General
El ndmero de copias y su distribucién

Las copias se pueden distribuir de tres formas diferentes:

1. Imprimiendo cada una de las pdginas, es mucho més répido,
pero después hay que ordenar las copias. Casilla Intercalar
desactivada.

2. Imprimir primero una copia y la otra después, por lo que
aparecen ordenadas. Casilla Intercalar activada.

3. Imprimir de la ¢ltima hacia delante. Casilla Invertir orden
activada.

Imprimir solo ciertas péginas y paginas enfrentadas

Las opciones responsables de imprimir solo ciertas péginas estdn
dentro de la seccién Paginas del cuadro de didlogo Imprimir:

* Se activa el botén de radio Todo para imprimirlas todas.

* Si quieres imprimir solamente unas pdginas determinadas,
activa el botén de radio Rango y escribe los nUmeros de
pdginas a imprimir.

* Sideseas imprimir las pdginas pares o impares, escoge esta
opcién en la lista desplegable Secuencia.

* También aparece la casilla de verificacion Pliegos, al activarla se
imprimen en cada hoja de papel dos pdginas del documento.
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* Si se activa la casilla de verificacion Imprimir pdaginas
maestras, se imprimen estas pdginas.

En la seccién Opciones aparecen otras caracteristicas de im-
presién:

* Enlalista desplegable Imprimir capas se definen si se impri-
mirdn todas las capas, las visibles o las visibles imprimibles.

* También se pueden imprimir objetos no imprimibles al se-
leccionar esa casilla.

* Si activas la casilla de verificacién Paginas en blanco se
imprimirdn estas pdginas en su posicién.

* Cuando se activa Imprimir guias visibles y rejillas bases
se imprimen estos elementos en el documento.

Imprimir a dos caras

Si la impresora no tiene la opcién de imprimir a doble cara se
ejecuta el comando Imprimir del mend ArcHivo, selecciona en el
cuadro de la lista desplegable Secuencia si deseas imprimir primero
las pares o las impares, activa el resto de las opciones a gusto y das
clic en Imprimir. Al terminar la impresién se da la vuelta al papel y
se inserta de nuevo en la impresora, ejecuta de nuevo el comando
Imprimir, seleccionas las pdginas a imprimir, activas la casilla de
verificacién Invertir orden y das clic en el botén Imprimir.
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Opcién Configuracion
Gestionar el papel y su origen

Se gestiona de la misma manera para cualquier tipo de impre-
sora, PostScript y no PostScript, a diferencia de PageMaker que era
distinto para cada tipo.

El tamafo del papel puede ser definido por el controlador de la
impresora que esté activada o escogerse de la lista desplegable del
mismo nombre, que incluso puede personalizarse de acuerdo con
el tamano del papel o del documento. También se puede escoger
una de las cuatro formas de la orientacién del papel.

Imprimir pdginas grandes en hojas pequenas

Si el tamano de la pdgina es mayor que el papel en que se
imprime en la impresora, se puede imprimir el documento de
varias formas:

1. Imprimir en la impresora sin preocuparnos por ver todo el
documento ni tampoco se escogen otras opciones, solo hay
que hacer clic en el botéon Imprimir. La parte que no quepa
en la pdgina no aparecerd en ninguna parte.

2. Imprimir el contenido de cada pégina en varias pdginas y
después pegarlas para ver el resultado. Se activa la casilla
de verificacién Mosaico y seleccionar el tamafo que hay
que Superponer.

3. Imprimir el contenido del documento reducido con el fin
de que quepa todo en la hoja de papel de la impresora, es
decir, hay que activar el botén de radio Cambiar escala
para encajar o en Escala reducir el ancho y activar la
casilla Restringir proporciones para que sea proporcio-
nal.

También se puede seleccionar la forma en que apareceré el
documento en la pdgina, es decir, superior izquierda, centrado
horizontal, centrado vertical y centrado.
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Impresién en archivo

En ocasiones, la impresora que usas en el momento de crear
el documento no es la que se empleard para sacar la copia final,
para ello hay tres opciones:

1. Conectar fisicamente el ordenador con la impresora o fil-
madora en la que deseas imprimir.

2. Utilizar el archivo de InDesign en un ordenador que esté conec-
tado a la impresora. El impresor suele ser un experto y puede
encargarse de seleccionar las mejores opciones de impresién de
acuerdo con las carateristicas de su impresora o filmadora.

3. Entregar un archivo PostScript con toda la informacién, listo
para ser impreso, y enviarlo desde un ordenador que esté
conectado a la impresora. En este caso debes decidir las
opciones y guardar el resultado en un archivo .ps, el botén
imprimir se convierte en Guardar.

Para enviar la salida PostScript a un archivo, ejecutas Imprimir
del menU ARrcHIVO, escoges como impresora Archivo PostScript
y con el PPD de la impresora final, defines las distintas opciones
de impresién, das clic en el botén Guardar y defines el nombre y
lugar en el cuadro de didlogo Guardar Archivo PostScript para
guardar en disco un archivo .ps con toda la informacién y listo
para imprimir, se recomienda tener instalado los controladores de
la impresora o filmadora y conocer las caracteristicas reales de la
imprenta para evitar conflictos en la salida final.

111




Marcas y sangrados

Al activar las opciones de Marcas y sangrado, indicas a In-
Desing que incluya unas marcas especiales que utiliza el impre-
sor para saber cdémo colocar la pdgina a la hora de imprimir y
otros aspectos como en las separaciones de color, ya que incluye
informacién acerca del color que representa cada una de las
planchas de cuatricomia y también acerca de la pdgina impresa
para recordar el nombre del archivo y otros datos de interés como
la fecha y hora:
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Todas las marcas de impresora: incluye todas las marcas de
impresiéon: marcas de recorte, de sangrado y de registro,
barras de color e informacién de pdgina.

Marcas de recorte: lineas horizontales y verticales finas que
definen los limites de la pdgina. Las marcas de recorte ayu-
dan a alinear una separacién de color con otra.

Marcas de sangrado: lineas finas para determinar un érea
adicional para la imagen fuera del tamafno de pdgina.
Marcas de registro: “puntos de mira” al drea exterior de la
pégina para alinear las diferentes separaciones de un do-
cumento en color.

Barras de colores: se representan las tintas CMYK 'y los mati-
ces de gris (en incrementos del 10 %), se utilizan estas marcas
para ajustar la densidad de la tinta en la impresién.
Informacién de pdgina: incluye nombre del archivo, el nd-
mero de pdgina, la fecha y hora actuales y el nombre de la
separacién de color en la esquina inferior izquierda de cada
hoja de papel o pelicula, se requieren 13 mm a lo largo del
borde horizontal de la pagina.

Tipo: elegir las marcas por defecto o personalizadas de la im-
presora o usar marcas personalizadas de otra compadia.
Desplazamiento: especifica la distancia desde el borde de
la pégina a la que InDesign dibujard las marcas de la im-
presora.

Grosor: de las lineas de las marcas de recorte y de san-
grado.




Ajustes de impresién

Esto es muy parecido a los Estilos de impresora en PageMaker,
se almacena informacién acerca de la impresora, gestién del
papel, marcas y sangrado, el escalado, opciones de impresién,
entre ofras.

Para crear un ajuste de impresién solo hay que definir las ca-
racteristicas deseadas y dar clic en el botén de comando Guardar
ajuste, se asigna el nombre y haces clic en Aceptar. Para aplicar
ajuste de impresién solo hay que seleccionarlo de la lista desple-
gable Ajuste de impresién y aparecerdn en el cuadro de didlogo
Imprimir todas las caracteristicas definidas en ese ajuste. Esto es
de gran utilidad cuando se imprime de diferentes formas, en dis-
tintos formatos o con varias
impresoras, para no tener
gue definir estos ajustes
cada vez que se realicen.

Imprimir los documentos de un libro

Primeramente se debe crear un archivo de libro, que es una
coleccién de documentos que comparten estilos, muestras, pdginas
maestras y otros elementos. Puedes numerar pdginas secuencial-
mente en documentos con este formato, imprimir los documentos
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seleccionados o exportarlos a PDF; un documento puede pertenecer
a varios archivos de libro. De manera predeterminada, el origen
es el primer documento del libro, pero puede seleccionar un nuevo
origen en cualgquier momento. Se selecciona en el men’ ArRcHivo/
Nuevo la opcién Libro, aparece el cuadro de didlogo Nuevo li-
bro, donde se especifica la ubicacién y el nombre, luego se hace
clic en Guardar, aparece el panel Libro. El archivo de libro se
guarda con la extensién de nombre de archivo .indb.

® b b apw Bl

Desde el panel Libro se pueden imprimir todos los documentos
del libro o algunos seleccionados igual a como se imprime cual-
quier documento.

Nota: para mds detalle acerca de cémo trabajar con el panel Libro
consulte el capitulo “Documentos de gran tamano”.
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Guardar para proveedor de servicios

Antes de imprimir o enviar el documento al proveedor de ser-
vicios, es necesario realizar una comprobacién preliminar donde
se advierte de los problemas que pueden impedir una correcta
generaciéon de documentos o libros, como la falta de archivos o
fuentes, se proporciona informacién acerca de las tintas que se
utilizan, la primera pdgina en la que aparece cada fuente y la
configuracién de impresién. También verifica el contenido de las
capas ocultas y no imprimibles e ignora los elementos de la mesa
de trabajo; para ello seleccione el ment Archivo/Comprobacién
preliminar, en el caso de que sea un libro, escoja estas las op-
ciones en el meny del panel Libro.

* Comprueba que estén todas las imégenes vinculadas inclui-
das en el documento.

* Sieltrabajo tiene distintos colores, esta opcién permite analizar
las tintas utilizadas y las opciones de impresién elegidas.

* Sivas a generar un archivo PostScript, comprueba las opcio-
nes de color del archivo y analiza los ajustes de impresién.

* Comprueba las fuentes utilizadas en el documento e informa
acerca de la existencia o no en el sistema.

* Ofrece una lista completa de todos los ajustes relacionados
con la impresién, incluidos en el documento.

Resumen

Esta opcién se muestra por omisién, presenta un resumen de
todos los problemas existentes en el documento. Se comprueban
las fuentes, los vinculos, los gréficos y otros datos, un icono de
alerta (&) indica los problemas.

Fuentes

Nos muestra el nombre de la fuente, tipo (True Type, Open Type
o PostScript), primera pdgina del documento donde se utiliza, su
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estado y donde se encuentra en el sistema. Si hay alguna fuente con
problema se da clic en el botén de comando Buscar fuente.

Vinculos e imdgenes

Nos muestra todos los vincu- el S
los y sus problemas, si los tiene el
se pueden solucionar en los

botones Reenlazar o Repararlo
todo y a continuacién localizar el s
vinculo en el cuadro de didlogo -

L %)

Buscar. b

P ———

Colores y tintas

Aparece toda la informacién acerca de las tintas utilizadas
cuando se imprimen trabajos a color. Si utilizamos més de cuatro
tintas se debe avisar al impresor, ya que tiene que preparar més
de cuatro planchasy, por lo tanto, se encarece considerablemente
la impresion.
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Ajustes de impresién

En esta opcién aparecen todas las caracteristicas de impresién
aplicadas al documento, es muy importante para verificar que son
las correctas.

Boton Empaquetar

Cuando se solucionen todos los problemas se da clic en el botén
Empaquetar para generar una copia de los archivos utilizados,
incluidas las fuentes y los gréficos vinculados, para entregarlos al
proveedor de servicios de una
forma mds cémoda. Se genera
un informe de impresién que s
se almacena como archivo de
texto, con la informacién del
cuadro de didlogo Instruccio- -
nes de impresién, con todos s -
los datos del cliente incluidas
instrucciones especiales.

Al escribir todas las caracteristicas de las instrucciones se da clic
en Continuar y aparece el cuadro de didlogo Empaquetar, se
crea una carpeta con un nombre y un lugar determinado del disco
que contiene el documento de InDesign (o los documentos de un
archivo de libro), todas las fuentes necesarias, gréficos vinculados,
archivos de texto y el informe personalizado con la lista de todas las
fuentes utilizadas, los vinculos y las tintas necesarias para imprimir
el documento, asi como la configuracién de impresién. Aparecen
una serie de las opciones para seleccionar:

* Copiar fuentes (excepto CJK): todos los archivos de fuentes
necesarios, no la familia completa, se copian en la carpeta
Fonts dentro de la carpeta del paquete, aunque las fuentes
CJK (chino, japonés, coreano) no se copiardn.

* Copiar grdficos vinculados: los archivos de graficos vincu-
lados se colocan en la misma ubicacién de la carpeta del
paquete.
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* Actualizar vinculos de gréficos en paquete: modifica los vincu-
los de los gréficos a la ubicacién de la carpeta del paquete.

* Usar solo excepciones de separacién por silabas del docu-
mento: permite especificar como debe ser la separacién por
silabas del documento, para evitar que se componga con el
diccionario externo del usuario.

* Incluir fuentes y vinculos de capas ocultas y no imprimibles:
se incluyen los objetos que se encuentran en capas ocultas
y en las que se ha desactivado la opcién Imprimir capa.

* Verinforme: permite ver el informe de instrucciones de impresién
en un editor de texto inmediatamente después del empaque-
tado, para editarlo antes de finalizar el proceso solo hay que
hacer clic en el botén Instrucciones.

Gestion de color

Cuando se usan dispositivos y programas distintos con espacios
de color diferentes ocurren problemas de coincidencia de color,
por lo que es necesario tener un sistema que interprete y convierta
con precisién los colores de un dispositivo a otro. Un sistema de
gestion de color (CMS, Color Management System) compara el
espacio de color en el que se ha creado un color con el que se
imprimird y realiza los cambios necesarios para representarlo de
la mejor manera posible en dispositivos diferentes.
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Con la ayuda de perfiles de color un sistema de gestién de
color convierte los colores. Adobe utiliza los perfiles definidos por
el International Color Consortium (ICC) como estdndar multipla-
taforma para todos sus programas, incluido InDesign.

No hay un método de conversién de color Unico, ideal, para
todo tipo de grdficos, sino que se ofrece una variedad de inter-
pretaciones o métodos de conversién.

Cuando se necesitan tomar decisiones acerca del color durante
del flujo de trabajo es imprescindible la visualizacién del color
desde la digitalizacién hasta la salida final. La gestiéon de color
también permite crear una salida basada en los estdndares de
produccién de impresién ISO, SWOP y Japan Color.

Se pueden realizar ajuste de color, asignar perfiles y convertir
en perfiles en el meny EDICION.

Nota: no se debe confundir la gestién de color con la correccién del color.
Un sistema de gestién de color no corrige una imagen con problemas de
equilibrio tonal o de colores. Solo proporciona un entorno en el que las
imdgenes se pueden evaluar de manera fiable para la salida final.
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Impresién a color

Cuando se desea imprimir un documento a color puede haber
diferentes situaciones:

* Imprimir en una im-
presora PostScript o R e e ;
no PostScript que no
admite color: los co-
lores se convertirdn
en gris compuesto,
aunque puede esta- = .
blecer que el texto se '
imprima en negro. P IR

* El documento se imprimird en una impresora a color: la im-
presora sacard de una vez la copia completa con los colores
seleccionados.

* Siusa una filmadora: se imprimirdn por separado cada uno
de los colores, es decir, se obtendrdn las cuatro planchas que
forman la cuatricomia con el fin de realizar reproduccién del
documento en una impresora profesional.

* Se «imprimird» la salida en color a un archivo PostScript y
posteriormente dicho P ——
archivo al dispositivo .
de impresién con los =
valores definidos en
el cuadro de didlogo
Imprimir.
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Imprimir folleto

Cuando se quiere imprimir el documento como un folleto el
menU ArRcHIVO/Imprimir folleto permitird crear pliegos de impre-
sora para una impresién profesional. Por ejemplo, para un folleto
de 16 pdginas en los pliegos de impresora, la pdgina 2 se sitta
junto a la 15, para que cuando las dos pdginas se impriman en
la misma hoja, se doblen, se intercalen y al final aparezcan en
el orden correcto, esto no modifica la forma secuencial en que
aparecen las pdginas en la ventana de composicién.

gulanjanlasjanjanlanjania

El proceso de creacién de pliegos de impresora a partir de
pliegos de composicién se denomina imposiciéon. Al imponer
péginas se modifica la configuracién para ajustar el espaciado
entre pdginas, mérgenes, sangrado y sobrantes, aunque no se ve
afectada la composicién del documento, porque la imposicién se
gestiona en la cadena de impresion.
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BIBLIOTECA DE OBJETOS

InDesign permite almacenar y ayuda a organizar los gréficos,
el texto y las pdaginas utilizadas con frecuencia en los documentos.
También se pueden anadir guias, cuadriculas, formas dibujadas
e imégenes agrupadas. El panel Objeto es una especie de base
de datos desde donde se gestiona el trabajo con esos objetos, se
pueden crear tantas bibliotecas como se necesite y abrir tantas
como la memoria del sistema lo permita.

Cuando se afiade un objeto InDesign conserva todos los atri-
butos importados o aplicados, por ejemplo, si afiade un grdfico
la copia de la biblioteca lo duplicard, incluida la informacién de
vinculos del original, de manera que se pueda actualizar cuando
cambie el archivo del disco.

Crear una biblioteca

Para crear una Biblioteca selecciona el mend Archivo/Nuevo la
opcién Biblioteca, aparece el cuadro de didlogo Nueva biblioteca,
se guarda en una ubicaciény con un nombre determinado. En una op-
cién del meny asociado a este panel se puede cerrar la biblioteca.

Anadir objetos a una biblioteca

Para ello se selecciona el objeto que deseas incluir, en el mend
asociado al panel se da clic en Ahadir elemento o en el botén
Nuevo elemento de biblioteca. Se pueden incluir elementos
gréficos, de textos y agrupados. También se pueden afadir objetos
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de una biblioteca a otra, solo hay que tenerlas activas y separadas
y luego arrastrar los elementos.

Utilizar los elementos de la biblioteca

Para hacerlo solamente debes seleccionar en el panel Bibliote-
ca el objeto que deseas colocar y arrastrarlo hasta la posicién de
la pdgina donde quieras situarlo, si el elemento afnadido estaba
bloqueado aparece en la misma posicién y también bloqueado, es
decir, se mantienen las mismas caracteristicas y efectos aplicados
cuando se coloca en el documento.

Presentaciéon de los objetos en la Biblioteca

La forma de presentacién de los objetos depende del espacio
disponible en la ventana de composicién y del nUmero de objetos
incluido en ella, por lo que en el menu asociado al panel Biblioteca
se elige:
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* Vista de lista: solo aparece el nombre del objeto cuando se
incluyé en el panel con un icono diferente segin el tipo de
objeto.

* Vista de miniatura: aparece una miniatura de la imagen en
el caso de que el objeto sea un grafico o unas lineas grises
cuando se trata de texto con el nombre del objeto.

* Vista de miniaturas grandes: aparece una miniatura mayor
que la anterior también con el nombre del objeto.

o -

Eliminar un objeto de la biblioteca

Los objetos de la biblioteca que no se utilicen es mejor eliminar-
los. La forma es muy sencilla, selecciona el o los objetos y elige la
opcién Eliminar elemento(s) del mend asociado o con el botén
Eliminar elemento de la biblioteca que aparece en el borde
inferior derecho del panel en forma de papelera.

Clasificar elementos de la biblioteca

Después de anadido un objeto se le puede introducir la infor-
macién necesaria para clasificarlo, es decir, nombre de objeto, tipo
de objeto y descripcién, para ello selecciona Informacién sobre el
elemento en el menU asociado al panel biblioteca o en el botén
del mismo nombre, aparece el cuadro de didlogo Informacién
sobre el elemento, donde puedes poner la informacién que te
permitird buscar el elemento, por lo que debes incluir:

* Nombre del elemento: para identificarlo.
* Tipo de objeto: define que tipo de objeto es el que inclui-
mos, es decir, imagen, EPS, PDF, geometria, pdgina, texto y
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estructura, automdticamente InDesing lo define aunque se
puede modificar.

* Fecha de creaciéon: la toma del sistema, incluye la hora.

* Descripcién: permite intro-
ducir una pequena acla-
racién a la palabra clave
escrita en la columna iz-
quierda.

Nota: es muy importante en la descripcion poner datos que permitan iden-
tificar el objeto, por ejemplo, si son fotos puede ser el pie de la foto.

Buscar elementos de la biblioteca

Se pueden buscar fécilmente si se tiene cualquier dato de los
incluidos. Se abre la biblioteca en que se quiera hacer la bdsqueda,
selecciona la opcién Mostar subconjunto dentro del menu aso-
ciado al panel o en el botén del mismo nombre, define el criterio
de busqueda y das clic en Aceptar.

En cada biblioteca de objetos puede identificar y buscar un ele-
mento por su nombre, fecha de creacién, tipo de objeto y descrip-
cién. También puede simplificar la vista de una biblioteca de objetos
ordenando los elementos de
la biblioteca y mostrando sus
subconjuntos, por ejemplo,
ocultar todos los elementos
excepto los EPS.
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DOCUMENTOS DE GRAN TAMANO

En ocasiones el documento que se desea componer es dema-
siado grande o tiene muchos grdficos de alta resoluciéon, por lo
gue no es conveniente usar un Unico archivo de InDesign, por
varias razones:

* La cantidad de memoria y de recursos del ordenador que
necesita InDesign para manejar sus documentos es propor-
cional a su tamano.

* Sise estropea el documento por algin motivo, puede ocurrir,
aunque en raras ocasiones, se perderia todo el trabajo.
Cuando se utilizan varios documentos, en caso de un pro-
blema solo se pierde uno de ellos.

* Se puede usar un solo comando para generar impresion,
comprobacién preliminar, empaquetado o exportaciéon a
PDF.

Los archivos de libro son independientes de los documentos, por
ejemplo, si se elige el comando Guardar libro, InDesign guarda
los cambios en el libro; no en los documentos del libro.

Planificaciéon de los elementos grandes

Pueden serte Utiles los siguientes consejos:

1. Es necesario crear una plantilla para todo el libro, se intro-
ducen los distintos elementos que vayan a aparecer en todos
los documentos: tamafo de pdgina, columnas, mdrgenes y
estilos de cardcter, parrafo, objetos, tablas, entre otros.
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2. Utiliza los mismos estilos de pdarrafo en todo el libro para
mantener una uniformidad.

3. Asigna estilos de pdrrafos a los titulos y subtitulos del libro,
para simplicar la creacién del indice de contenidos o gene-
ral.

4. Incluye los nimeros de pdginas en las pdginas maestras de
la plantilla. InDesing permite numerar los documentos del
libro de acuerdo con la forma seleccionada.

5. Si utilizas diferentes colores definelos en el panel Color de
la plantilla.

Vincular documentos como libro

Para crear un archivo de libros no es necesario abrir ningdn
documento de InDesign, pues de manera predeterminada el
origen de estilo es el primer documento afadido, pero se puede
seleccionar en cualquier momento un nuevo origen de estilo. Solo
hay que ir al menU Archivo/Nuevo y escoger el comando Libro,
aparece el cuadro de didlogo Nuevo libro, se pone un nombre,
busca una ubicacién y se da clic en Guardar (el archivo de libro
se guarda con la extensiéon de nombre de archivo .indb) aparece
en la ventana de InDesign el panel Libro con el nombre asigna-
do. Esta operacién también se puede realizar en la Pantalla de
bienvenida del meny Ayuda.

L L
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Para afadir documentos al libro solo es necesario en el panel
Libro seleccionar en el meny asociado Afadir documento o el
botén del mismo nombre, apareceré el cuadro de didlogo Ahradir
documentos para seleccionar los archivos que formarén parte del
libroy luego dar clic en Abrir, aparecen en ese panel los nombres
de los archivos.

T —
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Numeracidén del documento

Primero hay que incluir, en cada uno de los documentos que
forman el libro, las marcas de numeracién, para ello crea un
marco de texto en la posicién en la que deseas incluir los nUme-
ros de pdginas, escoge la opcién NUmero de pdgina actual del
menU Texto/Insertar cardcter especial/Marcadores o pulsa la
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combinacién de teclas Alt+Mayts+Ctrl+N, aparece una letra
que es el prefijo de la pdgina maestra, esto se hace para cada
una de las pdginas opuestas.

Nota: aunque no se incluyan las marcas de numeracién en los documen-
tos en sus pdginas se cambiardn la numeracién de acuerdo a cémo se
definan en el panel Libro.

Dar formato al nOmero de pagina

Después de poner las marcas de numeracién de las péginas
se seleccionan con un doble clic y se definen las caracteristicas de
formato, es decir, fuente, tamafo y alineacién o se aplica directa-
mente un estilo de pérrafo o cardcter ya definido, aunque también
se pueden poner ofros elementos. Para que se repitan los nUmeros
en todas las pdginas es necesario estar en la pdgina maestra.
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Es necesario definir cdmo numerar las pdginas, para ello se
selecciona el menly Composicion/Opciones de numeracion y
seccion aparece el cuadro de didlogo del mismo nombre y se es-
cogen las opciones que determinan la forma en que se numera el
documento, principalmente si la numeracién es ardbiga o romana
o con letras y se da clic en Aceptar.

A diferencia de ofros programas de composicién de texto, InDe-
sign permite incluir en una mismo documento varias opciones de
numeracién, para ello se selecciona la pdgina donde se comenzaré
la nueva numeracién y se determina la forma de numeracién de la
nueva seccién en el cuadro de didlogo Opciones de numeraciéon
y seccion, hay que tener activada la opcién Iniciar secciéon. Esto
brinda la posibilidad de colocar juntos la numeracién de romanos
y ardbigos, que todavia utilizan algunas editoriales, sin tener que
hacer dos archivos.

Eliminar la numeracién de una pdagina

InDesign incluye una opcién para cambiar elementos de
las pdginas maestras, por lo que se puede eliminar cualquier
nimero de pdgina en el documento, solo hay que activar
Cambiar todos los elementos de las paginas maestras del
menU asociado al panel Padginas al tener una o varias pdginas
seleccionadas.

. i

!iiﬂ L

También se puede realizar esta operacién utilizando una pdgina
maestra que no tenga marcas de numeracién.
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Numeracién de los documentos grandes

Si ya estén organizados todos los documentos en el panel Libro
es necesario definir la manera en que serdn numerados, es decir,
continuar desde el documento anterior, en la siguiente pdgina y en
la pdgina impar vy si se activa la casilla de verificacién Actualizar
automdticamente numeros de pagina y de seccién se actuali-
zan en todos los documentos sin necesidad de abrirlos, aunque hay
que tener activado en Opciones de numeracion del documento
el botén de radio Numeracion automadtica de pagina.

e

Otras opciones del panel Libro

En el mend asociado de este panel hay otras opciones impor-
tantes cuando se trabaja con documentos en forma de libro:

* Reemplazar documento: cambiar un documento del panel
por otro.

* Quitar documento: elimina documentos del panel, es decir,
ya no formardn parte de ese libro. También se puede hacer
con el botén del mismo nombre representado por un signo
menos (-).

* Guardar libro: permite guardar la lista de documentos que
conforman el libro después de anadidos o eliminados.

* Guardar libro como: se guarda el libro con otro nombre.

* Cerrar libro: cierra el panel, aunque también se puede hacer
con el botén Cerrar de la barra de titulo.

e Comprobacién preliminar: indica todas las caracteristicas
de los documentos que conforman el libro para poderlo
empaquetar para un proveedor de servicios.

* Empaquetar libro para imprimir: la realiza para todos los
documentos del libro como si fuera uno solo documento.
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Exportar libro a Digital Editions: se exporta el libro como un
libro electrénico reajustable basado en XHTML compatible
con el software de lectura Adobe Digital Editions.

Exportar libro a PDF: permite que todos los documentos de
un libro se conviertan en un solo PDF.

Imprimir libro: se imprimen todos los documentos del libro,
igual a como si fuera un documento independiente.
Sincronizar libro: los elementos que especifiquen (estilos,
variables, pdginas maestras, listas de numeracién, valores
de reventado y muestras) se copiardn
desde el origen de estilo a los documen-
tos especificados en el libro, y sustituye
todos los elementos con el mismo nom-
bre.

Opciones de sincronizaciéon: se pueden
especificar qué elementos se quieren
sincronizar.
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INDICES DEL LIBRO

En la mayoria de los libros se incluye un indice general o tabla
de contenidos y algunas veces un indice alfabético o analitico con
los nombres o palabras que aparecen y las pdginas donde se
encuentran.

indice general o tabla de contenido

Puede incluir el contenido de un libro, revista u otra publicacién,
una lista de ilustraciones, anunciantes o pies de foto u otros deta-
lles para encontrar informacién. En un documento se consiguen
incluir tantas tablas de contenido como sea necesario, pues una
no afecta a la ofra.

Cada tabla de contenido es independiente con un titulo y una
lista de entradas clasificadas por nimero de pdgina o alfabética-
mente. Las entradas, incluidos los nimeros de pdgina, se obtienen
del documento y se pueden actualizar en cualquier momento,
incluso en varios documentos de un archivo de libro.

Para crear una tabla de contenido se requiere crear y aplicar
los estilos de pdrrafo que utilizard como base para la tabla de
contenido, luego se especifica qué estilos se utilizardn y el formato
que tendrd y por Ultimo se ajusta en el documento.

Seleccione el meny Composicion/Tabla de contenido y
aparece el cuadro de didlogo Tabla de contenido y escoja las
opciones:

* Estilo de TDC: permite escoger un estilo ya predeterminado
para confeccionar una tabla de contenido.
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Titulo: texto que aprece como ftitulo de la tabla de conteni-
dos.

Estilos de la tabla de contenido: tiene dos secciones, en una
se incluyen los estilos de pérrafo que van a formar parte de
la tabla de contenido y otros estilos que se pueden incluir
con el botéon Anadir o eliminar con Quitar.

Estilo de entrada: para cada estilo de parrafo incluido en la
tabla de contenido se elige un estilo de parrafo para que se
aplique a las entradas de la tabla de contenido.

NUmero de pdgina: se define la ubicacién del nimero des-
pués o antes de la entrada o sin nUmero de pdgina.

Entre entrada y nUmero: se especifican los caracteres que
aparecerdn entre la entrada de la tabla de contenido y el
numero de pdgina. El predeterminado ™t indica que se
inserte una tabulacién, aunque se pueden elegir otfros ca-
racteres especiales o ponerlo directamente con el teclado,
también se le puede aplicar un estilo de cardcter para darle
un formato determinado en la seccién estilo que se encuentra
a la derecha.

Nivel: cada elemento que se afade al cuadro Incluir estilos
de pdrrafo se define en un nivel inferior al elemento inme-
diatamente superior, esto se puede modificar al cambiar el
valor del nivel para el estilo de pérrafo seleccionado.
Crear marcadores PDF: se usa para que las entradas de la
tabla de contenido aparezcan en el panel Marcadores de
Adobe Acrobat cuando el documento se exporta a PDF.
Insertadas: todas las entradas de la tabla de contenidos
se inserten en un solo pdrrafo y se separan con un punto y
coma seguido de un espacio (; ).

Incluir texto en capas ocultas: se incluyen los parrafos de las
capas ocultas en la tabla de contenido, principalmente para
crear listas de anunciantes o ilustraciones que no aparezcan
como texto visible en el documento.

Pérrafos numerados: cuando se incluye un estilo de pérrafo
en la tabla de contenido que utiliza numeracién, se debe
especificar si la entrada incluye el pdrrafo completo (nUmero
y texto), solo los nimeros o solo el péarrafo.




Después de elegidas todas las opciones se pueden guardar los
ajustes en el botén de comando Guardar estilo para que estas apa-
rezcan cuando se genere nuevamente la tabla de contenido. Luego se
da clic en Aceptar y aparece la tabla como un nuevo marco de texto
que se puede ubicar en cualquier pdgina. La tabla de contenido se
puede actualizar tantas veces como sea necesario, es decir, cada vez
que se realicen modificaciones en el texto que impliquen corrimiento
de los titulos y subtitulos en las pdginas del documento.

El indice alfabético o analitico

Es el que aparece al final del libro. Puede incluir los apellidos
con los nombres y se le denomina indice onomdstico, cuando
lo que contiene son términos importantes del documento se les
conoce como indice de materias. Su proceso de creacién es bas-
tante complicado y hay que tener gran experiencia en la forma de
hacerlos, por lo que se deben tener en consideracién una serie de
aspectos muy importantes:

* Definir los términos o nombres con sus respectivos apellidos.
Esta lista es imprescindible, pues deben estar comprendidos
todos en el texto para poder incluirlos correctamente.

* Si el trabajo anterior se hace en Microsoft Word se pueden
incluir directamente en el documento.

* Cuando hay varios archivos que forman parte del libro hay que
mandarlos a buscar en todos para no repetir la busqueda.
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Incluir los términos

Se abre el documento en que se encuentren los términos, des-
pués se despliega el panel indice con el meny Ventana/Textos y
tablas/indice.

En el panel indice se puede crear, editar y obtener una vista
previa del indice del documento. Se incluyen dos modos:

* Referencia: se muestran las entradas de indice completas
del documento o libro actual. Se anaden las entradas de
indice, que estdn clasificadas alfabéticamente y divididas
en secciones por letras. Los tridngulos junto a las entradas
permiten expandirlas o contraerlas para ver subentradas,
numeros de pdgina y referencias cruzadas.

* Tema: solo muestra los temas, no los nimeros de pdgina
ni las referencias cruzadas. Se utiliza principalmente para
crear la estructura del indice.

Luego se selecciona el elemento a introducir, se ejecuta Nueva
referencia de pdgina del meniU asociado al panel o el botén
Crear nueva entrada de indice o Ctrl + U y aparece el cua-
dro de didlogo Nueva referencia de pégina que tiene varias
opciones:

¢ En los indices analiticos es comUn el uso de varios niveles,
se pueden incluir hasta cuatro.
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* Es posible incluir varias pdginas en una entrada de indice,
para que la explicacién de un término se «extienda» por
varias pdginas del documento.

* Pueden incluirse referencias cruzadas a otras entradas de
indice. Son tipicas «Ver también» de este tipo de archivo.

* Para poner marcas de o ——————
indice a todos los ele- r—— —
mentos iguales al se-
leccionado se aplica
el botén Anadir todo
o Anadir para incluir
solo el término en esa
pdgina.

Después de afnadir todos los elementos en el e
texto se pueden revisar cada una de las entradas, :
para ello tienes que ir al panel indice y ver cada
una de las entradas.

Los niveles en los indices analiticos

Se permiten hasta cuatro niveles de entrada, que consiste en
utilizar los distintos cuadros de texto de la seccién Niveles de tema
del cuadro de didlogo Nueva referencia de pagina.

Los rangos de pdginas

Permite incluir un rango de pdginas en la entrada de un indice,
hay que utilizar las opciones de la seccién Tipo del mismo cuadro
de didlogo:

* Pégina actual: permanece solo la pdgina donde se encuentra
el elemento seleccionado.
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* Hasta el siguiente cambio de estilo: aparece en el indice las
péginas donde se encuentra el término seleccionado hasta
que no se encuentre un pdrrafo con estilo diferente.

* Hasta siguiente uso de estilo: incluye la pdgina en que esté
situado el término y las siguientes hasta que se encuentra
un pérrafo con un estilo indicado.

* Hasta final del articulo: incluye la pdgina en que estd situado
el término y las siguientes hasta el final del articulo.

* Hasta final del documento: incluye la pdgina en que estd situa-
do el término y las siguientes hasta el final del documento.

* Hasta final de la seccién: incluye la pdgina en que esté
situado el término y las siguientes hasta que termina esa
seccién.

* Hasta el siguiente nUmero de pérrafos: aparecerd la pagina
en que esté el parrafo del término seleccionado y las pégi-
nas que les siguen (exactamente los que correspondan a los
indicados en el cuadro de texto).

* Hasta el siguiente nGmero de pdginas: aparecerd la pdgina
en que esté el pdrrafo del término seleccionado més las
pdginas que se indican.

* Suprimir intervalo de pdginas: apareceré la entrada de in-
dice, pero sin el nUmero de pdgina.

Las referencias cruzadas son entradas de indice que hacen
referencia a otras entradas relacionadas en vez de un nUmero de
pégina. Pueden tener varias funciones en un indice y se indican
en la misma seccién:

* Véase [también].
* Véase.

* Véase también. z .
* Véase aqui.
* Véase también aqui. :
* [Referencia cruzada personalizadal.

Todas ellas aparecen en el panel Indice y en el indice gene-
rado, pero no estdn asociadas con los marcadores de indice del
documento.

140




Generar un indice analitico

Después que se anaden las entradas de indice y son previsuali-
zadas en el panel indice, se puede generar el indice para colocarlo
en el documento.

Un articulo de indice puede aparecer como documento inde-
pendiente o en uno existente. Al generar un articulo de indice,
InDesign busca las entradas de indice y actualiza los nomeros
de pdgina en todo el documento o libro; pero si afade o elimina
entradas o bien actualiza la numeracién del documento, se debe
volver a generar el indice para actualizarlo.

Nota: aunque después cambie el texto de lugar tiene la posibilidad de
generar nuevamente el indice analitico, sustituyéndolo por el nuevo con
los nimeros de las péginas actualizados. Las entradas de indice no se
pierden.

Para generarlo solo hay que dar clic en el menU asociado Ge-
nerar indice o en el botén con el mismo nombre y aparece un
cuadro de didlogo para indicar todas las caracteristicas necesarias,
incluyendo los estilos de los niveles y del indice, ademds de definir
las formas de los separadores.
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NOVEDADES DE INDESIGN

A continuacién se muestran algunas funciones que pueden ser
de utilidad de acuerdo con el tipo de trabajo que se realizaré.

Combinar datos
Acerca de la combinacién de datos

Para crear formularios de carta, sobres o etiquetas de correo se
debe combinar un archivo de origen de datos con un documento
de destino. El archivo de origen de datos contiene la informacién
gue varia en cada versiéon de un documento combinado, asi como
los nombres y las direcciones de los destinatarios de un formulario
de carta, puede ser de texto o delimitado con comas, creado en
una aplicacién de hoja de célculo o base de datos.

El documento de destino procede de InDesign e incluye los
marcadores de campos de datos y el texto, y otros elementos que
permanecen en cada versiéon del documento combinado, que
es el resultante de InDesign y contiene la informacién repetitiva
del documento de origen tantas veces como sea necesario, para
mostrar todos los registros del origen de datos.

A. Datos guardados en una hoja
> == | de cdlculo o base de datos

|

documento de destino

—_ |_| B. Informacién repetitiva en un

C. Documentos combinados
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En el archivo de origen de datos, los campos de datos son las co-
lumnas de informacién especifica, como «Nombre» o «Direccién».
Los registros son las filas que contienen un conjunto completo de
informacién para el documento de destino.

Planificar una combinacién de datos

Antes de configurar el documento de destino hay que determinar
el aspecto del documento final para saber qué campos se necesitan
para la combinacién. Por ejemplo, si crea una tarjeta postal para
enviar a clientes, puede utilizar los siguientes campos de datos:

<<Nombre>>, <<Apellido>>, <<Empresa>>, <<Di-
reccion>>, <<Ciudad>>, <<Provincia>>, <<Cédigo Pos-
tal>>

Debe asegurarse de que el archivo de origen de datos esté es-
tructurado de tal forma que pueda incluir los campos apropiados
en el documento de destino.

Trabajar con archivos de origen de datos

El origen de datos es normalmente una aplicacién de hoja de
célculo o base de datos, pero puede crear su propio archivo con
InDesign o en un editor de texto. Estos archivos deben guardarse
en formato de texto delimitado por comas (.csv) o por tabulaciones
(.ixt).

En los archivos de texto, delimitados por comas o por tabu-
laciones, los registros estdn separados con saltos de pérrafo y
los campos con comas o tabulaciones. El archivo de origen de
datos también puede incluir texto o rutas de acceso a imégenes
en disco. Usa un signo de «arroba» (@) como primer cardcter de
la cabecera (@Foto) para indicar que los valores que aparecen
a continuacién en este campo son nombres de archivo o rutas de
acceso a archivos de imagen.

Nota: debe asegurarse de que los nombres de campo del archivo de
origen de datos sean Unicos.
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Para guardar un archivo de origen de datos como archivo
delimitado con comas:

1. Abrir el archivo de origen de datos en la aplicacién de hoja
de célculo o base de datos original.

2. Debe asegurarse de que el archivo estd organizado para la
combinacién. En los archivos de hoja de célculo, los nom-
bres de la fila superior se convierten en los nombres de los
campos de datos que se afnaden al documento de destino.
En los archivos de base de datos, los nombres de los cam-
pos de tabla se convierten en los nombres de los campos de
datos.

3. Usar Guardar como para guardar el archivo como archivo
delimitado con comas.

Crear un origen de datos desde cero

Si aun no hay datos en una hoja de célculo o base de datos,
puede crear sus propios archivos de origen de datos en un editor
de textos, aplicacién de procesamiento de textos, hoja de cdlculo,
base de datos o en InDesign.

Independientemente de la aplicacién usada para crear el ar-
chivo de origen de datos, la fila superior de informacién como
«Nombre» y «Direccién», se convierten en los nombres de los
campos de datos al seleccionar el origen de datos en el panel
Combinar datos. Las lineas o filas subsiguientes contienen los
datos de cada registro.

Para crear un archivo de origen de datos:

1. Abrir un nuevo documento.

2. Seleccionar la herramienta de texto en la caja de herramien-
tas y dar clic en el documento.

3. Enla primera linea del bloque de texto, escribir los nombres
de campo separados con comas como Nombre,Direccién,
@Foto) y pulsa Retorno.

4. En cada una de las lineas escribe los datos de cada campo
separados con comas y los registros separados con saltos de
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pérrafo. El siguiente ejemplo muestra cémo se ve un archivo
de origen de datos en Windows:

A Normbn Dencoon s
el Contc Farnchs 1 i Lot p G L 10 e Diobrn. e
B Edel Gdngn, Cisle 158 A M, T34 e 203 p 105 Boymron - hoton'ndel g
Mertaden Herrdrader o 1 M, 1510 Ploysy £tk e g

A. La primera linea de un archivo de texto contiene los nombres de los
campos de datos

B. Las lineas siguientes contienen los datos especificos de cada registro
Nota: no se dejan espacios después de las comas, salvo cuando se desea

que aparezca un espacio antes del campo en el documento combinado.
Si se desea incluir una coma en el texto, se pone entre comillas.

5. Con la herramienta Texto en cualquier lugar del bloque de
texto, se da clic en el submeny Exportar del menU ArcHivo,
y en cuadro de didlogo Guardar se escribe un nombre para

el archivo, se escoge como tipo Sélo texto y se da clic en
Guardar.

2 mb e = e

Seleccionar un origen de datos

Antes de insertar campos en el documento de destino, selecciona
un origen de datos en el panel Combinar datos. Solo se puede
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seleccionar un archivo de origen de datos por cada documento
de destino.

Si se cambia a un nuevo archivo de origen de datos, InDesign
quizés no reconozca algunos de los campos. Se deben eliminar y
reinsertar los campos no reconocidos.

Para seleccionar un origen de datos:

1. Crear o abrir el documento que se va a utilizar como docu-
mento de destino.

2. Elegir la opcién Combinacién de datos del subment Au-
tomatizacién del menU VENTANA.

3. Escoger Seleccionar archivo de origen de datos en el
menU asociado al panel Combinar datos.
4. Localizar el archivo de origen de datos y pulsa Abrir.
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Ajustar el documento de destino

Una vez creado el archivo de origen, debe configurar el docu-
mento de destino e insertar los campos del archivo de origen de
datos. El documento de destino contiene texto y gréficos repetitivos,
como el disefio que desea que aparezca en todas las postales,
ademds de los campos del origen de datos.

Al combinar datos, InDe- : -
sign crea un nuevo documento
e inserta los designados en el

. . < Mgmbig o o
archivo de origen de datos = <Oirwccién>
en los campos correspon- < <Cédigo Postal>

< <Provingia> >

dientes.

Insertar campos de datos

Al seleccionar el origen de datos, aparece una lista de nombres
de campos de datos en el panel Combinar datos. Estos nombres son
idénticos a las cabeceras de columna del origen de datos. Los iconos
indican si el campo es de texto (T) o imagen (E). Se pueden seleccio-
nar y formatear los campos como cualquier otro texto o grdfico.

Cuando inserftamos un campo de imagen, aparece un marcador
de posicién de 12,7 x 12,7 mm, que se puede redimensionar para
determinar el tamano de las imdgenes combinadas.

Una vez insertado un campo de datos, InDesign recuerda su
origen de datos. Los errores en la lista de campos: ortogréficos,
campos vacios y tipos de campos erréneos, deben corregirse en
la aplicacién de origen.

Si selecciona un origen de datos distinto después de insertar los
campos, debe asegurarse de que estos coincidan con su origen
de datos. Elimine los campos anteriormente insertados y coloque
los nuevos.

Para insertar un campo de texto:

1. Hacer clic en un punto de insercién en el bloque de texto
donde desea que aparezca el campo o seleccionar el texto
a sustituir.
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2. Hacer clic en el nombre del campo de texto en el panel
Combinar datos. Los campos de texto aparecen entre sig-
nos de dngulo dobles (< <Nombre>>) con los atributos de
formato actuales como fuente y tamano.

Nota: no es posible crear un campo vdlido simplemente escribiendo el
campo o modificando un campo existente.

Para insertar un campo de imagen:

1. Realizar una de estas acciones:

* Para crear un marcador de posicién integrado debe de-
signar un punto de insercién en el bloque de texto donde
desee que aparezca el campo o seleccionar el texto que
se sustituird.

* Para crear una imagen de marcador de posicién flotante,
debe crear un marco de texto y asegurarse de que no
haya punto de insercién ni texto seleccionado.

2. Hacer clic en el nombre del campo de imagen en el panel
Combinar datos. Los campos de imagen aparecen como
marcadores de posicién de imagen (E).

3. Si es necesario, usar la herramienta de seleccién (k) para
redimensionar el marcador de posicién.

Previsualizar registros

Antes de combinar el documento de destino y el archivo de
origen de datos, conviene previsualizar los registros para asegu-
rarte de que los datos de los campos aparezcan correctamente
al combinar la informacién. Al previsualizar registros, el panel
Combinar datos muestra los datos de campo en lugar de los
nombres de campo. Por ejemplo, en lugar de <<Nombre>>,
verd Abel. Puedes usar los botones de navegacién para pasar de
un registro a otro.

Si tienes problemas con alguno de los registros, como errores
tipogrdficos o espacios adicionales, modifica el archivo en la
aplicacién original.
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Nota: cuando InDesign no reconoce un campo, la previsualizacién es
incompleta.

Para previsualizar los registros:

1. Pulsar la casilla de verificacién Vista o
previa en la parte inferior del panel L
Combinar datos.

2. Se pueden usar los botones de navega-
cién para moverse entre los datos de = :
diferentes registros. < <nambee y opallides>>

Para ir a un registro especifico solo hay que escribir el nUmero
del registro que desee previsualizar.

Combinar registros

Después de dar formato al documento de destino e insertar
los campos del archivo de origen de datos, puede combinar la
informacién del origen de datos con el documento de destino. Al
combinar datos, InDesign crea un nuevo documento e inserta en
los campos del documento de destino la informacién apropiada
del archivo de origen de datos.

Para combinar registros:

1. Con el documento de destino abierto, elegir Crear docu-
mento combinado en el meny asociado al panel Combi-
nacion de datos.

2. En Registros para combinar, seleccionar Todos los re-
gistros para combinar los que aparecen en el archivo de
datos, Unico registro para combinar solo el indicado, o
bien especificar el Rango de registros a combinar.

3. Para Registros por pégina de documentos por pdginas,
realizar una de estas acciones:

* Elegir Unico registro para que cada uno comience al
principio de la pdgina siguiente.

* Elegir Registro multiple y especificar el espaciado entre
columnas y filas para determinar cudntos aparecerdn en
una pdgina.
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4. Eligir en Opciones:

* Colocacién de imdgenes: para seleccionar la forma

en que se ajustardn las imégenes en su marco: encajar

imdgenes proporcionalmente, encajar imdgenes a mar-

cos, encajar marcos a imégenes, conservar tamafnos de
marco e imagen y llenar marcos proporcionalmente.

* Con la casilla de verificacion Centrar en marco se pone
la imagen en el centro.

* Con la casilla de verificacién Enlazar imagenes se man-
tiene el enlace con la imagen original.

* Con la casilla de verificacién Quitar lineas en blanco de
campos vacios para eliminar las lineas donde aparezcan
campos vacios. Esta opcidn resulta especialmente Util en el
caso de los campos opcionales como < <Empresa>>. En
este ejemplo, si el archivo de origen de datos no incluyera
un nombre de empresa en ningUn registro, apareceria
una linea vacia en medio de la direccién.

* Con la caosilla de verificacion Limite de registros por
documento se define N |
la cantidad de registros o s et
que pueden aparecer .
como mdximo en un i
documento de InDe- e
sign. g o

5. Hacer clic en Aceptar para .
realizar la combinacién i —
con todos los elementos
seleccionados.

Personalizacién de menus

Cuando se quiere despejar los mends y resaltar comandos uti-
lizados con mds frecuencia se puede ocultar y colorear comandos
del mend con EbicioN/Mends. Si se ocultan los comandos de los
menUs dejan de verse, pero no se desactivan sus funciones. Siem-
pre podrd ver los comandos ocultos seleccionando el comando
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Mostrar todas las opciones de menu que se encuentra al final
de cada mend. En los espacios de trabajo que se guarden pueden
aparecer menus personalizados.

LI RN

LI R BB

Puede personalizar el menu principal, los menUs contextuales
y los del panel. Los mends contextuales aparecen al hacer clic
con el botén derecho del ratén en el drea en cuestiéon. Los mends
de panel se muestran cuando hace clic en el icono del tridngulo
situado en la parte superior derecha de un panel.

EERE]

Cuando termine de personalizar un ment haga clic en Guardar
como, ponga el nombre en Guardar conjunto de menus y haga
clic en Aceptar. Haga clic en las flechas situadas a la izquierda
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de las categorias de mend para mostrar las B
subcategorias o los comandos de menu. Para = =
cada comando que desee personalizar, haga - e
clic en el icono con el ojo situado debajo de i
Visibilidad para mostrar u ocultar el comando.
Haga clic en Ninguno, debajo de Color, para
seleccionar un color en el mend. Haga clic en
Guardar y luego en Aceptar.

Notas al pie de pagina

Este era uno de los inconvenientes de otros programas de ma-
guetacién, pero InDesign permite importar notas al pie de pdginas
de documentos creados en un procesador de texto como Microsoft
Word para ello solo hay que activar la opcién Notas al pie de
pagina de la seccién Incluir del cuadro de didglogo Opciones
de importacion.

Hay que hacer una serie de modificaciones para establecer la
forma de ubicacién respecto al texto del documento por lo que se
debe escoger del mend Texto el submenl Opciones de notas de
pie de pdagina del documento y aparece un cuadro de didlogo
gue indica la numeracién para definir el estilo de los ndmeros,
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dénde reiniciarla y mostrar prefijo/sufijo, en formato se escoge la
posicién y el estilo de carécter del nUmero de referencia, ademds
del estilo de parrafo y el separador del formato de la nota al pie
de pdgina.

También del mismo cuadro de didlogo en la seccién Compo-
sicidn se establece el espacio minimo antes de la primera nota
al pie de pdgina para indicar la separacién de la nota al texto, se
debe poner un nimero cuando se separa una nota de otra.

Hay que definir si se permitird el desplazamiento de la linea
base y cudnto. Ademdés se debe indicar si se colocardn las notas
al pie de pégina, al final del articulo, al final del texto y si es per-
mitido dividir las notas al pie de g ————————
pdgina. Se puede mostrar si se S b
pondré un filete superior en la i 4R et
primera nota al pie de pdgina i
de la columna o continuacién :
de ellas en el pie de pdgina o

si no se haré desmarcando la i e e dmerme ViR
casilla de verificacién Filete ac- P I
tivado y escoger las opciones e nee T e T Wk

de grosor, color, tipo, sangria, | e
anchura y desplazamiento.
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Pero no solo se pueden importar las notas al pie de pégina,
InDesing permite incluirlas directamente, para lo que tiene que
colocar el punto de insercién con la herramienta Texto donde
desee que aparezca el nimero de referencia de la nota al pie de
pdgina, se elige el menu Texto/ Insertar nota al pie de pégina,
automdticamente aparece un ndmero que indica la referencia y
se puede escribir el texto directamente, mientras escribe el drea de
la nota se amplia y el marco de texto conserva el mismo tamanio.
El drea de la nota al pie de pdgina continda amplidndose hacia
arriba hasta que alcanza la linea de referencia de la nota al pie
de pdgina. En este punto, la nota al pie de pdgina se divide y con-
tinba en la siguiente columna del marco o marco enlazado, si es
posible. Si la nota al pie de pdgina no se puede dividir y se afade
mds texto del que cabe en el drea de la nota al pie de pdgina, la
linea que contiene la referencia de la nota al pie gy o o o
de pdgina se mueve a la siguiente columna, o
bien aparece un icono de desbordado. En ese e
caso, debe cambiar el tamafio del marco o el
formato del texto. Cuando el punto de insercién s
se encuentra en una nota al pie de pdgina,
elija Texto/Ir a referencia de nota al pie de =
pdgina para volver al punto donde estaba es- e s e
cribiendo. Si utiliza esta opcion habitualmente, ===
puede crear un atajo de teclado. e

Exportaciéon de un documento de InDesign a PDF

La exportacién de un documento o un libro a PDF se puede hacer
con la configuracién predeterminada Impresién de alta calidad
o especificando una que se adapte a sus necesidades. Después de
hecha se guardard con la aplicacién y podrd ser aplicada a cada
nuevo documento o libro de InDesign que se exporte a un archivo
PDF hasta que la vuelva a cambiar, para su uso con rapidez a
archivos PDF, use valores predefinidos.

Cuando exporte un archivo de InDesign a PDF, puede conservar
los elementos de navegacién (tabla de contenido y las entradas de
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indice) y las funciones de interactividad (hipervinculos, marcadores,
clips multimedia y botones). Si desea exportar un libro, puede com-
binar las capas con el mismo nombre mediante el panel Libro.

Seleccione ArcHivo/Exportar, especifique un nombre y una
ubicaciéon para este. En Guardar como tipo, elijac Adobe PDF y
a continuacién haga clic en Guardar. También utilizar un conjunto
predeterminado de opciones de trabajo, para ello elija el meny
Ajuste de Adobe PDF. Si desea personalizar opciones, escoja
una categoria de la lista de la izquierda y, a continuacién, defina
las opciones, en Compatibilidad determine la versién PDF mdés
inferior que se requiere para abrir los archivos que ha creado,
luego haga clic en Exportar.

it

Lot Ly i
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Convertir de PageMaker y QuarkXPress a InDesign

InDesign le ofrece la posibilidad de convertir documentos de
PageMaker (6.0-7.0) y de QuarkXPress (3.3x-4.1x) solo hay que
ir al meny ArcHivo/Abrir y en el cuadro de didlogo Abrir un
archivo escoger el archivo a convertir y aparece el documento

con su nuevo formato.

=||.. P S S —
= i |
- —- TR —
< L

.....
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PASO A PASO

Seguramente ya conocen los procedimientos necesarios para
realizar un libro, revista, folleto, plegable o cualquier otro medio,
tanto para formato digital como para imprenta. A continuacién
aparecen los pasos que se deben seguir y ademds encontrardn
algunas recomendaciones y consejos Utiles que le garantizardn un

mayor éxito en el trabajo.

Determinar el formato de la publicacién

En Cuba existen unos formatos tipicos, que los poligréficos han
aceptado porque dan una cantidad de pliegos exacta para la im-
presiéon en sus mdquinas, aunque estédn permitidos otros, siempre

que la publicacién lo justifique.

Formatos més comunes aceptados por los poligraficos

Pulgadas Milimetros
5% x 7%4 146 x 196
5Y2 x 8V4 140 x 210

6x9 152 x 229
62x9 Va 165 x 235
8Vax 11 210 x 280

Nota: el formato depende en particular del tipo de publicacién, es decir,
a quién va dirigida; ademds del tamafo de las imagenes e ilustraciones

y ofras caracteristicas especiales.
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Para abrir InDesign, dar doble clic en el icono que lo representa
o en Inicio/Todos los programas/Adobe InDesign y se presenta
la pantalla principal. En el mend ArcHivo/ Nuevo/Documento,
aparece el cuadro de didlogo Nuevo documento donde se define
el tamano, que puede ser uno predeterminado o de lo contrario se
ponen las nuevas dimensiones y se establecen los mdrgenes.

También se pueden definir la cantidad de péginas, la orienta-
cién, la cantidad de columnas y el medianil.

En el caso que presentamos a modo de ejemplo el formato es
140 mm x 210 mm y los mdrgenes: superior: 20 mm, inferior:
20 mm, interior: 15 mm vy exterior: 15 mm.

— Hbs T

Definir los estilos de parrafo

Es preciso que antes de comenzar a definir los estilos, revise el
original para esclarecer cada una de las partes que lo componen,
es sensato efectuar una reunién con todos los que participan en
esta actividad (editor, disefador, ilustrador y realizador).

Casi siempre los titulos principales se denominan como «valora-
ciones» y se numeran de acuerdo con su nivel de importancia dentro
del documento, es decir, Val 1, Val 2, Val 3 y se estructuran primero
en mayusculas todas y en negritas con un mayor puntaje y hasta
con otro tipo de letra diferente al del texto, aunque es recomenda-
ble que tenga rasgos parecidos para no romper con la estructura,
después podria ser en mayusculas y minUsculas con igual puntaje
y tipografia que la anterior y también en negritas, luego se puede
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reducir al mismo puntaje del texto y poner en negritas y cursivas
y hasta en redonda. Es recomendable que los espacios de una
valoracién y otra no sean los mismos, es decir, ir disminuyéndolos
a medida que decrece el grado de importancia del titulo.
T — — |
prore mace  TETEENN

El texto del documento normalmente se denomina «Cuerpo de
texton, «Texto» o «Tripa» y es el estilo que se corresponderd con la
mayor cantidad de texto del documento. Se escoge casi siempre
con sangria espafiola.

Se pueden definir tantos estilos de pérrafo como distintos tipos
de pdrrafos contenga el documento.

Nota: recuerda siempre que los nombres de los estilos de parrafo que
crees deben sugerir para qué fue realizado, de lo contrario serd dificil
establecer cudl debe usar en cada caso.

Crear las pdaginas maestras

Es muy importante hacer cada uno de los estilos para los distin-
tos tipos de pdrrafos, también lo es crear las pdginas maestras e
incorporarles todos los elementos que se repetirdn en el documen-
to. Cree tantas pdginas maestras como partes distintas tenga. En
el caso de las pdginas que no llevan folio, lo mejor es duplicar la
pdgina maestra donde ya estdn los folios y ponerle como nombre
Sin folio y quitarle los prefijos que identifican a cada pégina. De
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la misma manera debemos proceder con otros tipos de péginas,
por ejemplo: cuando tienen folios explicativos en cada capitulo del
libro se hard una pdgina maestra para cada parte.

Las pdginas maestras se aplican a cualquier pdgina, ya sea
la impar o la par, debe seleccionarse la pdgina y en el mend
asociado al panel Paginas escoger la opciéon Aplicar paginas
maestras a pdginas y determinar a qué pdginas y cudl seré la
pdgina maestra a aplicar.

Nota: puedes aplicar las pdginas maestras a todo el documento o a una
serie de pdginas, solo hay que seleccionarlas en el panel Paginas.

Revisiéon del documento en Microsoft Word

Muchas personas no reconocen la importancia de revisar el
documento original en Word, pero es imprescindible eliminar
dobles espacios, retornos y tabuladores innecesarios. Esto elimina
gran parte del trabajo tedioso de hacerlo en InDesign, ademdés de
evitar otras complicaciones a la hora de emplanar el documento.
Lo mds recomendable es T a——
abrir el documento en Word o §
y en el meny EpiciéN, en el
submenl Reemplazar poner g
doble espacio y cambiarlo = E— '
por solo uno y asi con todos —a—
los demds elementos.
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Colocar el texto

Este es el proceso que requiere mayor cuidado, pues cualquier
error puede ocasionar problemas posteriores en el documento.
Para ello se va al submenl Colocar del mend ArcHivo donde se
definen las caracteristicas que més se adapten al trabajo.

El flujo automdtico se activa en la tecla Mayus, esto posibilita
gue el programa ponga el texto en tantas pdginas como sea ne-
cesario. En el caso de que sea una revista u otro documento que
tenga una cantidad de pdginas definidas, puedes poner una a
una de forma manual.

Nota: es recomendable que un disefador realice un boceto o maqueta
de cémo deben quedar las distintas partes del documento para que el
editor lo revise y apruebe, lo que posibilita que después no haya que
hacer grandes cambios.

1
'y
'
PLE -]

woh?

Realizar ajustes

Con el texto colocado, seleccione todo y aplique el estilo Cuerpo
de texto para determinar la cantidad de lineas que caben en la caja
tipogrdfica, esta caja no es mds que el formato menos los marge-
nes y en ella se pueden ajustar la cantidad de lineas por pdginas
al modificar el interlineado del estilo o los mdargenes superior e
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inferior, luego se divide el alto de la caja entre
la cantidad de lineas y da el tamafo de cada
linea, estas operaciones son esenciales para
lo posterior realizacién de los ajustes a las
valoraciones, pues la suma de los espacios
con los tamafos del texto siempre deben ser =
proporcional a los tamafios de las lineas de —
fexto.

Aplicar estilos y pdginas maestras

Una vez hechos los ajustes necesarios a los estilos de pérrafos
creados puedes comenzar a aplicarlos en cada una de las partes
del documento, para ello debe tener seleccionada la herramienta
de texto y ubicada en el parrafo al que determine aplicar el estilo y
dar clic sobre el nombre del estilo en el panel Estilos de parrafos
o en el panel Control en la forma de pdrrafo seleccionarlo.

Para aplicar las pa-
ginas maestras hay i
abrir el panel Paginas, e
seleccionar las pdginas =i
y dar clic en el menu
asociado Aplicar pa-
ginas maestras a pa- ST
ginas.
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Nota: debes tener en cuenta que las primeras pdginas del documento
(portada, portadilla, pdgina legal y ofras) pueden llevar un tratamiento
especial, que depende del disefo interior.

Alterminar el libro, debes decidir dénde colocar el indice gene-
ral si al principio o al final del documento y después generarlo.

Cuadre de pliegos

Un libro puede tener una cantidad determinadas de pdginas,
contando incluso las que estdn en blanco, es importante que al
concluir el libro revises si la cantidad es proporcional a pliegos de
16 pdginas, de lo contrario tienes que anadir pdginas en blanco
o cualquier otra cosa que pueda incluirse, pues la mayoria de las
imprentas no imprimen pliegos de cuatro o de ocho pdginas. En
la préxima pdgina aparece una tabla con los cuadres de pliego
de acuerdo con la cantidad de pdginas.

Impresién

Cuando el trabajo se ha terminado es necesario imprimirlo, pues
hay errores que en la pantalla del monitor pasan inadvertidos, no deje
«inuncal» de imprimir el documento para hacer una revisién o tantas
como se necesiten de acuerdo con la complejidad del trabaijo.
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Tabla de pliego por péginas (16 pdginas)

Pég.| 16 | 8 | 4 |Pég.| 16 | 8 | 4 |Pag.| 16
16 | 1 04| 6 | 1 192 | 12
20 | 1 11108 6 | 1 1 196 12
24 | 1 1 M2 7 200 | 12
28 | 1 1 1| ne| 7 1 | 204 12
32 | 2 1200 7 | 1 208 | 13
36 | 2 1 124 7 | 1 1 | 212 13
40 | 2 | 1 128 | 8 216 | 13
44 | 2 | 1 1 |132| 8 1 |220] 13
48 | 3 136 8 | 1 224 | 14
52 | 3 1 |140| 8 | 1 1 | 228 14
56 | 3 | 1 144 | 9 232 | 14
60 | 3 | 1 1 | 148 9 1 | 236 14
64 | 4 152 9 | 1 240 | 15
68 | 4 1 1156] 9 | 1 1 | 244 | 15
72 | 4 | 1 160 | 10 248 | 15
76 | 4 | 1 1 1164 10 1 1250 15
80 | 5 168 | 10 | 1 256 | 16
84 | 5 1 [172] 10 | 1 1 (260 16
88 | 5 | 1 176 | 11 264 | 16
92 | 5 | 1 1 | 180 11 1 268 16
9% | 6 184 11 | 1 272 | 17
100 | 6 1 1188 11 | 1 1 276 17
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Tabla de pliego por péginas (16 pdginas)

Pag.| 16 8 4 |Pag.| 16 Pag.| 16 4
280 17 1 368 | 23 456 | 28
284 17 1 1 (372 23 460 | 28 1
288 18 376 | 23 464 | 29
2921 18 1 [380| 23 468 | 29 1
296 | 18 1 384 | 24 472 | 29
300 18 1 1 1388 24 476 | 29 1
304 | 19 392 | 24 480 | 30
308 | 19 1 | 396 24 484 | 30 1
312 19 1 400 | 25 488 | 30
316 | 19 1 1 | 404 | 25 4921 30 1
320 | 20 408 | 25 496 | 31
324 20 1 | 412 25 500 | 31 1
328 | 20 1 416 | 26 504 | 31
332 | 20 1 1 | 420 26 508 | 31 1
336 | 21 424 | 26 512 | 32
340 | 21 1 | 428 | 26 516 | 32 1
344 | 21 1 432 | 27 520 | 32
348 | 21 1 1 | 436 27 524 | 32 1
352 | 22 440 | 27 528 | 33
356 | 22 1 | 444 27 532 | 33 1
360 | 22 1 448 | 28 536 | 33
364 | 22 1 1 | 452 28 540 | 33 1
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Para hacer esto seleccione el submend Imprimir del men( Ar-
cHIvo y en el cuadro de didlogo Imprimir escoja las opciones que

mds le convengan para el trabajo o las que ya tiene predefinidas
en Ajuste de impresién.

nsdTE T

Si fuera un folleto debe escoger Imprimir folleto del meny
ARCHIVO, para preparar un original que serd impreso en una Ri-
sograf, en las opciones del cuadro de didlogo Imprimir folleto,

escoges cosida dos hojas y la primera pdgina saldrd con la Gltima
y asi sucesivamente.

e - p—y

Nota: esto también puede ser Util cuando vas ha imprimir algunas copias
de un folleto o alguna otra cosa con pocos ejemplares.
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Revisién y arreglos

El trabajo, después de impreso, debe revisarlo un corrector
para comprobar que todos los arreglos marcados en el original
fueron realizados y que se respetaron los elementos de disefio
establecidos en la maqueta. Luego el editor o persona encargada
de la revisién final debe ver todo el trabajo y hacer o mandar
a hacer los arreglos pertinentes. Después se pueden volver a
imprimir las pdginas con arreglos y revisar hasta que no quede
ninguno sin hacer.

Preparacion del paquete para imprenta

Es necesario preparar un paquete para mandar el documento
para la imprenta, al finalizar el proceso editorial.
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Utilice la opcién Comprobacién preliminar del mend ArcHivo
para comprobar que no hay errores en el documento y arreglar
aquellos que aparezcan; en el cuadro de didlogo Comproba-
cién preliminar se revisan las fuentes, los vinculos e imégenes,
los colores y tintas, y los ajustes de impresién, después de esto se
da clic en Empaquetar, aparecen las instrucciones de impresién
con los datos del cliente y las otras necesarias, luego se crea una
carpeta con el nombre del archivo de InDesign donde se guarda el
documento con todos sus vinculos y las fuentes que estén incluidas
en él. Ya estd listo el trabajo para ser impreso en la imprenta.

170




iINDICE

PRESENTACION / 7

INTRODUCCION / 9
Principales elementos de la ventana de InDesign / 10
Los cuadros de didlogo / 10
Planificaciéon / 11
Elegir plantilla / 12
Crear un documento nuevo / 13
Reglas / 14
Lineas guias / 15
Cuadricula / 16
Ajuste a guias y a cuadriculas / 17
Documentos con varias columnas / 18
Paneles importantes / 19
Agrupar paneles / 21
El Zoom / 21
Desplazamiento dentro de una pdgina / 22
Desplazamiento entre diferentes pédginas del documento / 23
Visualizar varios documentos / 23

COMENZAMOS A APRENDER / 25
Guardar documento / 25
Abrir un documento ya existente / 26
Los articulos en InDesign / 27
Marcos de texto / 28
Flujo del texto / 28
Colocar texto en un documento no vacio / 29
Opciones de importacién de textos / 29
Trabajar con péginas / 30
Formato del texto / 31

171




Editor de articulos / 34

Buscar y cambiar / 34

Ortografia / 35

Trabajar con los marcos de texto / 36
Marcos / 38

LOS PARRAFOS / 41
Formatos de pérrafos / 41
Sangrias / 41
Aplicar sangrias utilizando el cuadro de didlogo Tabulaciones / 42
Alineacién / 42
Espacio entre parrafos / 42
Filetes / 43
Separacién por silabas / 44
Tabulaciones / 45
Letra capitular / 46
Color en los pérrafos / 46
Otras opciones de pérrafo / 47
Vifietas / 48
Numeracién de pdarrafos / 49

LOS ESTILOS / 51
Definir estilos / 52
Nuevo estilo de pérrafo / 52
Modificar un estilo / 54
Duplicar un estilo / 54
Eliminar un estilo / 55
Cargar estilos de parrafo / 55
Otras opciones de estilos de pérrafo / 55
Aplicar estilos / 57
Importar estilos desde un procesador de textos / 57

LOS MARCOS / 59
Opciones de marco / 60
Rellenar un marco / 61
Remplazar el contenido de un marco / 62
Enlazar marcos de texto / 62
Moverse por los marcos conectados / 62
Otras opciones de marco / 63

PAGINAS MAESTRAS / 65
Crear pdginas maestras / 65

172




Panel Pé&ginas / 66

Nueva pdgina maestra / 67

Creacién de pdginas maestras basadas en otras existentes / 67
Crear péginas maestras a partir de pdginas del documento / 67
Aplicar péginas maestras / 68

Modificar pdginas maestras / 68

Eliminar paginas maestras / 68

Incluir numeracién en las pdginas maestras / 69

PLANTILLAS / 71
Crear una plantilla / 72
Abrir una plantilla / 72
Modificar una plantilla / 73

LAS TABLAS / 75
Crear tablas / 75
Crear tablas partiendo de cero / 75
Importarlas de un procesador de texto / 76
Crear tablas partir de texto existente / 77
Pegar tablas desde otras aplicaciones / 77
Estilo de las tablas / 78
Estilo de celda / 79
Aplicar estilo de tablas y de celdas / 80
Otras opciones de estilos de tablas y de celdas / 81
Formato de tablas / 81
Rotaciéon del texto de una celda / 82
Cambio del tamafo de columnas, filas y tablas / 83
Cambio de la alineacién de una tabla en un marco / 83
Insertar filas y columnas en una tabla / 84
Eliminar filas, columnas y tabla / 84
Seleccionar elementos de la tabla / 84
Combinar y separar celdas / 85
Dividir celdas / 85
Convertir filas / 85
Distribuir uniformemente / 86

LOS GRAFICOS / 87
Formatos graficos / 87
Resolucién y tamafio de una imagen / 88
Tamano de archivo / 88
Integrar un grdfico en el documento / 89
Anadir un grafico como imagen integrada / 90

173




Imdgenes vinculadas o incrustadas / 90
Opciones de enlaces / 91

Modificar un gréfico / 93

Afadir un marco a los gréficos / 97
Texto alrededor de los grdficos / 97

DISPOSICION DE LOS OBJETOS / 99
Alinear y distribuir objetos / 99
Agrupar y desagrupar objetos / 100
Bloquear un objeto / 100

LAS CAPAS / 101
Cdbémo crear nuevas capas / 101
Insertar objetos en una capa / 102
Seleccionar objetos / 102
Mover objetos entre capas / 103
Blogquear capas / 103
Ocultar capas / 104
Eliminar capas / 105
Combinar capas / 105
Modificar el orden de las capas / 105

LA IMPRESION ESTANDAR / 107
Opcién General / 108
Opcién Configuracién / 110
Marcas y sangrados / 112
Ajustes de impresién / 113
Imprimir los documentos de un libro / 113
Guardar para proveedor de servicios / 115
Resumen / 115
Botén Empaquetar / 117
Gestién de color / 118
Impresién a color / 120
Imprimir folleto / 121

BIBLIOTECA DE OBJETOS / 123
Crear una biblioteca / 123
Anadir objetos a una biblioteca / 123
Utilizar los elementos de la biblioteca / 124
Presentacion de los objetos en la Biblioteca / 124
Eliminar un objeto de la biblioteca / 125
Clasificar elementos de la biblioteca / 125
Buscar elementos de la biblioteca / 126

174




DOCUMENTOS DE GRAN TAMANO / 127
Planificacién de los elementos grandes / 127
Vincular documentos como libro / 128
Numeracién del documento / 129
Dar formato al némero de pégina / 130
Eliminar la numeracién de una pégina / 131
Numeracién de los documentos grandes / 132
Otras opciones del panel Libro / 132

INDICES DEL LIBRO / 135
Indice general o tabla de contenido / 135
El indice alfabético o analitico / 137

NOVEDADES DE INDESIGN / 143
Combinar datos / 143
Seleccionar un origen de datos / 146
Personalizacién de mends / 151
Notas al pie de pagina / 153
Exportaciéon de un documento de InDesign a PDF / 155
Convertir de PageMaker y QuarkXPress a InDesign / 157

PASO A PASO / 159
Determinar el formato de la publicacién / 159
Definir los estilos de parrafo / 160
Crear las pdginas maestras / 161
Revision del documento en Microsoft Word / 162
Colocar el texto / 163
Realizar ajustes / 163
Aplicar estilos y pdginas maestras / 164
Cuadre de pliegos / 165
Impresion / 165
Revisién y arreglos / 169
Preparacién del paquete para imprenta / 169

175









