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Capitulo 1: Novedades

Diseno y maquetacion

Para obtener mds informacion sobre las nuevas funciones de Adobe® InDesign®, visite
www.adobe.com/go/id_newfeatures_es.

Varios tamaiios de pagina

Puede definir distintos tamanos para las paginas de un documento. Esta funcidn es especialmente util si desea
controlar disefios relacionados en un archivo. Por ejemplo, puede incluir paginas de sobre, membretes, postales y
tarjetas de visita en el mismo documento.

Para crear varios tamafios de pagina, seleccione una pagina con la herramienta Pagina y cambie la configuracion en el
panel Control. Consulte “Uso de varios tamafos de pagina” en la pagina 66.

Nuevo panel Capas
El nuevo panel Capas de InDesign se parece ahora mas al panel Capas de Illustrator. Cada capa tiene un triangulo
desplegable que muestra los objetos y su orden de apilado en la capa para el pliego activo.

Por defecto, alos elementos nuevos de la pagina se asigna un nombre genérico como <rectangulo>y <trazado>. Puede
personalizar los nombres de los elementos de la pagina haciendo doble clic lentamente en el nombre del elemento en
el panel Capas.

Puede cambiar el orden de apilado de los objetos arrastrando los elementos de la lista. El panel Capas también le
permite mostrar u ocultar y bloquear o desbloquear elementos individuales de la pagina.

Consulte “Capas” en la pagina 76.

Tamaros de pagina a medida

En lugar de editar un archivo de texto para crear tamafios de pagina a medida, cuando cree documentos, dispondra de
los tamarfios de pagina a medida creados en el cuadro de didlogo Tamano de pagina a medida. Consulte “Creacion de
tamanos de pagina personalizados” en la pagina 41.

Transformaciones simplificadas
InDesign incluye varias funciones de transformacion y seleccién nuevas que simplifican la manipulacién de los
objetos.

Capturador de contenido El capturador de contenido aparece como un circulo cuando pasa el ratén por una imagen
teniendo activada la herramienta Selecciéon. Con la herramienta Seleccion activada, seleccione y mueva el contenido
de un marco con el capturador de contenido. Este comportamiento sustituye de forma eficaz a la herramienta
Posicidn, de la que se prescinde en InDesign CS5. Si rota el contenido con el marco, en el centro del capturador de
contenido se vera una linea horizontal. Esta linea reproduce el dngulo de rotacién del contenido.

El capturador de contenido se perfila sobre cada marco perteneciente a un grupo. Use la herramienta Seleccién para
volver a colocar el contenido de un marco que es parte de un grupo.

si no desea que el capturador de contenido aparezca al pasar el ratén por una imagen, elija Ver > Extras > Ocultar
capturador de contenido.

Consulte “Seleccion de objetos” en la pagina 412.
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Comportamiento al hacer doble clic Al hacer doble clic en los graficos con la herramienta Seleccion, ya no se cambia
ala herramienta Seleccion directa. Ahora, al hacer doble clic en un marco de gréfico se selecciona el contenido. Si el
contenido estd seleccionado, hacer doble clic en el mismo selecciona su marco. (Con el contenido seleccionado,
también puede hacer clic en el borde de su marco para seleccionarlo).

En un grupo, seleccione uno de sus elementos haciendo doble clic en él. Para volver a seleccionar el grupo, haga doble
clic en el borde del elemento o grupo seleccionado. En todos los casos, la herramienta Seleccién permanece activa. De
esta forma, obtiene un método rapido y uniforme para seleccionar grupos y marcos de grafico.

Resaltado de bordes del marco Ahora, InDesign dibuja temporalmente los bordes del marco cuando utiliza la
herramienta Seleccién y pasa con el raton sobre los elementos de una pagina. Este método facilita la busqueda de
elementos antes de seleccionarlos. El color del borde del marco dibujado coincide con el de la capa en la que esta el
objeto. Los grupos se dibujan con una linea discontinua. Esta respuesta es especialmente til al trabajar en el modo
Previsualizacion o con la opcion Ocultar bordes de marco seleccionada.

Resaltado de puntos y trazados Cuando pasa con el raton sobre el elemento de una pagina con la herramienta
Seleccidn directa, InDesign muestra el trazado y los puntos de trazado. Esta respuesta facilita la visualizacion del punto
de trazado que desea manipular. Ya no tiene que seleccionar el objeto con la herramienta Seleccién directa para
seguidamente seleccionar el punto de trazado. Basta con que arrastre el punto que le interesa.

Rotar Como en Illustrator, no tiene que cambiar a la herramienta Rotar para rotar un elemento de pagina
seleccionado. Con la herramienta Seleccion, solo tiene que situar el puntero justo fuera de un manipulador de esquina
y arrastrar para rotar el elemento. Cuando deje de arrastrar, la herramienta Seleccion permanecerd como activa.
Consulte “Rotacion de un objeto mediante la herramienta Seleccion” en la pagina 425.

Transformacion de varios elementos seleccionados Ya no tiene que agrupar varios elementos para poder cambiar sus
tamarios, escalarlos o girarlos con la herramienta Seleccion. Sélo seleccione los que desea transformar y verd un cuadro
delimitador de transformacién rodedndolos. Al arrastrar un manipulador, se cambia el tamafio de los elementos
seleccionados; si mantiene pulsado Mayus, los tamaiios se cambian proporcionalmente. Si mantiene pulsado Ctrl
(Windows) o Comando (Mac OS) se aplica la escala. Si mantiene pulsado Ctrl y Mayus (Windows) o Comando y
Mayts (Mac OS) se escalan proporcionalmente. Si se incluyen las teclas Alt (Windows) u Opcién (Mac OS), las
transformaciones se realizan desde el centro de los objetos seleccionados. Consulte “Transformacion de objetos” en la
pagina 422.

Dibujo en pantalla interactiva En InDesign CS5, el contenido se dibuja en pantalla conforme lo va arrastrando. En
versiones anteriores de InDesign, tenfa que parar un momento antes de arrastrar para ver el contenido dibujarse en
pantalla. Para usar el comportamiento anterior, en las preferencias de Interfaz cambie la configuracién Dibujo en
pantalla interactiva. Consulte “Cambio de preferencias de la interfaz” en la pagina 20.

Objeto seleccionado como favorito Si selecciona uno de varios elementos superpuestos en una pagina y empieza a
arrastrar, el objeto permanece seleccionado. Para seleccionar otro elemento, haga clic en alguna parte del elemento que
no esté superpuesta ni en interseccion con el elemento actualmente seleccionado.

Distribucion interactiva Al transformar varios objetos, InDesign CS5 le permite cambiar proporcionalmente la
separacion entre ellos en lugar de cambiar el tamario de los elementos. Consulte “Distribucién de objetos mediante
distribucién automadtica” en la pagina 439.

Reorganizacion de las herramientas de transformacion Las herramientas Rotar, Escala y Distorsion estdn agrupadas
en la herramienta Transformacion libre del panel Herramientas. Puede rotar, redimensionar y escalar objetos sin tener
que cambiar de la herramienta Seleccion.

Herramienta Hueco

La herramienta Hueco permite ajustar rapidamente el tamafio de un hueco entre dos o mas elementos. En un
procedimiento de un paso, la herramienta Hueco ajusta la disposiciéon manipulando directamente el espacio en blanco.
Consulte “Alineacion de objetos mediante la herramienta Hueco” en la pagina 438.
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Parrafos que se expanden o dividen en columnas

En InDesign CS5, un parrafo puede expandirse en varias columnas sin crear marcos de texto separados. También
puede dividir un pérrafo en varias columnas dentro del mismo marco de texto. Consulte “Creacion de parrafos que se
expanden o dividen en columnas” en la pagina 266.

Mantener con anterior

El cuadro de didlogo Opciones de separacion tiene ahora la opcién Mantener con anterior, que mantiene la primera
linea del parrafo actual con la tltima linea del parrafo anterior. Consulte “Control de saltos de parrafos con Opciones
de separacion” en la pagina 263.

Columnas equilibradas

La configuracién Equilibrar columnas del cuadro de didlogo Opciones de marco de textos le permite equilibrar
automdticamente el texto entre las distintas columnas de un marco de texto. Consulte “Adicion de columnas a un
marco de texto” en la pagina 127.

Justificacion vertical en marcos no rectangulares

En las versiones anteriores de InDesign, al aplicar un marco de texto no rectangular, los valores de justificacion vertical
se ignoraban. En InDesign CS5, puede aplicar efectos de vértice y justificacion vertical y otros marcos de forma
irregular. Consulte “Alineacion o justificacion del texto de un marco verticalmente” en la pagina 267.

Efectos de vértice interactivo

Haga clic en el cuadro amarillo que aparece junto al vértice superior derecho de un marco para aplicar efectos de
vértice alos marcos rectangulares. Ademds, ahora puede aplicar un efecto y un radio diferente a cada vértice. Consulte
“Uso de vértices interactivos” en la pagina 368.

Muestras del panel Control

En el panel Control puede aplicar directamente muestras a los objetos. Seleccione un objeto y, en el panel Control,
seleccione la muestra en el mend Relleno o Trazo. También puede arrastrar la muestra de color visualizada en el panel
Control y aplicarla a otros objetos. Consulte “Aplicar color” en la pagina 476.

Mejoras para colocar cuadriculas

Al colocar varios archivos, empiece primero arrastrando y después continue con las teclas de flecha para cambiar el
nimero de columnas y filas de las imégenes colocadas. Mientras arrastra, mantenga pulsado Ctrl (Windows) o
Comando (Mac OS) y pulse las teclas de flecha para cambiar el espacio de medianil. Consulte “Colocacién de multiples
graficos” en la pagina 391 y “Creacion de hojas de contacto” en la pagina 397.

Encaje automatico
Seleccione la opcidn Encaje automatico para que el tamano de la imagen cambie automaticamente cada vez que
redimensione el marco. Consulte “Uso de Encaje automatico” en la pagina 444.

Dibujo de varios marcos en una cuadricula
Al usar las herramientas de creacién de marcos, como Rectangulo o Texto, puede pulsar las teclas de flecha para crear
marcos con la misma separacion entre si. Consulte “Dibujar varios objetos en forma de cuadricula” en la pagina 347.

Objetos duplicados en una cuadricula
Puede crear una cuadricula de objetos al arrastrar una copia de un objeto seleccionado. Consulte “Duplicaciéon de
objetos en una cuadricula” en la pagina 441.
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Pies de ilustracidn interactivos a partir de metadatos
En InDesign CS5, puede generar pies de ilustracion a partir de los metadatos de una imagen siguiendo varios métodos.

 Puede generar pies de ilustracion al colocar las imagenes si, en el cuadro de didlogo Colocar, activa la casilla de
verificacion Crear pies de ilustracion estéticos.

+ Puede generar pies de ilustracion de las imagenes colocadas. En primer lugar, en el cuadro de didlogo
Configuracién de pie de ilustracion, identifique los metadatos que se incluiran en la imagen. A continuacion, elija
una opcion en el mend Objeto > Pies de ilustracion para generar un pie de ilustracion interactivo o estatico.

+ Puede anadir una variable de texto a un marco de texto que muestre los metadatos de la imagen que esta en contacto
o agrupada con el marco de texto.

Consulte “Pies de ilustracion” en la pagina 236.

Mini Bridge

Mini Bridge es un subconjunto de Adobe Bridge que esta disponible como un panel en InDesign. Mini Bridge le
permite navegar en el sistema de archivos y previsualizar archivos como miniaturas sin tener que salir de InDesign.
Puede arrastrar y soltar los archivos desde Mini Bridge hasta InDesign en lugar de colocarlos en un documento. De
este modo, las imdgenes arrastradas se cargan en el cursor de colocacion, al igual que cuando arrastra elementos desde
Bridge. También puede arrastrar los elementos seleccionados hasta Mini Bridge para crear fragmentos.

Si desea ver un video sobre como utilizar Mini Bridge con InDesign, consulte www.adobe.com/go/Irvid5051_br_es.

Integracion mejorada de Adobe Bridge
InDesign CS5 y Adobe Bridge CS5 estan mas integrados en dos sentidos.

Miniaturas de pagina La nueva opcion Administracion de archivos le permite generar miniaturas para distintas
paginas de los archivos de InDesign, ya no sélo la primera. El nimero por defecto para generar miniaturas esta
definido en 2, pero puede cambiarlo a 1, 2, 5, 10 0 Todo. Ahora puede previsualizar las paginas de un archivo INDD
en el panel Previsualizacion de Bridge. Si elige mas paginas de miniatura, el documento de InDesign tardara mas en
guardarse. Consulte “Incluir vistas previas en los documentos guardados” en la pagina 107.

Visualizacion de vinculos de un archivo de InDesign desde Bridge Desde Adobe Bridge, puede ver los vinculos de un
documento de InDesign como miniaturas sin tener que abrir el documento en InDesign. Por ejemplo, suponga que no
recuerda donde esta la imagen, pero si que la coloc6 en un documento de InDesign. En Adobe Bridge, navegue al
archivo de InDesign y visualice las miniaturas de los archivos colocados y contenidos en el archivo de InDesign
seleccionado.

Consulte “Uso de Adobe Bridge con InDesign” en la pagina 103.

Diseno entre medios

Presentaciones y documentos interactivos

Importaciéon de FLV y MP3 Puede importar archivos de video con formato Flash Video (.FLV y .F4V), archivos con
codificacion H.264 (por ejemplo, MP4) y archivos SWF. Puede importar archivos de audio con formato MP3. Los tipos
de archivo multimedia heredados como QuickTime (MOV), . AVIy .WMYV siguen siendo compatibles. Sin embargo,
use los formatos FLV, F4V, MP4 y MP3 para sacar el maximo partido de la compatibilidad de contenido multimedia
enriquecido de las versiones mas recientes de Acrobat, Adobe Reader y Adobe Flash Player.

Use Adobe Media Encoder para convertir tipos de archivo multimedia mds antiguos a .FLV. Consulte
“Restablecimiento del vinculo de archivos multimedia heredados” en la pagina 568.


http://www.adobe.com/go/lrvid5051_br_es
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Panel Multimedia El panel Multimedia le permite previsualizar archivos SWF, FLV, F4V, MP4 y MP3 directamente
en InDesign. Para los archivos FLV, F4V y MP4, puede elegir cualquier fotograma del video para la imagen de poster
de marcador de posicion. Puede elegir los controles de reproduccion de video que desea integrar en el visor de
documentos interactivos. El panel Multimedia le permite crear puntos de navegacion, que son marcadores de codigo
de tiempo a los que puede vincular botones de accién. Consulte “Adicion de archivos de pelicula y de sonido a
documentos” en la pagina 565.

Valores de movimiento El panel Animacién le permite asignar un valor de movimiento a los elementos de la pagina
como método rapido para crear una animacion. Estos valores de movimiento son los mismos que estan disponibles en
Adobe Flash CS5 Professional. Ademas, InDesign puede importar cualquier valor de movimiento personalizado
creado en Flash, por lo que los usuarios de InDesign y Flash podran colaborar para crear efectos de animacion.
Consulte “Animacion de un documento mediante valores de movimiento” en la pagina 569.

Panel Animacién Cree o edite efectos de animacion en el panel Animacién. Puede editar atributos de animacién como
Posicidn, Escala, Rotar y Opacidad. Guarde la animacién personalizada creada en InDesign como un valor de
movimiento personalizado que podra compartir.

Use el panel Animacidn para especificar cuando se reproducira un objeto animado, por ejemplo, al cargar la pagina o
hacer clic en ella. Consulte “Animacién” en la pagina 568.

Panel Temporizacion Cambie el orden de reproduccién de los objetos animados en el panel Temporizacion. Consulte
“Uso del panel Temporizador para cambiar el orden de animacion” en la pagina 573.

Panel Estados de objeto Cree varias versiones de un objeto en el panel Estados de objeto. Por ejemplo, cree un objeto
de pagina simple con 20 estados diferentes y con una foto distinta contenida en cada estado. Al abrir el archivo PDF o
SWE, se podra hacer clic en los botones de avance y retroceso para avanzar en la galeria fotogréfica. Consulte “Creacién
de una proyeccion de diapositivas de objetos de varios estados” en la pagina 582.

Panel Vista previa En InDesign, con el panel de vista previa puede previsualizar la interactividad y animacién de la
seleccion, del pliego o de todo el documento. También puede probar elementos interactivos en un navegador Web.
Consulte “Previsualizacion de documentos interactivos” en la pagina 548.

Pixeles como unidad de medida Ahora puede especificar los pixeles como unidad de medida en Preferencias >
Unidades e incrementos. Puede anular la unidad de medida actual afiadiendo "px" a los valores que esté editando en
los campos del panel Control, los cuadros de didlogo y otros paneles. Si usa pixeles, los objetos y las coordinadas X/Y
se ajustan a los valores de pixel completo y los grosores de linea del panel Trazo también cambian a pixeles. Consulte
“Cambio de las reglas y las unidades de medida” en la pagina 44.

Conversion de URL en hipervinculos Use el comando Convertir las URL en hipervinculos para buscar las cadenas de
URL de la seleccion, del articulo o del documento y convertirlas en hipervinculos. También puede asignar un estilo de
caracter a las URL encontradas. Consulte “Conversion de URL en hipervinculos” en la pagina 556.

Exportacion a Flash Player mejorada

Los archivos SWEF se pueden exportar ahora con animaciones, video, audio y efectos remotos de movimiento al pasar
el ratén. Ademas, dispone de varias opciones nuevas para controlar el resultado final de exportacion a SWF. Consulte
“Creacion de archivos SWF (Flash) interactivos para la Web” en la pagina 539.

Exportacion a Flash Professional mejorada

InDesign CS5 exporta al formato FLA en lugar de XFL para editar el archivo en Flash Professional. Las opciones de
exportacion a FLA admiten el contenido multimedia enriquecido y ofrecen mas alternativas para manipular texto.
Consulte “Creacion de archivos FLA para la Web” en la pagina 542.

Exportacion a PDF interactivo mejorada
InDesign CS5 incluye comandos independientes para exportar archivos PDF interactivos e impresos.
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Al exportar a PDF interactivo, InDesign CS5 exporta el contenido multimedia enriquecido a la capa de anotacién de
multimedia, por lo que la reproduccién en Adobe Reader es mas fiable. Para obtener los mejores resultados, los
archivos de video deben tener el formato FLV o F4V y los archivos de audio el formato MP3.

Al exportar a PDF interactivo, dispone de algunas opciones nuevas, incluidas las opciones iniciales de visualizacion,
configuracion de presentacion y transiciones de pagina. Consulte “Creacion de documentos interactivos para PDF” en
la pagina 546.

Exportacion a XHTML mejorada

Exportar a XHTML es una forma de extraer contenido de un documento de InDesign y ponerlo a disposicién de un
desarrollador Web para que lo reutilice con una aplicacién Web como Dreamweaver. Las mejoras de InDesign CS5
incluyen funcionalidad para equiparar los atributos de formato de texto de InDesign, conservar el formato local y
controlar el orden del contenido. En esta version, a las tablas de InDesign se asignan identificadores exclusivos, por lo
que se pueden consultar como conjuntos de datos Spry en Dreamweaver. Consulte “Exportacion de contenido a
Dreamweaver” en la pagina 118.

Exportacion a JPEG mejorada

El cuadro de didlogo Exportar JPEG incluye varias opciones nuevas, como la especificacion del espacio de color, los
ajustes de sangrado del documento y la simulacion de sobreimpresion. Consulte “Exportacion al formato JPEG” en la
pagina 116.

Colaboracion

Revision y comentario integrados

CS Review es un servicio en linea que ofrece un método sencillo para compartir disefios en la Web de forma que otros
usuarios puedan dar sus opiniones. Use el panel CS Review de InDesign para cargar instantaneas del documento en
un espacio de trabajo de Acrobat.com en el que otros usuarios podran afiadir sus comentarios. Consulte “Revision de
documentos de InDesign” en la pagina 105.

Control de cambios del texto

Con la funcién Control de cambios de texto activada, los cambios realizados en el texto se sefialan identificando a los
usuarios responsables. Puede ver los cambios en el editor de articulos (pero no en la vista de maquetacion). Los
cambios de texto que se admiten incluyen la eliminacién, el movimiento y la insercién de texto. Acepte y rechace los
cambios del documento a través del panel Control de cambios. Consulte “Control y revision de cambios” en la
pagina 190.

Fuentes instaladas del documento

Cuando abre un documento de InDesign que esté guardado en la misma ubicacién que una carpeta Document Fonts,
las fuentes contenidas en esta carpeta quedan disponibles. Las fuentes instaladas por un documento no estan
disponibles para otros documentos. El comando Empaquetar puede generar una carpeta Document Fonts si desea
compartir el documento o moverlo a un equipo diferente. Consulte “Fuentes instaladas del documento” en la
pagina 247.
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Integracion de Buzzword

Buzzword es un editor de texto basado en Web que permite a los usuarios crear y almacenar archivos de texto en un
servidor Web. En InDesign CS5, puede importar y exportar texto desde documentos de Buzzword. Consulte
“Importacion de documentos de Buzzword” en la pagina 138 y “Exportacion de contenido a Buzzword” en la
pagina 123.

Modo Presentacion

InDesign CS5 tiene un nuevo modo de pantalla llamado modo Presentacion. En el modo Presentacion, el ment de la
aplicacion y todos los paneles estdn ocultos. Para avanzar o retroceder por el documento pliego a pliego, pulse las teclas
o haga clic con el ratén. Consulte “Uso del modo de presentacion” en la pagina 549.

Etiquetas de color para las miniaturas de pagina
Ahora, en el panel Péginas, puede asignar etiquetas de color a las miniaturas de pagina. Consulte “Creacion de
etiquetas de color para miniaturas de pagina” en la pagina 60.

Usabilidad y productividad

Tareas en segundo plano

Cuando guarda documentos grandes o los exporta a archivos PDF o IDML, puede seguir trabajando con el
documento. También puede dejar en segundo plano varios procesos de exportacién a PDF. Consulte coémo avanza la
exportacion en el panel Tareas en segundo plano (Ventana > Utilidades > Tareas en segundo plano). Consulte “Panel
Tareas en segundo plano” en la pagina 521.

Atajos de teclado para seleccionar herramientas

Puede pasar temporalmente de una herramienta a otra si mantiene pulsada la tecla de letra apropiada. Con la tecla
pulsada, la herramienta que esté usando cambia a la nueva, y al soltar la tecla, se vuelve a la herramienta anterior. Por
ejemplo, pulse la tecla U para usar la herramienta Hueco y suéltela para volver a la herramienta Seleccién. Consulte
“Seleccion temporal de herramientas” en la pagina 26.

Panel Sugerencias sobre herramientas
El panel Sugerencias sobre herramientas (Ventana > Utilidades > Sugerencias sobre herramientas) muestra todos los
comportamientos de teclas modificadoras ocultas disponibles para la herramienta seleccionada. Consulte
g T . . » .
Visualizacién de sugerencias sobre herramientas” en la pagina 26.

Community Help

Community Help de Adobe ofrece acceso a la documentacion completa del producto de Adobe, asi como al contenido
de aprendizaje creado por la comunidad y a otros contenidos de aprendizaje en Adobe.com. Community Help de
Adobe incluye un visor basado en AIR que muestra la ayuda en linea mas reciente o que establece por defecto una
version local de la ayuda cuando no hay ninguna conexion Web disponible.

Community Help también incluye comentarios de expertos y valoraciones de los usuarios sobre la documentacion de
Adobe, articulos informativos, tutoriales y mas contenidos.
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Especificacion del niimero de pagina de inicio

Cuando crea un documento en InDesign CS5, puede designar cualquier nimero de inicio de pagina. Si especifica un
nimero par con las paginas opuestas seleccionadas, el documento empezara con un pliego de dos paginas. En el cuadro
de didlogo Ajustar documento también puede cambiar el niimero de pagina de inicio una vez creado el documento.
Consulte “Creacion de documentos nuevos” en la pagina 39.

Editar original para varios elementos seleccionados
Puede elegir el comando Editar original para abrir varias imagenes en sus aplicaciones de edicion correspondientes.
Consulte “Edicion de ilustraciones originales” en la pagina 404.

Nuevas opciones para bloquear objetos
Para bloquear y desbloquear objetos, dispone ahora de Objeto > Bloquear u Objeto > Desbloquear todo en pliego.
También puede desbloquear un objeto bloqueado haciendo clic en el icono de candado.

En las nuevas preferencias del menu General, la opcién Impedir seleccion de objetos bloqueados le permite determinar
si los objetos bloqueados podran o no seleccionarse.

Restablecimiento del vinculo de extensiones de archivo

Restablecimiento del vinculo de archivos segtin la extension de archivo. Por ejemplo, si desea reemplazar un conjunto
de archivos JPEG por archivos TIFF. Consulte “Restablecimiento del vinculo de archivos con diferentes extensiones
de archivo” en la pagina 403.

Ocultar objetos
Ahora puede ocultar los objetos de la pagina a través de Objeto > Ocultar. Los objetos ocultos no se imprimen ni
exportan, y no se pueden seleccionar. Elija Objeto > Mostrar todo en pliego para ver los objetos ocultos.

Memorizacion de las casillas de verificacion Previsualizacién
InDesign recuerda sila casilla de verificacion Previsualizacion estaba seleccionada en un cuadro de didlogo después de
salir y reiniciar la aplicacion.

Colocacion del cursor al arrastrar desde Adobe Bridge

En las versiones anteriores, al arrastrar una imagen desde Adobe Bridge o el escritorio, la imagen se insertaba en la
pagina, creando un marco del tamafo de la imagen. En InDesign CS5, esta accion carga la colocacion del cursor, por
lo que puede arrastrar un marco de tamafio proporcional para la imagen.

Apertura de un archivo de libro en el Explorador o en Finder
En el ment del panel de libros, un comando le permite visualizar el documento en una ventana del Explorador o
Finder.

Varias mejoras
Redondeo de valores CMYK a numeros enteros El panel Colores redondea los valores de los controles deslizantes de
CMYK al valor entero mas proximo.

Eliminar todas las guias En el mend Ver > Cuadriculas y guias, encuentra el nuevo comando Eliminar todas las guias
del pliego.

Zoom de los cuadros de dialogo Ahora puede usar los atajos de teclado para aumentar y reducir el documento cuando
tiene un cuadro de didlogo modal abierto. Pulse Ctrl+- o Ctrl+= (Windows) o Comando+- o Comando +=.
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Nueva fuente por defecto La fuente por defecto se cambia de Times (Mac) a Times New Roman (Windows) conforme
ala version OpenType multiplataforma de Minion Pro Regular.

Contraer varios vinculos en el mismo origen En InDesign, los vinculos a las imdgenes colocadas varias veces en un
documento se contraen en una sola fila en el panel Vinculos. Ahora puede desactivar este comportamiento de contraer
con una nueva opcién del cuadro de didlogo Opciones de panel.

Memorizacion de la ubicacion de la ventana del editor de articulos Al cerrar y volver a abrir una ventana del editor de
articulos, InDesign abre la ventana con los valores anteriores de anchura, altura y ubicacion.

Marcas de plegado Si al imprimir pliegos selecciona Marcas de recorte, las marcas de plegado se imprimen como
lineas solidas.

Comandos de menti cambiados o movidos Los siguientes comandos de ment tienen nuevos nombres o ubicaciones.

Elija Ventana > Espacio de trabajo > [Novedades de CS5] para resaltar los comandos de menzii de las funciones
mejoradas y nuevas.

Comando de InDesign CS4 Nueva ubicacion en InDesign CS5
Archivo > Exportar para Digital Editions Archivo > Exportar para > EPUB

Archivo > Exportar para Dreamweaver Archivo > Exportar para > Dreamweaver
Objeto > Bloquear posicion Objeto > Bloquear

Objeto > Desbloquear posicion Objeto > Desbloquear todo en pliego
Objeto > Interactivo > Opciones de pelicula / Opciones de sonido Panel Multimedia

Objeto > Trazados > Convertir punto > Fin de linea / Vértice Suavizado | Objeto > Convertir punto > Sin formato / Vértice / Suavizado /
/ Suavizado simétrico Simétrico

Ver > Mostrar/Ocultar hipervinculos, Mostrar/Ocultar enlaces de texto, | Ver > Extras > Mostrar/Ocultar hipervinculos, Mostrar/Ocultar enlaces
Mostrar/Ocultar bordes de marco, Mostrar/Ocultar marcos asignados | de texto, Mostrar/Ocultar bordes de marco, Mostrar/Ocultar marcos

y Mostrar/Ocultar notas asignados y Mostrar/Ocultar notas
Ventana > Asignaciones Ventana > Editorial > Asignaciones
Ventana > Atributos Ventana > Salida > Atributos
Ventana > Automatizacion > Combinacion de datos / Etiqueta de Ventana > Utilidades > Combinacion de datos / Etiqueta de script /
script / Scripts Scripts

Ventana > Color Ventana > Color > Color

Ventana > Degradado Ventana > Color > Degradado
Ventana > Estilos de objeto Ventana > Estilos > Estilos de objeto
Ventana > Muestras Ventana > Color > Muestras
Ventana > Etiquetas Ventana > Utilidades > Etiquetas
Ventana > Texto y tablas > Notas Ventana > Editorial > Notas

Ventana > Tipo y tablas > Estilos de celda / Estilos de caracter / Estilos | Ventana > Estilos > Tipo y tablas > Estilos de celda / Estilos de caracter
de parrafo > Estilos de tabla / Estilos de parrafo > Estilos de tabla

Ayuda/InDesign > Configurar plugins Ayuda/InDesign> Administrar extensiones




Ultima modificacion 11/5/2010

Capitulo 2: Espacio de trabajo

Conceptos basicos del espacio de trabajo

Informacidon general sobre el espacio de trabajo

Cree y manipule documentos y archivos empleando distintos elementos como paneles, barras y ventanas. Cualquier
disposicion de estos elementos se denomina espacio de trabajo. Los espacios de trabajo de las distintas aplicaciones de
Adobe® Creative Suite® 5 tienen la misma apariencia para facilitar el cambio de una a otra. Ademas, si lo prefiere, puede
adaptar cada aplicacién a su modo de trabajar seleccionando uno de los varios espacios de trabajo preestablecidos o
creando otro personalizado.

Aunque el disefio del espacio de trabajo predeterminado varia en funcién del producto, los elementos se manipulan
de manera muy parecida en todos los casos.
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Espacio de trabajo por defecto de Illustrator
A. Ventanas de documento en forma de fichas B. Barra de aplicaciones C. Conmutador de espacios de trabajo D. Barra de titulo de panel
E. Panel de control F. Panel Herramientas G. Botén Contraer en iconos H. Cuatro grupos de paneles acoplados verticalmente

« Labarra Aplicacién de la parte superior contiene un conmutador de espacio de trabajo, menus (sélo en Windows)
y otros controles de la aplicacion. En ciertos productos para Mac, puede mostrarla u ocultarla con el ment Ventana.

+ El panel Herramientas incluye utilidades para crear y editar imagenes, ilustraciones, elementos de pagina, etc. Las
herramientas relacionadas estan agrupadas.
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« El panel Control muestra opciones especificas de la herramienta seleccionada en el momento. En Illustrator, el
panel Control muestra opciones del objeto seleccionado en ese momento. (En Adobe Photoshop®, también se
conoce como la barra de opciones. En Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver® y Adobe Fireworks® se conoce como
Inspector de propiedades e incluye propiedades del elemento seleccionado en ese momento).

+ Laventana Documento muestra el archivo en el que se trabaja. Las ventanas Documento se pueden organizar como
fichas y, en ciertos casos, también se pueden agrupar y acoplar.

+ Los paneles ayudan a controlar y modificar el trabajo. Algunos ejemplos son la Linea de tiempo en Flash, el panel
Pincel en Illustrator, el panel Capas de Adobe Photoshop® y el panel Estilos CSS de Dreamweaver. Los paneles se
pueden agrupar, apilar o acoplar.

« El Marco de aplicacion agrupa todos los elementos del espacio de trabajo en una ventana tinica e integrada que
permite tratar la aplicacion como una sola unidad. Si mueve el marco de aplicacion o alguno de sus elementos o si
cambia su tamario, todos los elementos que integra responden en consecuencia para evitar su superposicion. Los
paneles no desaparecen si cambia de aplicacidn o si hace clic sin querer fuera de ésta. Cuando trabaje con dos o mas
aplicaciones, puede colocarlas una al lado de la otra en la pantalla o en varios monitores.

Si estd utilizando Mac y prefiere la interfaz de usuario libre tradicional, tiene la opcion de desactivar Marco de
aplicaciéon. En Adobe Illustrator®, por ejemplo, elija Ventana > Marco de aplicacién para activarlo o desactivarlo.
(Para Mac, el Marco de aplicacion esta siempre activado en Flash, mientras que Dreamweaver no lo utiliza).

Ocultar o mostrar todos los paneles

+ (Illustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Para ocultar o mostrar todos los paneles,
incluidos el panel Herramientas y el panel de control, pulse Tabulador.

+ (Illustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Para ocultar o mostrar todos los paneles excepto el panel Herramientas
y el panel de control, pulse Mayts+Tabulador.

Los paneles ocultos se pueden visualizar de forma temporal si selecciona Mostrar automdticamente paneles ocultos
en las preferencias de la interfaz. Estd siempre activado en Illustrator. Mueva el puntero al borde de la ventana de
la aplicacién (Windows®) o al borde del monitor (Mac OS®) y coldquese encima de la banda que aparece.

+ (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Para ocultar o mostrar todos los paneles, pulse F4.

Visualizacion de opciones de panel
% Haga clic en el icono de menu del panel == situado en la esquina superior derecha.

Puede abrir un menii de panel incluso cuando el panel estd minimizado.

En Photoshop, puede cambiar el tamario de fuente del texto del panel Control, de los otros paneles y de la
informacion de herramientas. Elija un tamario en el menii Tamario de fuente de 1U en las preferencias de interfaz.

(Illustrator) Ajuste de brillo del panel

% En las preferencias de la interfaz del usuario, mueva el regulador de Brillo. Este control afecta a todos los paneles,
incluido el panel de control.

Reconfiguracion del panel Herramientas

Puede mostrar las herramientas del panel Herramientas en una columna tinica o unas junto a las otras en dos
columnas. (Esta funcién no se encuentra disponible ni en el panel Herramientas de Fireworks ni en el de Flash).
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En InDesign e InCopy, también puede pasar de la visualizacion de columna tinica a la de dos columnas (o fila unica)
configurando una opcion en las preferencias de la interfaz.

% Haga clic en la doble flecha de la parte superior del panel Herramientas.

Gestion de ventanas y paneles

Puede crear un espacio de trabajo personalizado moviendo y manipulando los paneles y las ventanas Documento.
También puede guardar espacios de trabajo y pasar de uno a otro. Para Fireworks, dar un nuevo nombre personalizado
alos espacios de trabajo puede generar un comportamiento inesperado.

Nota: Photoshop es la aplicacion utilizada en los siguientes ejemplos. No obstante, el espacio de trabajo se comporta igual
en todos los productos.

Reorganizar, acoplar o flotar ventanas de documentos

Si abre mds de un archivo, aparecen ventanas Documento en forma de fichas.

+ Sidesea cambiar el orden de las fichas de ventanas Documento, arrastre la ficha correspondiente a otra ubicacién
dentro del grupo.

+ Sidesea desacoplar (flotar o separar) una ventana Documento de un grupo de ventanas, arrastre la ficha
correspondiente fuera del grupo.

Nota: en Photoshop puede también elegir Ventana > Organizar > Hacer flotante la ventana para hacer flotante una
tinica ventana de documento, o Ventana > Organizar > Hacer flotante todo en ventanas para hacer flotantes todas
las ventanas de documentos a la vez. Si desea obtener mds informacion, consulte la hoja técnica kb405298 (en inglés).

Nota: Dreamweaver no permite acoplar ni desacoplar ventanas Documento. Utilice el boton Minimizar de la
ventana Documento para crear ventanas flotantes (Windows) o elija Ventana > Mosaico vertical para crear ventanas
Documento una junto a la otra. Si desea obtener mds informacion sobre este tema, busque “Mosaico vertical” en la
ayuda de Dreamweaver.

« Si desea acoplar una ventana Documento a otro grupo de ventanas Documento, arrastre la ventana hasta dicho
grupo.

« Para crear grupos de documentos apilados o en mosaico, arrastre la ventana a una de las zonas de colocacién de los
bordes superior, inferior o laterales de otra ventana. También puede seleccionar una composicién para el grupo con
el botdn pertinente de la barra de la aplicacion.

Nota: algunos productos no admiten esta funcién. Sin embargo, suelen disponer de comandos Mosaico y Cascada en
el menti Ventana para ordenar los documentos.
+ Para cambiar a otro documento del grupo ordenado en fichas al arrastrar una seleccion, arrastre ésta por encima

de su pestaia durante unos instantes.

Nota: algunos productos no admiten esta funcion.

Acoplamiento y desacoplamiento de paneles
Un conjunto acoplado es un conjunto de paneles o grupos de paneles que se muestran juntos, generalmente en una
orientacion vertical. Los paneles se acoplan y desacoplan moviéndolos dentro y fuera de un conjunto acoplado.

« Paraacoplar un panel, arrastrelo por su ficha al conjunto apilado, a la parte superior, a la parte inferior o entre otros
paneles.

« Para acoplar un grupo de paneles, arrastrelo por su barra de titulo (la barra vacia sélida que se encuentra encima
de las fichas) al conjunto acoplado.


http://kb2.adobe.com/cps/405/kb405298.html
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« Para quitar un panel o grupo de paneles, arréstrelo fuera del conjunto acoplado por su ficha o barra de titulo. Puede
arrastrarlo a otro conjunto acoplado o hacer que flote con libertad.

Panel del navegador ahora en su propio conjunto acoplado

Q Es posible evitar que los paneles rellenen todo el espacio de un conjunto acoplado. Para hacerlo, arrastre el borde
inferior del conjunto hacia arriba de manera que ya no llegue al borde del espacio de trabajo.

Movimiento de paneles

Conforme mueve paneles, verd zonas de colocacién resaltadas en azul, areas en las que puede mover el panel. Por
ejemplo, puede mover un panel hacia arriba o hacia abajo en un conjunto acoplado arrastrandolo a la zona de
colocacidn azul estrecha encima o debajo de otro panel. Si arrastra a un drea que no es una zona de colocacion, el panel
flota con libertad en el espacio de trabajo.

Nota: la posicién del ratén (mds que la posicion del panel) activa la zona de colocacién, por lo que si no ve la zona de
colocacién, pruebe a arrastrar el ratén al lugar en el que deberia estar esta zona.

 Para mover un panel, arréstrelo por su ficha.

+ Para mover un grupo de paneles, arrastre su barra de titulo.
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La zona de colocacion azul estrecha indica que el panel Color se acoplard por si mismo encima del grupo de paneles Capas.
A. Barra de titulo B. Ficha C. Zona de colocacion

Pulse Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) mientras mueve un panel para evitar que se acople. Pulse Esc mientras
mueve el panel para cancelar la operacion.

Adicion y eliminacion de paneles

Si quita todos los paneles de un conjunto acoplado, éste desaparece. Para crear un conjunto acoplado, mueva paneles
hacia el borde derecho del espacio de trabajo hasta que aparezca una zona donde soltarlos.

« Para quitar un panel, haga clic con el botdn derecho (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en su fichay

elija Cerrar o bien deseleccionelo en el ment Ventana.

+ Para afiadir un panel, seleccionelo en el mend Ventana y acdplelo donde desee.

Manipulacion de grupos de paneles
« Para mover un panel a un grupo, arrastre la ficha del panel a la zona de colocacion resaltada en el grupo.

Adicién de un panel a un grupo de paneles

« Parareorganizar los paneles de un grupo, arrastre la ficha de un panel a una nueva ubicacion del grupo.
« Para quitar un panel de un grupo de manera que flote con libertad, arrastre el panel por su ficha fuera del grupo.

 Para mover un grupo, arrastre su barra de titulo (encima de las fichas).

Apilado de paneles flotantes

Cuando arrastra un panel fuera de su conjunto apilado pero no a una zona de colocacion, el panel flota con libertad.
Los paneles flotantes se pueden situar en cualquier lugar del espacio de trabajo. Puede apilar paneles flotantes o grupos
de paneles de manera que se muevan como una unidad cuando arrastra la barra de titulo que se encuentra mas arriba.

Paneles apilados flotantes de libre movimiento

+ Para apilar paneles flotantes, arrastre un panel por su ficha a la zona de colocacion en la parte inferior de otro panel.
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 Para cambiar el orden de apilado, arrastre un panel arriba o abajo por su ficha.
Nota: asegiirese de soltar la ficha encima de la zona de colocacion estrecha entre los paneles, en lugar de en la zona de

colocacion ancha en una barra de titulo.

« Para quitar un panel o un grupo de paneles de la pila, de manera que flote por si mismo, arrastrelo fuera de su ficha
o barra de titulo.

Cambio del tamaio de los paneles

+ Para minimizar o maximizar un panel, un grupo de paneles o una pila de paneles, haga doble clic en una ficha.
También puede hacer doble clic en el drea de las fichas (el espacio vacio que hay junto a ellas).

 Para cambiar el tamafio de un panel, arrastre cualquiera de sus lados. A algunos paneles, como el panel de color en
Photoshop, no se les puede cambiar el tamano arrastrandolos.

Contraccion y expansion de iconos de paneles

Puede contraer los paneles a iconos para reducir la acumulacién de elementos en el espacio de trabajo. En algunos
casos, los paneles se contraen a iconos en el espacio de trabajo por defecto.
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Paneles contraidos en iconos

Paneles expandidos desde iconos

« Para contraer o expandir todos los iconos de paneles en una columna, haga clic en la doble flecha de la parte
superior del conjunto acoplado.

+ Para expandir un icono de panel unico, haga clic en él.

+ Para cambiar el tamafio de los iconos de paneles a fin de ver solo los iconos (pero no las etiquetas), ajuste el ancho
del conjunto acoplado hasta que desaparezca el texto. Para volver a ver el texto de los iconos, aumente el ancho del
conjunto acoplado.

« Para contraer un panel de vuelta a su icono, haga clic en su ficha, en suicono o en la doble flecha de la barra de titulo
del panel.
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En algunos productos, si selecciona la contraccion automdtica de iconos de paneles en las preferencias de interfaz
o de opciones de interfaz de usuario, el icono de panel expandido se contrae automdticamente cuando haga clic
lejos de él.

+ Para afiadir un panel o un grupo de paneles flotantes a un conjunto acoplado de iconos, arrastrelo por su ficha o
barra de titulo. (Los paneles se contraen automaticamente en iconos cuando se aftaden a un conjunto acoplado de

iconos).

+ Para mover un icono de panel (o un grupo de iconos de paneles), basta con arrastrarlo. Puede arrastrar los iconos
de panel hacia arriba y hacia abajo en el conjunto acoplado, hacia otros conjuntos acoplados (donde aparecen en el
estilo de panel de dicho conjunto acoplado) o hacia afuera del conjunto acoplado (donde aparecen como iconos
flotantes).

Guardado de espacios de trabajo y paso de uno a otro

Al guardar la posicion y el tamaiio actuales de los paneles como un espacio de trabajo con nombre, puede restaurar
dicho espacio de trabajo incluso aunque mueva o cierre un panel. Los nombres de los espacios de trabajo guardados
aparecen en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.

Guardado de un espacio de trabajo personalizado

1 Con el espacio de trabajo en la configuracién que desea guardar, siga uno de estos procedimientos:
+ (Illustrator) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Guardar espacio de trabajo.
+ (Photoshop, InDesign e InCopy) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Nuevo espacio de trabajo.
+ (Dreamweaver) Elija Ventana > Diseflo del espacio de trabajo > Nuevo espacio de trabajo.
+ (Flash) Elija Nuevo espacio de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.
« (Fireworks) Elija Guardar actual en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.
2 Escriba un nombre para el espacio de trabajo.
3 (Photoshop, InDesign) En Capturar, seleccione una o varias de las siguientes opciones:
Ubicaciones de panel Guarda las ubicaciones de los paneles actuales (solo InDesign).
Métodos abreviados de teclado Guarda el conjunto actual de métodos abreviados de teclado (s6lo Photoshop).

Menus o Personalizacién de menus Guarda el conjunto actual de menus.

Visualizacion de espacios de trabajo y paso de uno a otro
% Seleccione un espacio de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.

En Photoshop, puede asignar métodos abreviados de teclado a cada espacio de trabajo para navegar rapidamente por
ellos.

Eliminacion de un espacio de trabajo personalizado

+ Seleccione Administrar espacios de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacidn,
seleccione el espacio de trabajo y, a continuacidn, haga clic en Eliminar. (La opcion no estd disponible en
Fireworks).

+ (Photoshop, InDesign, InCopy) Seleccione Eliminar espacio de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo.

+ (Illustrator) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Gestionar espacios de trabajo, seleccione el espacio de trabajo y,
a continuacion, haga clic en el icono Eliminar.



Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 17
Espacio de trabajo

+ (Photoshop e InDesign) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Eliminar espacio de trabajo, seleccione el espacio de
trabajo y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

Restauracion del espacio de trabajo por defecto
1 Seleccione Aspectos esenciales o el espacio de trabajo por defecto del conmutador de espacios de trabajo de la barra
de la aplicacion.

Nota: en Dreamweaver, Designer es el espacio de trabajo predeterminado.

2 (Photoshop, InDesign e InCopy) Elija Ventana > Espacio de trabajo > Restaurar [nombre de espacio de trabajo].

(Photoshop) Restauracion de una disposicion de espacio de trabajo
En Photoshop, los espacios de trabajo apareceran automaticamente con la altima disposicion, pero podra restaurar la
disposicion guardada original de los paneles.

« Para restaurar un espacio de trabajo individual, elija Ventana > Espacio de trabajo > Restaurar Nombre de espacio
de trabajo.

« Para restaurar todos los espacios de trabajo instalados con Photoshop, haga clic en Restaurar espacios de trabajo
predeterminados en las preferencias de interfaz.

Para reorganizar los espacios de trabajo en la barra de aplicaciones, arrdstrelos.

Acerca de los modos de visualizacion

Puede cambiar la visibilidad de la ventana del documento con los botones de modo, situados en la parte inferior del
cuadro de herramientas, o eligiendo comandos del ment Ver > Modo de pantalla. Cuando el cuadro de herramientas
se muestra en una columna, podra seleccionar los modos de visualizacion haciendo clic en el botén de modo actual y
seleccionando uno diferente en el menu que aparece.

Modo normal & Muestra la ilustracién en una ventana esténdar con las cuadriculas y guias visibles, los objetos no
imprimibles y una mesa de trabajo en blanco.

Modo de vista previa [ Muestra la ilustracién tal y como se imprimiria sin elementos no imprimibles (cuadriculas,
guias, objetos no imprimibles) y con la mesa de trabajo definida en el color de fondo de vista previa establecido en
Preferencias.

Modo de sangrado [Tl Muestra el gréfico tal y como se imprimirfa sin elementos no imprimibles (cuadriculas, guias,
objetos no imprimibles), con la mesa de trabajo definida en el color de fondo de vista previa establecido en Preferencias
y con todos los elementos imprimibles dentro del drea de sangrado del documento (definido en Ajustar documento).

Modo de indicaciones @ Muestra la ilustracion tal y como se imprimirfa sin elementos no imprimibles (cuadriculas,
guias, objetos no imprimibles), con la mesa de trabajo definida en el color de fondo de vista previa establecido en
Preferencias y con todos los elementos imprimibles dentro del 4rea de indicaciones del documento (definida en
Ajustar documento).

Modo Presentacion [d Muestra la ilustracién como si fuera una proyeccién de diapositivas, sin mend, paneles ni
herramientas visibles. Consulte “Uso del modo de presentacion” en la pagina 549.
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Uso de la barra de estado

La barra de estado (situada en la parte inferior izquierda de la ventana de un documento) muestra informacién sobre
el estado de un archivo y permite pasar a una pagina diferente. Haga clic en el ment de la barra de estado y realice una
de las siguientes acciones:

+ Para mostrar el archivo actual en el sistema de archivos, seleccione Mostrar en Explorador (Windows®) o Mostrar
en Finder (Mac OS°®).

+ Para mostrar el archivo actual en Adobe® Bridge®, seleccione Mostrar en Bridge.
+ Para mostrar el archivo actual en Adobe Mini Bridge, seleccione Mostrar en Mini Bridge.

Para mostrar el porcentaje de zoom en la barra de estado en Mac OS, oculte la barra de aplicacién (Ventana > Barra
de aplicacion). En Windows no se puede ocultar esta barra.

Mas temas de ayuda
“Uso de Adobe Bridge con InDesign” en la pagina 103

“Adobe Version Cue” en la pagina 104

Informacién general sobre el panel Control

El panel Control (Ventana > Control) ofrece acceso rapido a opciones, comandos y otros paneles relacionados con el
elemento de pagina actual o con los objetos seleccionados. De forma predeterminada, el panel estd acoplado a la parte
superior de la ventana del documento aunque se puede acoplar a la inferior, convertirlo en flotante u ocultarlo.

Las opciones del panel Control varian en funcién del tipo de objeto seleccionado.

« Por ejemplo, si selecciona un marco, el panel Control muestra opciones para cambiar el tamafio o la posicidn, sesgar
y rotar el marco, o aplicar un estilo de objeto.

+ Cuando se selecciona texto dentro de un marco, el panel Control muestra las opciones de los caracteres o del
parrafo. Haga clic en los iconos de parrafo o caracter situados en la parte izquierda del panel Control para
determinar si se mostraran las opciones de los parrafos o caracteres. Si el tamaiio y la resoluciéon del monitor lo
permite, el panel Control mostrara las opciones adicionales. Por ejemplo, si el icono de caracter estd seleccionado,
se mostraran todas las opciones de los caracteres y algunas relativas a los parrafos en la parte derecha del panel
Control. Si hace clic en el icono de pérrafo, se mostraran todas las opciones de parrafo mientras que algunas
relativas a los caracteres se mostraran en la derecha.

« Siselecciona una celda de tabla, el panel Control muestra opciones para ajustar las dimensiones de las filas y las
columnas, combinar celdas, alinear texto y afiadir trazos.

Puesto que las opciones del panel Control cambian, puede obtener mds informacién sobre ellas mediante la
informacion sobre herramientas. Se trata de descripciones emergentes que aparecen al desplazar el puntero sobre un
icono o una etiqueta de opcidn.
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Panel Control con informacion sobre herramientas
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Menti del panel Control

Para abrir los cuadros de dialogo asociados con los iconos del panel Control, haga clic en uno de ellos mientras
mantiene pulsada la tecla Alt (Windows) o la tecla Opcién (Mac OS). Por ejemplo, cuando se selecciona un marco,
mantenga pulsada la tecla Alt u Opcién y haga clic en el icono Angulo de rotacién = para abrir el cuadro de didlogo
Rotar.

Para ver un tutorial de video sobre el uso del panel Control, visite www.adobe.com/go/vid0064_es.

Mas temas de ayuda
“Teclas para utilizar el panel Control” en la pagina 729

Video sobre el panel Control

Visualizacion del menu del panel
% Haga clic en el icono ~=situado a la derecha del panel Control.

Acoplar o hacer flotar el panel Control
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Arrastre la barra vertical del lado izquierdo del panel Control hasta que la barra de herramientas se acople a la parte
superior o inferior de la ventana de la aplicacién (Windows) o de la pantalla (Mac OS).

« Elija Acoplar arriba, Acoplar abajo o Flotante en el menu del panel Control.

Personalizacion del panel Control

1 En el mena del panel Control situado en la parte derecha del mismo, elija Personalizar.

2 Especifique las opciones que desea mostrar u ocultar y haga clic en OK.

Acerca del panel Navegador

Si esta familiarizado con versiones anteriores de InDesign, quiza se pregunte dénde esta el panel Navegador. Se ha
eliminado de InDesign CS5 y sustituido en la préctica por la funcién Zoom avanzado. Consulte “Uso del zoom
avanzado” en la pagina 30.


http://www.adobe.com/go/vid0064_es
http://www.adobe.com/go/vid0064_es
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Utilizacion de menus contextuales

A diferencia de los ments que aparecen en la parte superior de la pantalla, los ments contextuales muestran comandos
relacionados con la herramienta o seleccién activa. Puede usar este tipo de menus para escoger rapidamente los
comandos que use con frecuencia.

1 Coloque el puntero sobre el documento, objeto o panel.
2 Haga clic con el botén derecho del raton.

Nota: (Mac OS) si no dispone de un ratén con dos botones, puede ver un menu contextual pulsando la tecla Control al
hacer clic con el ratén.

Cambio de preferencias de la interfaz
1 Elija Edicién > Preferencias > Interfaz (Windows) o InDesign > Preferencias > Interfaz (Mac OS).
2 Seleccione la configuracion que desee especificar y haga clic en OK.

Informacion sobre herramientas La informacién sobre herramientas aparece cuando coloca el puntero del ratén
encima de elementos de la interfaz como herramientas de la barra de herramientas y opciones del panel Control.
Seleccione Ninguna para desactivar la informacion sobre herramientas.

Mostrar miniaturas en su lugar Al colocar un gréfico, aparece una miniatura de la imagen en el cursor de gréficos
cargado. También aparece una miniatura de las primeras lineas de texto en los cursores de texto cargados.
Deseleccione esta opcidn si prefiere que no aparezcan las miniaturas al colocar graficos o texto.

Mostrar valores de transformacién Al crear, cambiar de tamafio o rotar objetos, el cursor muestra las coordenadas X
eY, la anchura y la altura o informacién sobre la rotacion.

Activar gestos multitactiles Seleccione esta opcion para que los gestos del ratéon multitactil de Windows y Mac OS
funcionen en InDesign. Por ejemplo, cuando usa Magic Mouse en Mac OS, el gesto de pasada sube o baja 0 mueve a
la pagina/pliego anterior o siguiente, y el gesto de rotacion rota el pliego.

Panel Herramientas flotante Especifique si la barra de herramientas aparece como una sola columna, una doble
columna o una tnica fila.

Contraer automaticamente paneles de iconos Si se selecciona esta opcidn, el panel abierto se cierra de forma
automatica al hacer clic en la ventana del documento.

Mostrar automaticamente paneles ocultos Si esta opcidn estd seleccionada y oculta paneles pulsando el tabulador, los
paneles aparecen unos instantes al colocar el puntero del ratén en el lado de la ventana de documento. En cambio, si
la opcidn no estd seleccionada, es preciso volver a pulsar el tabulador para mostrar los paneles.

Abrir documentos nuevos como fichas Si se deselecciona esta opcion, los documentos creados o abiertos aparecen
como ventanas flotantes en lugar de como ventanas organizadas en fichas.

Permitir acoplamiento de ventanas flotantes en el documento Si esta opcion estd seleccionada, puede acoplar
documentos flotantes como ventanas tabuladas. Si esta opcion no esta seleccionada, las ventanas de documento
flotantes no se acoplan con las de otros documentos, a menos que mantenga pulsada la tecla Control (Windows) o
Comando (Mac OS) mientras arrastra.

Herramienta Mano Para controlar la simulacién de texto e imdgenes cuando se desplace por un documento, arrastre
el control deslizante de la herramienta Mano hasta alcanzar el nivel de rendimiento frente a la calidad deseada.

Dibujo en pantalla interactiva Seleccione una opcion para determinar si la imagen se regenera en pantalla conforme
arrastra un objeto. Si se selecciona Inmediato, la imagen se regenera en pantalla al arrastrarla. Si se selecciona Nunca,
arrastrar una imagen so6lo mueve el marco, por lo que la imagen se mueve cuando suelta el boton del raton. Si se
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selecciona Con retraso, la imagen se regenera en pantalla sélo si se detiene un momento antes de arrastrarla. Con
retraso ofrece el mismo comportamiento que en InDesign CS4.

Personalizacion de menus y atajos de teclado

Personalizacion de menus

Ocultar y colorear comandos de ment es una manera de despejar los mends y resaltar comandos que utilice con més
frecuencia. Tenga en cuenta que ocultar los comandos de los menus quiere decir que dejan de verse pero no que se
desactiven sus funciones. En cualquier momento, puede ver los comandos ocultos seleccionando el comando Mostrar
todas las opciones de mend en la parte inferior de un menu, o bien puede seleccionar Ventana > Espacio de trabajo >
Mostrar menus completos para mostrar todos los mends para el espacio de trabajo seleccionado. Puede incluir mends
personalizados en los espacios de trabajo que guarde.

Puede personalizar el ment principal, los menus contextuales y los de panel. Los ments contextuales aparecen al hacer
clic con el botén derecho (Windows) o al hacer clic en el botén Control (Mac OS) en el 4rea en cuestidon. Los menus
de panel se muestran cuando hace clic en el icono situado en la parte superior derecha de un panel.

Nota: si selecciona otro espacio de trabajo (por ejemplo, Introduccion), algunos comandos de menii estardn ocultos. Para
visualizar los comandos de menii, seleccione Mostrar todas las opciones de menii en la parte inferior del menti, o bien
seleccione un espacio de trabajo diferente como Avanzado.

Mas temas de ayuda

“Guardado de un espacio de trabajo personalizado” en la pagina 16

Creacion de un conjunto de menus personalizados
1 Elija Edicién > Ments.

No es posible editar el conjunto de menus predeterminado.
2 Haga clic en Guardar como, escriba el nombre en el conjunto de ments y haga clic en OK.

3 En el ment Categoria, elija Ments de aplicaciéon o Menus contextuales y de panel para determinar los ments
personalizados.

4 Haga clic en las flechas situadas a la izquierda de las categorias de menu para mostrar las subcategorias o los
comandos de ment. Para cada comando que desee personalizar, haga clic en el icono con el ojo situado debajo de
Visibilidad para mostrar u ocultar el comando. Haga clic en Ninguno, debajo de Color, para seleccionar un color
en el mend.

5 Haga clic en Guardar y luego en OK.

Seleccion de un conjunto de ments personalizados.
1 Elija Ediciéon > Ments.

2 Elija el conjunto de menus en el ment Definir y después haga clic en OK.

Edicién o eliminacion de un conjunto de mens personalizados
1 Elija Edicion > Ments.
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2 Elija el conjunto de ments en el mend Definir y después realice una de las siguientes opciones:

« Para editar un conjunto de mends, cambie la visibilidad o el color de los comandos de ment, haga clic en Guardar
y después en OK.

« Paraeliminar un conjunto de mends, haga clic en Eliminar y, después, en Si. Si ha modificado el conjunto de ments
pero no lo ha guardado, se le solicita que guarde el conjunto de menus actual. Haga clic en Si para guardar el
conjunto de ments o en No para descartar los cambios realizados.

Visualizacion de elementos de ment ocultos

« Seleccione Ventana > Espacio de trabajo > Mostrar mends completos. Este comando activa todos los mens para
el espacio de trabajo seleccionado. Puede volver a ocultar los ments restaurando el espacio de trabajo.

« Elija Mostrar todas las opciones de menu en la parte inferior del ment que incluye comandos ocultos.

Si mantiene pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y hace clic en un nombre de menti, se mostrardn
temporalmente los comandos de menti que haya ocultado al personalizar meniis.

Comandos de menu no visibles

Si no encuentra algiin comando de mend, es posible que esté oculto. Si selecciona otro espacio de trabajo que no sea
Avanzado, quiza haya algunos comandos de ment ocultos. También cabe la posibilidad de que otro usuario haya
ocultado elementos de ment con el comando Ments.

Sino encuentra el comando de menu que le interesa, pruebe uno de estos procedimientos:
« Elija Mostrar todas las opciones de mend en la parte inferior del mend.
+ Seleccione Ventana > Espacio de trabajo > Mostrar menus completos.

« Elija Ventana > Espacio de trabajo y seleccione otro espacio de trabajo (Avanzado muestra todos los elementos de
menu).

« Elija Edicién > Mends, busque el comando de ment y compruebe que no esté oculto.

Si sigue sin encontrar algin comando de mend, pruebe a restaurar las preferencias.

Neil Oliver ofrece un tutorial de video sobre elementos de ment que faltan (sdlo en inglés).

Mas temas de ayuda

“Restauracion de las preferencias y los valores predeterminados” en la pagina 36

Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado

La informacién sobre herramientas es una referencia instantanea para los atajos. InDesign también ofrece un editor
de atajos con el que puede ver y generar una lista de todos los atajos, asi como editar o crear sus propios atajos. En el
editor de atajos se incluyen todos los comandos que aceptan atajos pero algunos no estan definidos en el conjunto
predeterminado.

También puede asociar atajos de teclado a estilos de parrafo o de caracter (consulte “Adicion de estilos de parrafo y de
caracter” en la pagina 197) o a scripts.

Para ver un tutorial de video sobre el uso de los atajos de teclado, visite www.adobe.com/go/vid0066_es.

Mike Witherell ofrece una guia de referencia de atajos de teclado en Free keyboard shortcuts for Creative Suite 4.


http://creativementor.com.au/missing-menu-items
http://www.adobe.com/go/vid0066_es
http://www.jetsetcom.net/index.php/component/content/article/55-free-keyboard-shortcuts-creative-suite-4
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Mas temas de ayuda

“Atajos de teclado predeterminados” en la pagina 720

“Creacion de scripts” en la pagina 675

Cambio del conjunto de atajos activo

1 Sidesea que el conjunto de atajos esté activo en todos los documentos, asegurese de no tener abierto ninguno.
2 Seleccione Edicion > Atajos de teclado.

3 Seleccione un conjunto de atajos en el ment Conjunto. Por ejemplo, seleccione Atajos de teclado para
QuarkXPress® 4.0.

4 Hagaclic en OK.

Visualizacion de atajos

1 Seleccione Edicién > Atajos de teclado.
2 En Conjunto, seleccione un conjunto de atajos.
3 En Area de producto, seleccione el 4rea que contiene los comandos que desee ver.

4 En Comandos, seleccione un comando. El atajo aparecera en la seccion Atajos de teclado actuales.

Generacion de una lista de atajos de impresién
1 Seleccione Edicién > Atajos de teclado.

2 En Conjunto, seleccione un conjunto de atajos.
3 Haga clic en Mostrar conjunto.

Se abrird un archivo de texto que contiene todos los atajos actuales y no definidos de dicho conjunto.

Creacidn de un conjunto de atajos nuevo

1 Seleccione Edicién > Atajos de teclado.
2 Haga clic en Nuevo conjunto.

3 Escriba un nombre para el nuevo conjunto y seleccione un conjunto de atajos en el ment Basado en conjunto. A
continuacion, haga clic en OK.

Crear o volver a definir un atajo

1 Seleccione Edicién > Atajos de teclado.

2 En Conjunto, seleccione un conjunto de atajos o haga clic en Nuevo conjunto para crear un conjunto de atajos
nuevo.

Nota: no puede editar el conjunto de atajos por defecto ni el de QuarkXPress. Sin embargo, puede crear un nuevo
conjunto basado en uno de ellos y editar el nuevo.

3 En Area de producto, seleccione el drea que contiene el comando que desee definir o modificar.
4 Enlalista Comandos, seleccione el comando que desee definir o modificar.

5 En el cuadro Nuevo atajo de teclado, pulse las teclas del nuevo atajo de teclado. Si otro comando utiliza la misma
secuencia de teclas, InDesign muestra dicho comando en Atajos de teclado actuales. También puede optar por
cambiar el atajo original o probar otro atajo.
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Nota: no asigne atajos de una sola tecla a los comandos de menii, ya que interfieren con la introduccion del texto. Si hay
algiin punto de insercion activo al utilizar un atajo de una sola tecla, InDesign activa el atajo en lugar de insertar el
cardcter en el texto.

6 En lalista Contexto, seleccione el contexto en el que desea que funcione el atajo de teclado. El contexto garantiza
que el atajo funcione tal como lo defini6. Por ejemplo, puede asignar las teclas Ctrl+G para combinar celdas de
tablas (contexto Tabla) y Ctrl+G para insertar caracteres especiales (contexto Texto).

Nota: asigne atajos en el contexto Predeterminado cuando desee que funcionen al margen del estado actual del
documento. Los asignados en otros contextos, como Tabla o Texto, sustituyen a los asignados en el contexto
Predeterminado.

7 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ Haga clic en Asignar para crear un atajo nuevo si no existe ninguno.

+ Haga clic en Asignar para afadir al comando otro atajo. Los comandos del ment pueden tener varios atajos de
teclado.

8 Haga clicen OK para cerrar el cuadro de didlogo o en Guardar para mantener el cuadro de didlogo abierto mientras
introduce otros atajos.

Copia de conjuntos de atajos de teclado

Los conjuntos de atajos de teclado (*.indk) se guardan en dos ubicaciones. Los atajos por defecto de la aplicacion se
encuentran en la carpeta Presets de la carpeta principal de la aplicacion. Los conjuntos de atajos que cree aparecen en
la carpeta Shortcut Sets en las ubicaciones siguientes:

Windows XP Documents and Settings\[nombre de usuario]\Datos de
programa\Adobe\InDesign\[version]\[idioma]InDesign Shortcut Sets

Windows Vista y Windows 7 Usuarios\[nombre de
usuario]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[Version]\[Idioma]\InDesign Shortcut Sets

Mac OS Users/[nombre de usuario]/Libreria/Preferences/Adobe InDesign/[version]/[idioma]/InDesign Shortcut Sets

Si ha creado un atajo de teclado en un equipo y desea usarlo en otro, copie el archivo *.indk en la misma ubicacion del
segundo equipo.

Si mueve un conjunto de atajos de una ubicacién personal a la carpeta de la aplicacion, lo pone a disposicion de todos
los usuarios que compartan el equipo. Compruebe que no haya dos conjuntos con el mismo nombre en ambas
ubicaciones. Asegtirese de que los conjuntos de la aplicacién y los personalizados no se llamen igual.

Cuadro de herramientas

Informacion general del cuadro de herramientas

Algunas herramientas del cuadro de herramientas sirven para seleccionar, editar y crear elementos de pagina. Otras
permiten elegir texto, formas, lineas y degradados. Puede modificar la maquetacién general del cuadro de
herramientas para encajarla en la de la ventana y del panel que prefiera. Por defecto, el cuadro de herramientas aparece
como una nica columna vertical de herramientas. También puede configurarlo como dos columnas verticales o como
una fila horizontal. No obstante, no puede modificar la disposicién de las herramientas por separado en el cuadro de
herramientas. Puede arrastrar la parte superior del cuadro de herramientas para moverlo.
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Seleccione una herramienta del cuadro de herramientas predeterminado con un clic. El cuadro de herramientas
también incluye varias herramientas ocultas relacionadas con las visibles. Estas herramientas se indican con una flecha
situada a la derecha del icono de la herramienta. Para seleccionar una herramienta oculta, haga clic, mantenga pulsada
la herramienta actual en el cuadro de herramientas y después seleccione la que desee.

El nombre de la herramienta y su atajo de teclado aparecen cuando coloca el puntero sobre la herramienta: a este texto
se le denomina informacion sobre herramientas. Puede desactivar la informacion de herramientas seleccionando
Ninguno del mend Informacion sobre herramientas en la seccién Interfaz del cuadro Preferencias.

Abra el panel Sugerencias sobre herramientas (elija Ventana > Utilidades > Sugerencias sobre herramientas) para
comprobar qué atajos y teclas modificadoras funcionan con la herramienta seleccionada.

Informacion general de las herramientas
B erramientas de seleccion erramientas de
OH tas de sel OH tas d
: = k Seleccion (V, Escape)* transformacion
G —A m [y Seleccion directa (A) u 3< Tijeras (C)
ol =}, Pégina (Mayds + P) =0T Transformacion libre (E)
L) P
T | u|++| Hueco (U) »! Rotar (R)
\‘ Escala (S)
) @ Herramientas de 02 Distorsién (O)
| - B . .
&, texto y dibujo u [l Muestra de degradado (G)
=, = T Texto (T) = (] Desvanecimiento de
@, ~&* Texto en trazado (MayUs+T) degradado (Mayus+G)
- =, Linea(\)
- = { Pluma (P) QHerramiePtas de ) 3
- —C & Afadir punto de anclaje (=) navegacion y modificacion
= { Eliminar punto de anclaje (-) = 5] Nota
E N (C'\(/)‘g)\//ug;t:g)unto de direccion - }" Cuentagotas (I)
&7 Medicién (K)
Zl p = 7 Lapiz (N) = b Mano (H
§ﬂ}‘ ,33‘9 Suavizar {ﬂ}] ano (H)
Q 4 Borrador = Q Zoom (2)
] m [ Marco rectangular (F)
: ) Marco de elipse
& Marco poligonal
m [] Rectangulo (M)
2 Elipse (L)
) Poligono
= |ndica la herramienta por defecto  * Entre paréntesis se muestran los atajos de teclado

Visualizacion del cuadro de herramientas

% Elija Ventana > Herramientas.

Visualizacion de las opciones de herramientas

< Haga doble clic en una herramienta del cuadro de herramientas.

Este procedimiento solo funciona con algunas herramientas como, por ejemplo, el Cuentagotas, el Lapiz y el
Poligono.
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Visualizacion y seleccion de herramientas ocultas

1 En el cuadro de herramientas, coloque el puntero sobre una herramienta que cuente con herramientas ocultas y
mantenga pulsado el botén del ratén.

2 Cuando aparezcan las herramientas ocultas, elija una.

T
~
\b Hetrarnienta Plurna =

j‘ n &*‘ Hetrarnienta Afadic punto de anclaje =
‘ ‘i)_ Hertrarnienta Eliminar punto de anclaje %

@, [N Herramienta Convertir punto de direccign  Mays+C

Menii de herramientas ocultas

Seleccion temporal de herramientas

1 Con una herramienta seleccionada, mantenga pulsado el atajo de teclado de otra herramienta.
2 Con el atajo de teclado pulsado, realice una accion.
3 Suelte el atajo de teclado para volver a la herramienta anterior.

Por ejemplo, si la herramienta Hueco esta seleccionada, mantenga pulsado durante un tiempo para seleccionar la
herramienta Seleccion. Cuando se suelta la tecla V, la herramienta Hueco permanece seleccionada.

Visualizacion de sugerencias sobre herramientas

El panel Sugerencias sobre herramientas describe coémo funcionan las teclas modificadoras con la herramienta
seleccionada.

1 Para visualizar el panel Sugerencias sobre herramientas, seleccione Ventana > Utilidades > Sugerencias sobre
herramientas.

2 Enel cuadro de herramientas, seleccione una herramienta para ver una descripcion de la misma y sus atajos y teclas
modificadoras.

Cambio de la maquetacién del cuadro de herramientas

1 Elija Edicion > Preferencias > Interfaz (Windows) o InDesign > Preferencias > Interfaz (Mac OS).
2 Elija una opcién de maquetacion en el mend Panel Herramientas flotante y haga clic en OK.

También puede hacer clic en el icono de flecha doble situado en la parte superior del cuadro de herramientas para
cambiar su disposicion.

Informacién general de herramientas

Herramientas de texto Creey formatee texto en bloques y trazados estandar y personalizados. (Consulte “Creacion de
marcos de texto” en la pagina 124).

Herramientas de dibujo Dibuje y dé estilo a objetos simples y complejos, incluidos rectangulos, elipses, poligonos y
figuras de forma libre. (Consulte “Dibujo” en la pagina 344).

Herramientas de seleccion Seleccione (active) objetos, puntos o lineas. (Consulte “Seleccion de objetos” en la
pagina 411).
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Herramientas de transformaciéon Cambie la forma, el tamaio y la orientacion de los objetos. (Consulte
“Transformacion de objetos” en la pagina 418).

Herramientas de navegacién Desplacese por el documento, controle su visualizacion y mida las distancias del mismo.
(Consulte “Utilizacion de Acercar y Alejar” en la pagina 30 y “Reglas y unidades de medida” en la pagina 44).

Herramienta Tijeras Divida trazados y marcos. (Consulte “Division de trazados” en la pagina 361).

Galeria de herramientas de seleccion
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La herramienta Pdgina le
permite crear varios
tamaiios de pdgina en un
documento.

La herramienta Hueco le
permite ajustar el espacio
entre objetos.

La herramienta Seleccion
directa le permite
seleccionar puntos de un
trazado o contenido
dentro de un marco.

La herramienta Seleccién
le permite seleccionar
objetos enteros.

Mas temas de ayuda
“Seleccion de objetos” en la pagina 411

Galeria de las herramientas de texto y de dibujo

[

La herramienta Convertir
punto de direccion le

ﬂ’

La herramienta Pluma le
permite dibujar trazados

La herramienta Eliminar
punto de anclaje le

La herramienta Aniadir
punto de anclaje le

rectos 0 curvos.

permite afiadir puntos de
anclaje a un trazado.

permite eliminar puntos
de anclaje de un trazado.

permite convertir los
puntos de vértice y los de
suavizado.
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La herramienta Texto le
permite crear marcos de
texto y seleccionar texto.

La herramienta Texto en

La herramienta Lépiz le

trazado le permite creary ~ permite dibujar un

editar texto en trazados.

trazado de forma libre.

La herramienta Suavizar
le permite eliminar los
dngulos que sobren de un
trazado.
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La herramienta Borrador
le permite eliminar
puntos de un trazado.

La herramienta Linea le
permite dibujar un
segmento de linea.

La herramienta Marco
rectangular le permite
crear un marcador de
posicién cuadrado o
rectangular.

La herramienta Marco de
elipse le permite crear un
marcador de posicién
circular u oval.

Sis num iliquatum
dolore dolutatum volut
acing er aliquate velisim esto
dolorpe rostis nim etuero odit
pratuerit lor iurem nullutem
duismodignim dolor sit, se
doloborerit ex et, commy non
ut lor secte modolor

iriliquat
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La herramienta Marco
poligonal le permite crear
un marcador de posicién
de varios lados.

La herramienta
Rectdngulo le permite
crear un cuadrado o un
rectdngulo.

Mas temas de ayuda
“Explicacion de los trazados y las formas” en la pagina 344

La herramienta Elipse le
permite crear un circulo o
un 6valo.

La herramienta Poligono
le permite crear una
figura de varios lados.
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Galeria de herramientas de transformacion
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La herramienta
Transformacién libre le
permite rotar, cambiar la
escala o distorsionar un
objeto.

La herramienta Rotar le

permite rotar objetos

alrededor de un punto

fio.

Mas temas de ayuda
“Transformacion de objetos” en la pagina 418

La herramienta Escala le
permite cambiar de
tamario los objetos en
relacién con un punto

fij.

La herramienta
Distorsion le permite
sesgar los objetos en
relacién con un punto

fijo.

Galeria de herramientas de modificacion y navegacién
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La herramienta
Cuentagotas le permite
muestrear colores o
atributos de texto de
objetos y aplicarlos a otros
objetos.

La herramienta Medicién
mide la distancia entre
dos puntos.

La herramienta Muestra
de degradado le permite
ajustar los puntos inicial y
final, asi como el dngulo
de los degradados dentro
de los objetos.

La herramienta
Desvanecimiento de
degradado le permite
desvanecer un objeto al
fondo.

<
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La herramienta Tijeras
corta trazados por puntos
especificos.

La herramienta Mano
mueve la vista de la
pdgina dentro de la
ventana de documento.

La herramienta Zoom
acerca y aleja la
ampliacion de la vista en
la ventana de documento.

La herramienta Nota
permite afiadir
comentarios.
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Visualizacion del espacio de trabajo

Utilizacion de Acercar y Alejar

Utilice la herramienta o los comandos de Zoom para ampliar el tamafio de los documentos.

Mas temas de ayuda

“Teclas para herramientas” en la pagina 720

Acercar o alejar laimagen

« Paraacercar, seleccione la herramienta Zoom A y haga clic en el drea que desee ampliar. Cada clic amplia la vista
al siguiente porcentaje predefinido y la visualizacion se centra alrededor del punto en el que se hizo clic. En el nivel
maximo, el centro de la herramienta Zoom aparece vacio. Para alejar, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u
Opcién (Mac OS) y haga clic en el drea que desee reducir. Cada clic aleja la vista.

+ Paraampliar al préximo porcentaje predefinido, active la ventana que desee ver y elija Ver > Acercar. Para reducir
la vista al porcentaje predefinido anterior, elija Ver > Alejar.

+ Para establecer un nivel de ampliacién concreto, especifiquelo o seleccionelo en el cuadro Nivel de zoom de la barra
de la aplicacion.

Para mostrar el porcentaje de zoom en la barra de estado en Mac OS, oculte la barra de aplicacion (Ventana > Barra
de aplicacién). En Windows no se puede ocultar esta barra.

+ Para acercar o alejar, pulse la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) al mismo tiempo que utiliza la rueda o el
sensor del ratdn.

+ Para ampliar arrastrando, seleccione la herramienta Zoom y arrastre alrededor del drea que desee ampliar.

Uso del zoom avanzado

El zoom avanzado permite desplazarse con rapidez por las paginas del documento. Con la mano, puede aumentar o
reducir la imagen asi como desplazarse por todo el documento. Esta opcion resulta muy util al trabajar con
documentos extensos.

Neil Oliver ofrece un tutorial de video sobre el zoom avanzado (sdlo en inglés).
1 Haga clic en la herramienta Mano 7 .

Para activar la mano, también puede mantener pulsada la barra espaciadora o bien las teclas Alt u Opcidn en el modo
de texto.

2 Una vez que esté activa la mano, haga clic y mantenga pulsado el botdn del ratén.

El documento se reduce, de modo que queda mas pliego a la vista. El cuadro de color rojo sefala el area de
visualizacion.

3 Con el boton del raton aun pulsado, arrastre el cuadro rojo para desplazarse por las paginas del documento. Use las
teclas de flecha o la rueda del raton para variar el tamaiio del cuadro rojo.

4 Suelte el boton del ratén para aumentar la nueva area del documento.

La ventana del documento vuelve al porcentaje de zoom original o al tamarfio del cuadro rojo.

Zoom al tamanio real
+ Haga doble clic en la herramienta Zoom.


http://creativementor.com.au/power-zoom
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« Elija Ver > Tamaiio real.

« Especifique o seleccione un nivel de ampliacion de 100 en el cuadro Nivel de zoom de la barra de la aplicacion.

Ajuste de la vista

Para enfocar la zona del documento que le interese, encaje las paginas y los pliegos en la ventana activa y desplacese
por la vista.

Mas temas de ayuda
“Teclas para ver documentos y espacios de trabajo de documentos” en la pagina 726

Encajar la pagina, el pliego o la mesa de trabajo en la ventana activa

« Elija Ver > Encajar pagina en ventana.
« Elija Ver > Encajar pliego en ventana.

« Elija Ver > Toda la mesa de trabajo.

Desplazamiento de la vista

Puede ajustar facilmente el grado con el que las paginas u objetos se centran en la ventana del documento. Estas
técnicas también son utiles para desplazarse por las paginas.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione la herramienta Mano <7 en el panel Herramientas y haga clic y arrastrela a la ventana del documento.
Para activar la herramienta Mano temporalmente, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) y
la barra espaciadora.

+ Haga clic en las barras de desplazamiento horizontal o vertical, o arrastre el cuadro de desplazamiento.
+ Pulse Re Pag o Av Pég.

+ Desplacese arriba o abajo con la rueda o el sensor del raton. Para acercarse a la izquierda o a la derecha, pulse Ctrl
(Windows) o Comando (Mac OS) al mismo tiempo que utiliza la rueda o el sensor del raton.

Pasar paginas
InDesign proporciona una manera facil de saltar de una pagina a otra en un documento. Por ejemplo, de la misma

forma que muchos exploradores Web proporcionan los botones Atras y Adelante para desplazarse por las paginas
visitadas, InDesign realiza un seguimiento del orden en el que se visualizan las paginas de un documento.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para desplazarse por las paginas en el mismo orden en que se visualizaron durante la sesién actual, elija
Maquetacion > Atras o Adelante.

 Parair ala pagina siguiente o anterior, haga clic en el boton P4gina siguiente » o Pagina anterior «situados en la
parte inferior de la ventana del documento o elija Maquetacién > Pagina siguiente o Pagina anterior.

+ Parairala primera pagina o a la final, haga clic en el botdn de primer pliego « o de ultimo pliego w , situados en la
parte inferior izquierda de la ventana del documento o elija Maquetacién > Primera pagina o Ultima pégina.

« Para ir a una pagina concreta, elija Maquetacion > Ir a pagina, especifique el nimero de pagina y haga clic en OK.
O bien, haga clic en la flecha hacia abajo situada en la parte derecha del cuadro de pagina y, a continuacion, elija
una pagina.
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Eleccién de una pdgina del cuadro de pdgina para ir a una pdgina en concreto

« Parair a una pagina maestra, haga clic en el cuadro de pagina en la parte inferior izquierda de la ventana de
documento. Escriba las primeras letras del nombre de la pagina maestra y pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac
OS). O bien, en el panel P4ginas, haga doble clic en un icono de pagina maestra.

Trabajo con ventanas adicionales

Puede abrir ventanas adicionales del mismo documento o de otros documentos de InDesign. Gracias a las ventanas
adicionales, podra comparar varios pliegos a la vez, sobre todo aquéllos que no son adyacentes. También puede
mostrar la misma pagina con niveles de zoom distintos, de manera que puede trabajar con mas detalle mientras
observa como afectan los cambios a la maquetacion general. Ademds, puede mostrar una pagina maestra en una
ventana y paginas basadas en ella en otras para ver como la edicion de la pagina maestra afecta a varias partes del
documento.

Cuando vuelva a abrir el documento, s6lo aparecera la ultima ventana utilizada.

+ Para crear una ventana nueva para el mismo documento, elija Ventana > Disposicién > Nueva ventana.

« Para colocar en cascada o en mosaico las ventanas, elija Ventana > Disposicion > Cascada para colocarlas todas en
una pila, cada una ligeramente desplazada. O, silo prefiere, elija Ventana > Disposicion > Mosaico para mostrarlas
todas uniformemente y sin superponerse.

« Para activar una ventana, haga clic en la barra de titulo o la ficha de la ventana. O bien, elija el nombre de la vista
en el mena Ventana. Las distintas ventanas de un documento estan numeradas en el orden en que se crearon.

« Para cerrar todas las ventanas del documento activo, pulse Mayuis+Ctrl+W (Windows) o Mayts+Comando+W
(Mac OS).

« Para cerrar todas las ventanas de todos los documentos abiertos, pulse Mayus+Ctrl+Alt+W (Windows) o
Mayts+Comando+Opcién+W (Mac OS).

Utilizacion del suavizado para atenuar bordes

El suavizado atenta los bordes irregulares de texto e imagenes de mapa de bits, suavizando la transicién de colores
entre los pixeles de borde y los pixeles de fondo. Como sdlo cambian los pixeles del borde, no se pierde ningun detalle.

1 Elija Edicién > Preferencias > Rendimiento de visualizacion (Windows) o InDesign > Preferencias > Rendimiento
de visualizacion (Mac OS).

2 En el menu Ajustar visualizacidn, elija la opcidn de visualizacion para la que desee activar el suavizado.

Puede activar o desactivar el suavizado para cada uno de los ajustes de visualizacién. Por ejemplo, puede activar el
suavizado para la visualizacién Calidad alta y desactivarlo para la Rapida.

3 Seleccione Activar suavizado.
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Simulacion de texto

Sino se logra visualizar el texto en tamafio pequefio, InDesign lo muestra como si se tratara de una barra atenuada. A
esto se le denomina simular texto. Los caracteres de igual o menor tamano que el tamarfio de texto especificado se
sustituyen en pantalla por formas que no son caracteres y que actian como marcadores de posicion.

1 Elija Edicién > Preferencias > Rendimiento de visualizacion (Windows) o InDesign > Preferencias > Rendimiento
de visualizacion (Mac OS).

2 En el menu Ajustar visualizacidn, elija el ajuste de visualizacion para la que desee cambiar el ajuste Simulacién de
texto.

Puede especificar los distintos valores de simulacién de texto para cada uno de los ajustes de visualizacion.
3 Escriba un valor en Simular texto inferior a y haga clic en OK.

Para controlar si el texto y las imagenes se simularan cuando se desplace por un documento, abra la secciéon Interfaz
del cuadro de dialogo Preferencias, arrastre el control deslizante de la herramienta Mano hasta el nivel deseado de
rendimiento respecto a calidad y haga clic en OK.

Calculo de valores en paneles y cuadros de dialogo

Puede realizar una operacién matematica simple en cualquier cuadro de texto numérico de edicién. Por ejemplo, si
desea mover un objeto seleccionado 3 unidades a la derecha segtin las unidades de medida actuales, no es necesario
calcular la nueva posicion horizontal; simplemente escriba +3 tras el valor actual en el panel Transformar.

Los paneles usan el sistema de medida seleccionado en el cuadro Preferencias, aunque puede especificar valores en otro
sistema de medida.

1 En un cuadro de texto que acepte valores numéricos, realice uno de los pasos siguientes:
+ Para sustituir todo el valor actual por una expresiéon matemadtica, seleccione todo el valor actual.
+ Para utilizar el valor actual como parte de una expresion matematica, haga clic antes o después del valor actual.

2 Escriba una expresion matemdtica simple con un operador matematico, como + (mas), - (menos),
* (multiplicacién), / (division) o % (porcentaje).

Por ejemplo, 0p0+3 6 5mm + 4.
3 Pulse Intro o Retorno para aplicar el clculo.

En los paneles Control y Transformar, puede duplicar el objeto seleccionado y aplicar el calculo al duplicado (en lugar
del original). Introduzca el calculo y pulse Alt+Intro (Windows) u Opcion+Retorno (Mac OS).

Mas temas de ayuda
“Introduccion de valores en paneles y cuadros de didlogo” en la pagina 33

Introduccion de valores en paneles y cuadros de dialogo

Los paneles y los cuadros de didlogo usan las unidades de medida y los incrementos definidos en el cuadro de didlogo
al que se llega mediante Edicion > Preferencias > Unidades e incrementos (Windows) o InDesign > Preferencias >
Unidades e incrementos (Mac OS). Sin embargo, puede especificar valores, con cualquier unidad de medida admitida
y en cualquier momento, ignorando temporalmente la configuracién de preferencias actual.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Introduzca un valor en el cuadro y pulse Intro o Retorno.

o Arrastre el control.
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+ Arrastre el dial.

+ Haga clic en los botones de flecha del panel para cambiar el valor.

+ Haga clic en el cuadro y utilice las teclas de flecha hacia arriba y hacia abajo del teclado para cambiar el valor.
« Elija un valor en el ment asociado al cuadro de texto.

Nota: si realiza cambios con los botones de flecha, las teclas de direccion o los mentis emergentes, InDesign aplica los
cambios inmediatamente.

Mas temas de ayuda
“Reglas y unidades de medida” en la pagina 44

“Célculo de valores en paneles y cuadros de didlogo” en la pagina 33

Trabajo con ConnectNow

Adobe® ConnectNow ofrece una sala de reuniones virtual, personal y segura en la que puede encontrarse y trabajar de
forma conjunta con otros usuarios por Internet en tiempo real. Con ConnectNow, puede compartir su escritorio,
realizar anotaciones en ¢él, enviar mensajes en conversaciones y comunicarse por voz gracias al sonido integrado.
También puede difundir video en directo, compartir archivos, capturar notas de las reuniones y controlar los equipos
de los asistentes.

Acceda a ConnectNow directamente desde la interfaz de la aplicacion.

1 Elija Archivo > Compartir mi pantalla.

2 Enel cuadro de didlogo Iniciar sesién en Adobe CS Live, especifique tanto el correo electronico como la contrasefia
y haga clic en Iniciar sesién. Si no dispone de ID de Adobe, haga clic en el botén Crear ID de Adobe.

3 Sidesea compartir su escritorio, haga clic en el botén Compartir la pantalla de mi ordenador, situado en el centro
de la ventana de la aplicacién ConnectNow.

Para ver las instrucciones completas sobre el uso de ConnectNow, consulte
http://help.adobe.com/en_US/Acrobat.com/ConnectNow/index.html.

Para ver un tutorial en video sobre el uso de ConnectNow, consulte Uso de ConnectNow para compartir su pantalla
(7:12). (Esta demostracién es en Dreamweaver).

Definicion de preferencias

Acerca de las preferencias y los valores predeterminados

Las preferencias incluyen configuraciéon como la posicion de los paneles, las opciones de medida y las de visualizacién
para graficos y tipografia. Las preferencias determinan el comportamiento inicial de los documentos y objetos de
InDesign.

Muchas de las preferencias y las opciones de configuracién por defecto del programa se almacenan en archivos de
preferencias de Adobe InDesign. Estos archivos, incluido el archivo Defaults de InDesign, se guardan cada vez que se
cierra InDesign. Los archivos de configuracion se encuentran en esta ubicacion:

Windows XP Documents and Settings\[nombre de usuario]\Datos de programa\Adobe\InDesign\[version]\[idioma]


http://help.adobe.com/en_US/Acrobat.com/ConnectNow/index.html
http://tv.adobe.com/#vi+f1590v1002
http://tv.adobe.com/#vi+f1590v1002
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Windows Vista y Windows 7 Usuarios\[nombre de usuario]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[versién]\[idioma]

Mac OS [nombre de usuario]/Libreria/Preferencias/Adobe InDesign/[version]/[idioma]

Definicion de preferencias generales

En esta seccion se explica la configuracion de preferencias de la ficha General del cuadro de didlogo Preferencias. Para
obtener mds informacion sobre otras preferencias, busque la configuracién apropiada.

1 Elija Edicién > Preferencias > General (Windows) o InDesign > Preferencias > General (Mac OS) y elija, a
continuacion, el tipo de preferencias que desee especificar.

2 Enlasecciéon Numeracién de paginas, elija un método de numeracion de paginas en el ment Ver. (Consulte
“Mostrar la numeracion absoluta o de seccion en el panel Paginas” en la pagina 91).

3 Enlaseccién Descarga e incrustacion de fuente, especifique un umbral para activar el subconjunto segiin el nimero
de pictogramas de una fuente. Este valor afecta a las opciones de descarga de fuentes de los cuadros Imprimir y
Exportar.

4 Enlaseccion Al escalar, puede determinar como se reflejan los objetos con escala en los paneles y como se comporta
el contenido de los marcos con escala.

+ Seleccione Aplicar a contenido para que cambie el tamafo de punto al escalar el marco de texto. (Consulte
“Escalado de texto” en la pagina 258). Si esta opcion esta seleccionada y se escala el marco de un grafico, aunque
varie el porcentaje de la imagen, el marco recobra el porcentaje del 100%. (Consulte “Escalado de objetos” en la
pagina 430).

« Seleccione Ajustar porcentaje de escala para que, al escalar el texto, se muestre el tamafio de punto original junto
con el nuevo tamarfio de punto entre paréntesis. Si esta opcion esta seleccionada y se escala el marco de un grafico,
varia el porcentaje de tamano tanto de la imagen como del marco.

5 Haga clic en Restablecer todos los mensajes de advertencia para ver todas las advertencias, incluso las marcadas
para que no se muestren. (Cuando aparezcan los mensajes de advertencia, puede seleccionar una casilla de
verificacién para impedir que el mensaje aparezca de nuevo).

Definicion de valores predeterminados

Si cambia la configuracién cuando no hay ningin documento abierto, los cambios definiran la configuracién
predeterminada para los nuevos documentos. Si al cambiar la configuraciéon hay un documento abierto, los cambios
solo afectaran a dicho documento.

Asimismo, si cambia la configuracién cuando no hay ningtn objeto seleccionado, los cambios definen la
configuracion predeterminada para los nuevos objetos.

Cambio de la configuracion predeterminada para los nuevos documentos
1 Cerrar todos los documentos.

2 Cambie cualquier configuracion de elementos de menu, panel o cuadro de dialogo.

Si utiliza el mismo tamario de pdgina e idioma en la mayoria de los documentos, puede cambiar esta configuracion

cuando no tenga ningiin documento abierto. Por ejemplo, para cambiar el tamario de pdgina predeterminado, cierre
todos los documentos, elija Archivo > Ajustar documento y seleccione un tamario de pdgina. Para definir un diccionario
predeterminado, cierre todos los documentos, elija Edicion > Preferencias > Diccionario (Windows) o InDesign >
Preferencias > Diccionario (Mac OS) y seleccione una opcién del menti Idioma.
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Especificacion de la configuracion predeterminada de los nuevos objetos en un documento

1 Con un documento abierto, elija Edicion > Deseleccionar todo.

2 Cambie cualquier configuracion de elementos de menu, paneles o cuadros de dialogo.

Restauracion de las preferencias y los valores predeterminados

Cuando InDesign presenta problemas en el funcionamiento, se suelen resolver eliminando algunas preferencias.

Resulta recomendable crear una copia de seguridad de los archivos de preferencias InDesign Defaults e InDesign
SavedData. En lugar de eliminar las preferencias, puede sobrescribir los archivos de preferencias danados que den
problemas con estas copias de seguridad para no perder ninguna personalizacién.

Mike Witherell ofrece una lista detallada de los archivos que se ven afectados al restaurar las preferencias en Adobe
InDesign Presets.

Neil Oliver ofrece un tutorial de video sobre la restauracion de preferencias en Resetting InDesign Preferences.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ (Windows) Inicie InDesign y pulse Mayus+Ctrl+Alt. Haga clic en Si si se le pregunta si desea eliminar los archivos
de preferencias.

+ (Mac OS) Pulse Mayus+Opcién+Comando+Control mientras inicia InDesign. Haga clic en Si si se le pregunta si
desea eliminar los archivos de preferencias.

Acerca de los estilos y valores de InDesign

Puede almacenar la configuracion para volver a usarla, incluidos los ajustes de los siguientes elementos:

+ Creacion de estilos de parrafo y caracter. (Consulte “Adicion de estilos de parrafo y de cardcter” en la pagina 197).
+ Creacidn de estilos de objeto. (Consulte “Estilos de objeto” en la pagina 211).

+ Creacion de estilos de tabla y celda. (Consulte “Estilos de tabla y celda” en la pagina 310).

+ Creacion de valores de exportacion de PDF. (Consulte “Personalizacién de los valores de Adobe PDF” en la
pagina 519).

+ Creacion de valores de impresion. Todos los atributos del cuadro de didlogo Imprimir se incluyen en el estilo.
(Consulte “Impresion de un documento o libro” en la pagina 619).

+ Creaci6n de valores de reventado. (Consulte “Reventado de colores” en la pagina 502).

+ Creacidn de valores de acoplador de transparencia. (Consulte “Acoplamiento de ilustraciones transparentes” en la
pagina 465).

+ Creacidn de estilos de tabla de contenido. (Consulte “Creacién de estilos de TDC para varias listas” en la
pagina 325).

+ Guardar la configuracién del espacio de trabajo.
+ Creacidn de valores de documento. (Consulte “Definicion de valores del documento” en la pagina 41).
+ Creacion de estilos de trazo. (Consulte “Definiciéon de estilos de trazo personalizados” en la pagina 366).

En general, debe cambiar la configuracion de la funcion en el cuadro de didlogo y, a continuacion, guardar la
configuracion. Los estilos y valores se almacenan en el documento en el que se crean. Puede usar la configuracion de
otro documento importando o cargando sus estilos y valores. Ademas, la mayoria de valores se pueden exportar o
guardar en otro archivo y distribuirlos a otros ordenadores.

Mike Witherell ofrece una lista detallada de valores en Adobe InDesign Presets.


http://www.indesignusergroup.com/chapters/washingtondc/files/729/21_presets-Mike_Witherell.pdf
http://www.indesignusergroup.com/chapters/washingtondc/files/729/21_presets-Mike_Witherell.pdf
http://creativementor.com.au/resetting-indesign-preferences
http://www.indesignusergroup.com/chapters/washingtondc/files/729/21_presets-Mike_Witherell.pdf
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También puede compartir estilos y valores en todos los documentos de un archivo de libro. Para obtener mas
informacion, consulte “Sincronizacién de documentos de libro” en la pagina 318.

Acciones para recuperar y deshacer

Recuperacion de documentos

InDesign protege los datos de errores imprevistos del sistema o suministro con la funcién de recuperaciéon automatica.
Los datos recuperados de forma automatica se almacenan en un archivo temporal distinto al documento original en el
disco. En circunstancias normales, no es necesario preocuparse por los datos recuperados de forma automatica, ya que
cualquier actualizacién del documento almacenada en el archivo de recuperacion automatica se afiade
automaticamente al archivo del documento original al elegir el comando Guardar o Guardar como o al salir de
InDesign de un modo normal. Los datos recuperados de forma automatica solo 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 existan estas funciones, debe guardar los archivos a menudo y crear archivos de copia de seguridad por si se
produjeran este tipo de fallos inesperados.

Busqueda de documentos recuperados
1 Reinicie el ordenador.
2 Inicie InDesign.

Si existen datos recuperados de forma automdtica, InDesign muestra automaticamente el documento recuperado. La
palabra [Recuperado] aparece detras del nombre de archivo en la barra de titulo de la ventana del documento e indica
que el documento contiene cambios sin guardar que se recuperaron automaticamente.

Nota: si InDesign no puede abrir un documento con los cambios recuperados de forma automdtica, es posible que dichos
datos estén dafiados.

3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para guardar los datos recuperados, elija Archivo > Guardar como, especifique una ubicacién y un nuevo nombre
de archivo y haga clic en Guardar. El comando Guardar como conserva la version recuperada que contiene los datos
recuperados de forma automética; la palabra [Recuperado] desaparecera de la barra de titulo.

« Pararechazar los cambios recuperados de forma automatica y utilizar la altima version del documento guardada
en el disco antes de producirse el fallo, cierre el archivo sin guardarlo y dbralo en el disco, o bien elija Archivo >
Recuperar.

Cambio de ubicacion de los documentos recuperados

1 Elija Edicion > Preferencias > Administracion de archivos (Windows) o InDesign > Preferencias > Administracion
de archivos (Mac OS).

2 En Datos de recuperacion de documento, haga clic en Examinar (Windows) o en Seleccionar (Mac OS).

3 Especifique la nueva ubicacion para el documento recuperado, haga clic en Seleccionar (Windows) o Seleccionar
(Mac OS) y haga clic en OK.
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Deshacer errores

Si fuera necesario, puede cancelar una operacion larga antes de que termine, deshacer los cambios recientes o volver a
una version guardada anteriormente. Puede deshacer o rehacer varios centenares de acciones recientes (la cantidad
esta limitada por la cantidad de memoria RAM disponible y por el tipo de acciones realizadas). La posibilidad de
deshacer o rehacer las acciones se anula al elegir el comando Guardar como, cerrar el documento o salir del programa.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Para deshacer el cambio mas reciente, elija Edicion > Deshacer [accién]. (No puede deshacer determinadas
acciones, por ejemplo, el desplazamiento).

+ Para rehacer una accién, elija Ediciéon > Rehacer [accion].

« Para deshacer todos los cambios realizados desde la tltima vez que se guardoé el proyecto, seleccione Archivo >
Volver (InDesign) o Archivo > Recuperar contenido (InCopy).

« Para cerrar un cuadro de dialogo sin aplicar los cambios, haga clic en Cancelar.
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Capitulo 3: Maquetacion

Creacion de documentos

Creacion de documentos nuevos

El disefio de la pagina comienza con los pasos basicos: abrir un documento nuevo, configurar las paginas y colocar los
margenes y columnas, o cambiar la configuracién de cuadricula.

Mas temas de ayuda

“Flujo de trabajo recomendado para los documentos de InDesign” en la pagina 100
“Utilizacion de plantillas de documentos” en la pagina 104

“Adicién de documentos a un archivo de libro” en la pagina 316

Creacion de un documento nuevo

1 Seleccione Archivo > Nuevo > Documento.

El cuadro de didlogo Nuevo documento combina los cuadros de didlogo Ajustar documento y Margenes y
columnas para configurar el tamafo, los margenes y las columnas de la pagina en un solo lugar. Puede cambiar esta
configuracién en cualquier momento.

2 Especificar las opciones de los ajustes del documento. (Consulte “Opciones de nuevo documento” en la pagina 39).

Para especificar las dimensiones de las dreas de sangrado e indicaciones, haga clic en Mds opciones. Dichas dreas

quedan fuera de los bordes del tamafio de pagina definido. Para que las dreas de sangrado e indicaciones se repartan
. . . o0 . 2

uniformemente en todos los lados, haga clic en el icono Unificar todas las configuraciones u' .

3 Haga clic en OK para abrir un documento nuevo con la configuracion que ha especificado.

Para definir la configuracion de composicién predeterminada para todos los documentos nuevos, elija Archivo >
Ajustar documento o bien Maquetacion > Mdrgenes y columnas y defina las opciones cuando no haya ningiin
documento abierto.

Opciones de nuevo documento
Tamaiio de pagina Elija un Tamafo de pagina o especifique un Ancho y un Alto personalizados para el documento.

Orientacion Haga clic en la orientacion de la pagina: Vertical @ (aloalto) o Apaisado 8 (alo ancho).

Propésito Sicrea un documento para exportarlo a DPF o SWF para la Web y selecciona la opciéon Web, se cambiaran
diversas opciones del cuadro de didlogo, como la desactivacién de Paginas opuestas, el cambio de la orientacién de
vertical a horizontal y la utilizacién del tamafo de pagina en funcidn de la resolucién del monitor. Puede editar esta
configuracion, pero no puede cambiar el valor de Propoésito después de crear el documento.

Numero de pagina inicial Especifique en qué niimero se inicia el documento. Si especifica un namero par (como el 2)
y la opcién Paginas opuestas estd seleccionada, el primer pliego del documento se inicia con un pliego de dos paginas.
Consulte “Empezar un documento con un pliego de dos paginas” en la pagina 64.

Paginas opuestas Seleccione esta opcién para que las paginas izquierda y derecha se enfrenten en los pliegos de doble
pagina (por ejemplo, en el caso de los libros o las revistas). Deseleccione esta opcion para que cada pagina sea



Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 40
Magquetacion

independiente (por ejemplo, si desea imprimir folletos o pésters o dejar sangrado para los objetos en la
encuadernacién).

Después de que crear un documento, puede utilizar el panel Paginas para crear pliegos con mas de dos paginas o hacer
que las dos primeras paginas se abran como un pliego. (Consulte “Control de la paginacién de los pliegos” en la
pagina 63).

Marco de texto maestro Seleccione esta opcidn para crear un marco de texto con el tamafo del area comprendida
entre las guias de margen, para que coincida con la configuracién de la columna especificada. El marco de texto
maestro se aflade a la Pagina maestra A. (Consulte “Uso de marcos de texto en paginas maestras” en la pagina 126).

La opcién Marco de texto maestro s6lo esta disponible si elige Archivo > Nuevo > Documento.

Tamaiio de pagina Elija un tamafo de pagina del menu o introduzca un Ancho y un Alto. El tamafio de pagina es el
tamafio final que desea después de recortar sangrados y otras marcas fuera de la pagina.

Orientacion Haga clic en Vertical & (aloalto) o Apaisado 8 (alo ancho). Estos iconos interactiian dindmicamente
con las dimensiones que se introducen en Tamarfio de pagina. Si Alto es el valor mayor, se selecciona el icono vertical.
Si Ancho es el valor mayor, se selecciona el apaisado. Sihace clic en el icono deseleccionado, se intercambian los valores
de Alto y Ancho.

Para especificar las dimensiones de las dreas de sangrado y de indicaciones, haga clic en Mds opciones en el cuadro de
didlogo Nuevo documento. Para que las dreas de sangrado e indicaciones se repartan uniformemente en todos los
. . . . . b
lados, haga clic en el icono Unificar todas las configuraciones ‘u: .

Sangrado El area de sangrado le permite imprimir objetos que se encuentren en el borde exterior del tamarfio de
pagina definido. Si en una pagina con unas determinadas dimensiones se coloca un objeto en el borde de la misma,
puede que aparezca en blanco una parte del drea impresa debido a una pequena falta de alineacion durante la
impresion o el recorte. Por ello, un objeto que se encuentra en el borde de la pagina de las dimensiones adecuadas debe
colocarse un poco alejado del mismo y cortarse después de imprimir. El drea de sangrado del documento se muestra
mediante una linea roja. Puede definir la configuracion del drea de sangrado en Sangrado en el cuadro de didlogo
Imprimir.

Indicaciones Esta drea se descarta cuando el documento se recorta a su tamarfio final de pagina. El area de indicaciones
contiene informacion de impresion y de la barra de color personalizado, también muestra otras instrucciones y
descripciones sobre otra informacion del documento. Los objetos (incluidos los marcos de texto) colocados en el drea
de indicaciones se imprimen pero desaparecen cuando el documento se recorta a su tamarno final de pagina.

Los objetos situados fuera del drea de sangrado o de indicaciones (la que ocupe mas espacio) no se imprimen.

Nota: también puede hacer clic en Guardar valor para guardar la configuracion para el futuro.

Informacién general sobre la ventana de documento

Cada pagina o pliego del documento tiene su mesa de trabajo y sus guias propias, que estan visibles con el modo de
vista Normal. (Para cambiar a la vista Normal, elija Ver > Modo de pantalla > Normal). La mesa de trabajo se sustituye
por un fondo gris cuando el documento se visualiza con uno de los modos de vista previa. (Consulte “Vista previa de
documentos” en la pagina 626). Puede cambiar el color de este fondo de vista previa y de las guias en las preferencias
de Guias y Mesa de trabajo.
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Documento y guias en el modo de vista Normal
A. Pliego (lineas negras) B. Pdgina (lineas negras) C. Guias de margen (lineas magenta) D. Guias de columna (lineas violeta) E. Area de
sangrado (lineas rojas) F. Area de indicaciones (lineas azules)

Notas de ventana de documento:

« Laslineas de otros colores son guias que, si estan presentes, aparecen en el color de capa al seleccionarlas. Consulte
“Capas” en la pagina 76.

+ Las guias de columna aparecen delante de las guias de margen. Cuando una gufa de columna se encuentra
exactamente delante de una guia de margen, la oculta.

Creacion de tamaiios de pagina personalizados
Puede crear tamanos de pagina a medida que aparezcan en el ment Tamano de pagina del cuadro de didlogo Nuevo
documento.

1 Seleccione Archivo > Nuevo > Documento.
2 En el ment Tamaiio de pagina, elija Tamafio de pagina a medida.
3 Escriba un nombre para el tamafio de pagina, especifique la configuracion y haga clic en Afiadir.

En InDesign CS5 no esta disponible el archivo New Doc Sizes.txt que permitia crear tamafios de pagina a medida en
la versi6n anterior de InDesign.

Mas temas de ayuda

“Cambio de los ajustes del documento, los margenes y las columnas” en la pagina 43

Definicion de valores del documento

Puede guardar la configuracion del documento para el tamafo de pagina, columnas, margenes y areas de sangrado e
indicaciones en un valor para ahorrar tiempo y garantizar la coherencia al crear documentos similares.

1 Seleccione Archivo > Valores de documento > Definir.
2 Haga clic en Nuevo en el cuadro de didlogo que aparece.

3 Especifique un nombre para el valor y seleccione las opciones basicas de composicion en el cuadro Nuevo valor de
documento. (Consulte “Opciones de nuevo documento” en la pagina 39 para ver una descripcion de cada opcion).

4 Haga clic dos veces en OK.

Puede guardar un ajuste preestablecido de documento en un archivo independiente y distribuirlo a otros usuarios.
Para guardar y cargar archivos de valores de documento, use los botones Guardar y Cargar del cuadro de didlogo
Valores de documento.



Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 42
Magquetacion

Creacion de un documento utilizando un valor

1 Realice una de las acciones siguientes:

« Elija Archivo > Valor de documento > [nombre de valor]. (Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras selecciona
el valor si desea crear un documento basado en dicho valor sin abrir el cuadro de didlogo Nuevo documento).

« Elija Archivo > Nuevo > Documento y, a continuacion, seleccione un valor en el ment Valor de documento del
cuadro de didlogo Nuevo documento.

El cuadro de didlogo Nuevo documento muestra las opciones de composicion del valor.

2 Realice cambios en las opciones (si lo desea) y haga clic en OK.

Para omitir este cuadro, pulse la tecla Maytis y seleccione un valor en el menti Valor de documento.

Personalizacion de la mesa de trabajo y las guias

Puede controlar los colores utilizados para mostrar las guias de los margenes y las columnas de pagina, asi como las
guias de las dreas de sangrado y de indicaciones de la mesa de trabajo. Para poder distinguir mas facilmente entre los
modos de vista Normal y Vista previa, puede cambiar el color del fondo de la vista previa.

InDesign también le permite controlar la distancia que debe tener un objeto con respecto a una guia, el tamaio de la
mesa de trabajo y la ubicacion de las guias con respecto a los objetos.

1 Elija Edicién > Preferencias > Guias y mesa de trabajo (Windows) o InDesign > Preferencias > Guias y mesa de
trabajo (Mac OS).

2 En Color, elija los colores que desee para cada uno de los siguientes menus o seleccione Personalizado con el
selector de colores para especificar un color personalizado.

Margenes Le permite definir el color de los margenes de pagina.
Columnas Le permite definir el color de las guias de columna de la pagina.
Sangrado Le permite definir el color del drea de sangrado (que se define en el cuadro de didlogo Ajustar documento).

Indicaciones Le permite definir el color del area de indicaciones (que se define en el cuadro de didlogo Ajustar
documento).

Fondo de vista previa Le permite definir el color de la mesa de trabajo cuando esté en modo de vista previa.

3 Para definir la distancia a la que debe estar un objeto de una guia o cuadriculas, defina un valor en pixeles en Ajuste
magnético.

4 Para mostrar las guias detrds de los objetos, seleccione Guias atras.

5 Para especificar la cantidad de ampliacion de la mesa de trabajo desde la pagina o el pliego (o el 4rea de sangrado o
de anotaciones, si se especifica), introduzca valores en Margenes horizontales y Margenes verticales.

6 Haga clic en OK para cerrar el cuadro de didlogo Preferencias.

Puede cambiar el color en pantalla del papel. Sin seleccionar ningiin texto ni objeto, haga doble clic en el color de Papel
en el panel Muestras (elija Ventana > Muestras). El color de Papel sélo aparece en pantalla y no afecta a la impresion:
su tnico fin es simular el disefio para el papel de color.

Mas temas de ayuda

“Guias” en la pagina 52
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Cambio de los ajustes del documento, los margenes y las columnas

Es posible que, después de crear un documento, cambie de idea sobre el tipo de configuracién que desea. Por ejemplo,
quiza prefiera paginas sueltas en lugar de enfrentadas o tal vez le interese cambiar el tamafio de las paginas o la
configuracion de los méargenes.

Cambio de los ajustes del documento

Al cambiar las opciones de Ajustar documento, los cambios afectaran a todas las paginas del documento. Si cambia el
tamafio o la orientacion de la pagina después de anadirle objetos, puede utilizar la opcién Ajuste de composicion para
minimizar la cantidad de tiempo necesario para organizar los objetos existentes. Consulte “Acerca del ajuste
automatico de la maquetacion” en la pagina 85.

1 Elija Archivo > Ajustar documento.

2 Especifique las opciones del documento y luego haga clic en OK. (Consulte “Opciones de nuevo documento” en la
pagina 39).

Cambio de la configuracién de margenes y columnas de la pagina

Puede cambiar la configuraciéon de columnas y margenes de paginas y pliegos. Si cambia los valores de columna y
margen en una pagina maestra, cambiara la configuracion de todas las paginas donde se aplique la pagina maestra. El
cambio de columnas y margenes de paginas normales solo afecta a las paginas seleccionadas en el panel Paginas.

Nota: el cuadro de didlogo Mdrgenes y columnas no cambia las columnas situadas dentro de los marcos de texto. Las
columnas de marco de texto sélo existen dentro de marcos de texto individuales y no en la pdgina en si. Puede configurar
columnas dentro de marcos de texto individuales con el cuadro de didlogo Opciones de marco de texto. (Consulte
“Adicién de columnas a un marco de texto” en la pdgina 127). La funcion Ajuste de composicion también puede afectar
a las columnas del marco de texto.

1 Realice una de las acciones siguientes:

« Para cambiar la configuracién de margenes y columnas de un pliego o pagina, dirijase al pliego que desee
cambiar o seleccione un pliego o pagina en el panel Paginas.

+ Para cambiar la configuracion de méargenes y columnas de varias paginas, seleccione esas paginas en el panel
Paginas o seleccione una pagina maestra que controle las paginas que desee cambiar.

2 Elija Maquetacion > Mdrgenes y columnas, especifique las opciones siguientes y luego haga clic en OK.

Margenes Introduzca valores para especificar la distancia de las guias de margen respecto a los bordes de la pagina.
Sila opcion Paginas opuestas estd seleccionada en el cuadro de didlogo Nuevo documento o en Ajustar documento,
los nombres de las opciones de margen Izquierdo y Derecho cambian a Interior y Exterior para que pueda
especificar espacio de margen interior adicional para ajustar la encuadernacién.

Columnas Especifique el nimero de columnas.

Creacion de anchos de columna desiguales

Si dispone de mds de una columna en una pagina, las guias de columna del centro se mostrardn por pares. Al arrastrar
una guia de columna, se mueve el par. El espacio existente entre las guias de columna es el valor de medianil
especificado. El par se mueve conjuntamente para mantener dicho valor.

Nota: no puede crear anchos de columna desiguales para columnas de un marco de texto. En su lugar, cree marcos de
texto enlazados, unos junto a otros, con diferentes anchos de columna.

1 Dirijase a la pagina maestra o pliego que desee cambiar.
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2 Sise bloquean las guias de columna, elija Ver > Cuadriculas y guias > Bloquear gufas de columna para
deseleccionarlas.

3 Con la herramienta Seleccién X , arrastre una gufa de columna. No puede arrastrarla més allé de una guia de
columna adyacente o del borde de la pagina.

[N “

Arrastre una guia de columna para crear anchos de columna desiguales

Para crear columnas con medianiles desiguales, cree guias de espaciado uniforme y, a continuacion, arrastre cada una
de las guias a la ubicacién que desee. (Consulte “Creacion de guias” en la pdgina 52).

Reglas y unidades de medida

Cambio de las reglas y las unidades de medida

Puede cambiar las unidades de medida para las reglas en pantalla y para usarlas en paneles y cuadros de didlogo.
También puede cambiar su configuracion en cualquier momento y omitir temporalmente las unidades de medida
actuales al introducir un valor. De forma predeterminada, las reglas empiezan a medir desde la esquina superior
izquierda de una pagina o un pliego. Puede cambiar esto moviendo el punto cero. (Consulte “Cambio del punto cero”
en la pagina 47).

Al cambiar las unidades de medida no se mueven las guias, las cuadriculas ni los objetos; de este modo, al cambiar las
marcas de graduacion de la regla, es posible que dejen de estar alineadas con los objetos alineados con las marcas de
graduacion anteriores.

Reglas en una ventana de documento
A. Marcas de graduacion etiquetadas B. Marcas de graduacion principales C. Marcas de graduacion secundarias

Puede configurar sistemas de medida diferentes para reglas horizontales y verticales. El sistema seleccionado para la
regla horizontal controla tabulaciones, margenes, sangrias y otras medidas. Todos los pliegos tienen su propia regla
vertical. No obstante, todas las reglas verticales utilizan la misma configuracién especificada en el cuadro de didlogo
de preferencias de Unidades e incrementos.
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Las unidades de medida predeterminadas para las reglas son las picas (una pica equivale a 12 puntos). De todos modos,
puede cambiar las unidades de regla personalizadas y controlar el lugar de la regla donde aparecen las marcas de
graduacion principales. Por ejemplo, si introduce 12 en las unidades de regla personalizadas para la regla vertical,
aparecera un incremento principal de la regla cada 12 puntos (si es posible con la ampliacidn actual). Las etiquetas de
las marcas de graduacién incluyen las marcas de graduacion principales personalizadas, por lo que si la regla muestra
3 en el mismo ejemplo, marcard la tercera instancia del incremento de 12 6 36 puntos.

e0ce BO?
12 18 =

‘5 12 18
T IR I b B I i

Welcome to the world’s greatest liv Welcome to the world’s greatest li

discover flowers, formal arrangement discover flowers, formal arrangemen

landscaping throughout Europe and andscaping throughout Europe and

Glance matrix on the world’s greates Glance matrix on the world’s greates

cach setting in addition to practical cach setting in addition to practical i

= information, shop and restaurant nof information, shop and restaurant nof

come your feedbac As always, we welcome your feedbac

As always, we we

Regla vertical que utiliza pulgadas (izquierda) e incrementos personalizados cada 12 puntos (derecha)

La definicion de incrementos de regla personalizados en la regla vertical sirve para alinear las marcas de graduacién
principales de una regla con una cuadricula base.

Mas temas de ayuda

“Cuadriculas” en la pagina 50

“Teclas para seleccionar y mover objetos” en la pagina 721

Mostrar u ocultar las reglas

% En el modo de vista Normal (Ver > Modo de pantalla > Normal), elija Ver > Mostrar reglas u Ocultar reglas.

Cambio de las reglas y las unidades de medida

1 Seleccione Edicién > Preferencias > Unidades e incrementos (Windows) o InDesign > Preferencias > Unidades e
incrementos (Mac OS).

2 Para cambiar el origen del punto cero desde el ment Origen en Unidades de regla, lleve a cabo una de las siguientes
acciones:

« Para definir el origen de la regla en la esquina superior izquierda de los pliegos, elija Pliego. La regla horizontal
mide el pliego entero.

+ Para definir el origen de la regla en la esquina superior izquierda de todas las paginas, elija Pagina. La regla
horizontal comienza en cero en todas las paginas de un pliego.

« Para definir el origen de regla en el centro del lomo, seleccione Lomo. La regla horizontal mide en nimeros
negativos hacia la izquierda del lomo y en numeros positivos hacia la derecha del lomo.

3 Para cambiar el sistema de medicién utilizado para las reglas, los cuadros de didlogo y los paneles, elija el sistema
que desee en Horizontal y Vertical o bien seleccione Personalizado e introduzca el nimero de puntos en el que
desee que la regla muestre las marcas de graduacién principales.

Aunque especifique un sistema de medida que no sean los puntos, el valor Incremento cada de la cuadricula base
sigue usando puntos. De este modo, resulta més facil hacerlos coincidir con los valores de tamaio del texto e
interlineado, que se expresan en puntos.

4 Para cambiar el valor que desea utilizar para el tamaio de texto, seleccione el mend Tamano de texto y Puntos o
Pixeles. Esta opcion resulta ttil al disefiar un documento para la Web.
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5 Para cambiar el valor que desea utilizar para la configuracién del grosor de trazo, acceda al mena Trazo y elija
Puntos, Milimetros o Pixeles. Esta opcion resulta util al disefiar un documento para la Web.

6 Para cambiar el valor que desee utilizar para calcular los puntos, especifique el tamaio de punto por pulgada
deseado en Puntos/pulgada.

7 Defina cualquiera de las siguientes opciones en Incrementos de teclado:
Tecla de direccién Controla el incremento de las flechas de direccién cuando desplaza objetos.

Tamafno/Interlineado Controla el incremento de aumento o disminucién del tamafo de punto o el interlineado
utilizando los atajos de teclado.

Desplazamiento de linea de base Controla el incremento de desplazamiento de lalinea de base utilizando los atajos
de teclado.

Kerning/Tracking Controla el incremento de kerning y tracking utilizando los atajos de teclado.
8 Haga clicen OK.

También puede cambiar las unidades de la regla haciendo clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulsando

la tecla Control y haciendo clic (Mac OS) en una regla y seleccionando las unidades en el menii contextual. Al hacer
clic con el botén derecho del ratén o al pulsar Control y hacer clic en la interseccion de las reglas horizontal y vertical,
puede cambiar las unidades de las dos reglas al mismo tiempo.

Cambio de las unidades de medida predeterminadas
Puede especificar una unidad de medida que no sea la predeterminada.

% Resalte el valor existente en un panel o un cuadro de didlogo, e introduzca el nuevo valor con la notacién de la tabla

siguiente:
Para especificar: Introduzca estas letras tras el Ejemplos Resultado
valor:
Pulgadas i 5.25i 5,25 pulgadas
in 5.25in
inch 5.25inch
" 5.25"
Milimetros mm 48 mm 48 milimetros
Centimetros cm 12cm 12 centimetros
Picas p 3p 3 picas
Puntos pt 6pt 6 puntos
p (antes de valor) p6
Picas y puntos p (entre valores) 3p6 3 picas, 6 puntos
Pixeles px 5 px 5 pixeles
Ciceros 4 5c 5 ciceros
Agatas ag 5ag 4gatas
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Cambio del punto cero

El punto cero es la posicion de interseccion de los ceros en las reglas vertical y horizontal. De forma predeterminada,
el punto cero se encuentra en la esquina superior izquierda de la primera pagina de cada pliego. Esto significa que la
posicion predeterminada del punto cero es siempre la misma en relacion con un pliego, pero puede parecer que varie
en relacion con la mesa de trabajo.

Las coordenadas de posicion X e Y del panel Control, el panel Informacidn y el panel Transformar se muestran con
respecto al punto cero. Puede mover el punto cero para medir distancias, crear un nuevo punto de referencia para las
mediciones o segmentar en mosaicos las paginas demasiado grandes. De forma predeterminada, los pliegos tienen un
punto cero en la esquina superior izquierda de la primera pagina; aunque también puede colocarlo en el lomo de la
encuadernacion o especificar que cada pagina de un pliego tenga su propio punto cero.

Ajuste del punto cero

Al mover el punto cero, éste se mueve a la misma posicion relativa en todos los pliegos. Por ejemplo, si mueve el punto
cero a la esquina superior izquierda de la segunda pagina de un pliego, el punto cero aparecerd en esa misma posicion
en la segunda pagina de todos los demas pliegos del documento.

% Realice una de las acciones siguientes:

« Para mover el punto cero, arrastre desde la interseccion de las reglas horizontal y vertical a la posicién de la
magquetacion donde desee definir el punto cero.
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Establecimiento de un nuevo punto cero
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+ Para restablecer el punto cero, haga doble clic en la interseccion de las reglas vertical y horizontal "{™".

« Para bloquear o desbloquear el punto cero, haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulse la tecla
Control y haga clic (Mac OS) en el punto cero de las reglas, y elija Bloquear punto cero en el ment contextual.

Cambio del punto cero predeterminado

En la configuracién de Origen del cuadro de didlogo Preferencias, puede definir el punto cero predeterminado de las
reglas, asi como el ambito de la regla horizontal. El dmbito determina si la regla mide a lo largo de la pagina, de todo
el pliego o, para los pliegos de varias paginas, desde el centro del lomo.

Si define el origen de la regla en el lomo de encuadernacion de los pliegos, el origen se bloquea en dicho lomo. A menos
que elija otra opcién de origen, no podra cambiar la posicion del origen arrastrandolo desde la interseccion de las
reglas.

1 Seleccione Edicién > Preferencias > Unidades e incrementos (Windows) o InDesign > Preferencias > Unidades e
incrementos (Mac OS).

2 En el ment Origen de la seccién Unidades de regla, lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Paradefinir el origen de la regla en la esquina superior izquierda de los pliegos, elija Pliego. La regla horizontal mide
el pliego entero.
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« Para definir el origen de la regla en la esquina superior izquierda de todas las paginas, elija Pagina. La regla
horizontal comienza en cero en todas las paginas de un pliego.

« Para definir el origen de regla en el centro del lomo, seleccione Lomo. La regla horizontal mide en ndmeros
negativos hacia la izquierda del lomo y en nimeros positivos hacia la derecha del lomo.

También puede modificar la configuracion del origen de la regla horizontal con el menii contextual que aparece al
hacer clic con el boton derecho del raton (Windows) o al pulsar Control y hacer clic (Mac OS) en la regla horizontal.

Medicion de los objetos

La herramienta Medicién calcula la distancia entre dos puntos de la ventana de documento. Si realiza la medicion de
un punto a otro, la distancia medida aparece en el panel Informacién. Todas las mediciones excepto el angulo se
calculan en las unidades de medida definidas para el documento.

Después de utilizar la herramienta Medicion para medir un elemento, la linea o lineas permanecen visibles hasta que
se toma otra medida o se selecciona otra herramienta.

Medicién de la distancia entre dos puntos
1 Asegurese de que ve el panel Informacion (Ventana > Informacion).

2 Seleccione la herramienta Medicion & . (Haga clic en la herramienta Cuentagotas y manténgala pulsada para
visualizar la herramienta Medicién).

3 Haga clic en el primer punto y arrastre hasta el segundo punto. Mantenga pulsada la tecla Mayts mientras arrastra
para restringir el movimiento de la herramienta a multiplos de 45°. No se puede arrastrar mas alld de una mesa de
trabajo y su pliego.

Las medidas del alto y el ancho aparecen en el panel Informacién.

Medicion de los angulos

1 Asegtrese de que ve el panel Informacién (Ventana > Informacién).

2 Seleccione la herramienta Medicién ¢” . (Haga clic en la herramienta Cuentagotas y manténgala pulsada para
visualizar la herramienta Medicion).

3 Realice una de las acciones siguientes:
+ Para medir un angulo desde el eje x, arrastre la herramienta.

« Para medir un angulo personalizado, arrastre para crear la primera linea del angulo. Coloque la herramienta sobre
cualquier punto final de la linea de medicion. Para crear la segunda linea del angulo, haga doble clic y arrastre, o
bien, pulse la tecla Alt (Windows) o la tecla Opcién (Mac OS) y arrastre.

Cuando se mide un angulo personalizado, en el panel Informacion se muestra la longitud de la primera linea como D1

y la longitud de la segunda como D2.

Informacion general del panel Informacién

El panel Informacién muestra informacion sobre objetos seleccionados, el documento actual o el drea situada debajo
de la herramienta actual, incluidos los valores de posicion, tamafio y rotacion. Al mover un objeto, el panel
Informacién muestra también su posicién con respecto al punto inicial.

El panel Informacién también resulta util para determinar recuentos de palabras y de caracteres en articulos.
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A diferencia de otros paneles de InDesign, el panel Informacién se usa s6lo para ver su contenido; no puede introducir
ni editar los valores que muestra. Para ver mas informacién sobre un objeto seleccionado, elija Mostrar opciones en el
mend del panel.
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Panel Informacién
A. Posicion horizontal (X) del cursor B. Posicién vertical (Y) del cursor C. Distancia que se ha desplazado un objeto o una herramienta respecto
a su posicion inicial D. Ancho en las unidades actuales E. Alto en las unidades actuales F. Grado de rotacién

Mostrar el panel Informacion

% Elija Ventana > Informacién

Para cambiar el sistema de medicion actual, haga clic en el pequefio triangulo situado junto al icono de signo mas.

Determinacién del recuento de palabras

1 Coloque el punto de insercion en un marco de texto o seleccione texto.
2 Elija Ventana > Informacion.

El panel Informacion muestra el niimero de palabras y caracteres del articulo o del texto seleccionado. Si el texto se

desborda, aparece el signo “+” seguido de un niimero que representa los caracteres, las palabras o las lineas
desbordadas.

Ver las opciones adicionales del panel Informacion

% Elija Mostrar opciones en el menu del panel Informacion.

Segtin la herramienta u objeto seleccionado, vera lo siguiente:

+ Los valores de los colores de relleno y trazo del objeto seleccionado e informacién sobre los degradados ™ .

+ Los nombres de las muestras. También puede hacer clic en el pequefio tridngulo situado junto al icono de relleno
o trazo para ver los valores de espacio de color.

« Informacién sobre el documento actual, como ubicacién, ultima fecha de modificacién, autor y tamafio de archivo,
cuando no se selecciona nada en el documento.

« Elnumero de caracteres, palabras, lineas y parrafos cuando se crea un punto de insercion de texto o selecciona texto

con una de las herramientas Texto. Si el texto se desborda, aparece el signo “+” seguido de un niimero que
representa los caracteres, las palabras o las lineas desbordadas.

« Tipo de archivo, resolucion y espacio de color cuando se selecciona un archivo gréfico. La resolucion se muestra en
ppp reales (la resolucién del archivo grafico nativo) y en ppp efectivos (la resolucion del grafico tras cambiar su
tamarfio en InDesign). Si se ha activado la administracién de color, también se muestra el perfil de color ICC.

« Elangulo de distorsién o la escala horizontal y vertical si se selecciona la herramienta Distorsion, la herramienta
Escala o la herramienta Transformacion libre.
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Cuadriculas

Uso de cuadriculas

Dispone de dos tipos de cuadriculas no imprimibles: una cuadricula base para alinear columnas de texto y una
cuadricula de documento para alinear objetos. En la pantalla, una cuadricula base tiene el aspecto del papel de rayas de
un cuaderno, mientras que una cuadricula de documento se asemeja al papel milimetrado. Puede personalizar ambos
tipos de cuadriculas.
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Cuadricula base (izquierda) y cuadricula de documento (derecha)

Cuando las cuadriculas son visibles, muestran las caracteristicas siguientes:

+ Lacuadricula base abarca pliegos enteros, mientras que la cuadricula del documento abarca toda la mesa de trabajo.

« Las cuadriculas base y las cuadriculas de documento aparecen en cada pliego y no pueden asignarse a ninguna
pagina maestra.

+ La cuadricula del documento puede aparecer delante o detras de todas las guias, las capas y los objetos, pero no se
puede asignar a ninguna capa.

Configuracion de una cuadricula base
Utilice la seccién Cuadriculas del cuadro de didlogo Preferencias para configurar una rejilla base para el documento
entero.

Puede configurar una rejilla base para un marco en Opciones de marco de texto. (Consulte “Cambio de las
propiedades de un marco de texto” en la pdgina 127).

1 Elija Edicion > Preferencias > Cuadriculas (Windows) o InDesign > Preferencias > Cuadriculas (Mac OS).

2 Para especificar un color de cuadricula base, elija un color predefinido en el ment Color. También puede elegir
Personalizar en el menu Color.

3 En Respecto a, especifique si la cuadricula debe partir de la parte superior de la pagina o del margen superior.

4 En Inicio, introduzca un valor de desplazamiento de la cuadricula respecto a la parte superior o al margen superior
de la pagina, en funcién de la opcidon que seleccione en el mend Respecto a. Si tiene problemas al alinear la regla
vertical con esta cuadricula, comience con el valor cero.

5 En Incremento cada, introduzca un valor para el espaciado entre las lineas de la cuadricula. En la mayoria de los
casos, introduzca un valor equivalente al valor de interlineado del texto independiente para que las lineas del texto
se alineen perfectamente con esta cuadricula.
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Rejilla base en la ventana de documento
A. Primera linea de cuadricula B. Incremento entre lineas de cuadricula

6 En Umbral de visualizacion, introduzca un valor para especificar el nivel de ampliacién por debajo del cual no
debe aparecer la cuadricula. Aumente el umbral de visualizacion para evitar concentraciones de lineas en niveles
inferiores de ampliacion.

Rejilla base con una ampliacion por debajo del umbral de visualizacién (izquierda) y por encima de él (derecha)

7 Haga clic en OK.

Nota: el comando Ajustar a guias controla el ajuste a las guias y a la cuadricula base.

Configuracion de una cuadricula de documento

1 Elija Edicidn > Preferencias > Cuadriculas (Windows) o InDesign > Preferencias > Cuadriculas (Mac OS).

2 Para especificar un color para la cuadricula de documento, elija un color en el ment Color. También puede elegir
Personalizar en el ment Color.

3 Para definir el espaciado horizontal de las cuadriculas, en la seccion Horizontal de Cuadricula de documento,
especifique un valor para Cuadricula caday, a continuacion, especifique un valor para Subdivisiones entre las lineas
de cuadricula.

4 Para definir el espaciado vertical de las cuadriculas, en la seccion Vertical de Cuadricula de documento, especifique
un valor para Cuadricula cada y, a continuacidn, especifique un valor para Subdivisiones entre las lineas de
cuadricula.

5 Realice uno de los pasos siguientes y haga clic en OK:

« Para colocar el documento y la cuadricula base detras de los demds objetos, compruebe que esta seleccionada la
opcion Cuadriculas atrds.

+ Para colocar el documento y las cuadriculas base delante del resto de los objetos, deseleccione la opcién
Cuadriculas atras.

Para colocar guias detrds de todos los demds objetos, también puede elegir Guias atrds en el menii contextual que
aparece al hacer clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulsar Control y hacer clic (Mac OS) en un drea
vacia de la ventana de documento.
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Mostrar u ocultar cuadriculas

+ Para mostrar u ocultar la cuadricula base, elija Ver > Cuadriculas y guias > Mostrar/Ocultar cuadricula base.

+ Para mostrar u ocultar la cuadricula de documento, elija Ver > Cuadriculas y guias > Mostrar/Ocultar cuadricula
de documento.

Ajuste de objetos a cuadriculas

Cuando la funcién de ajuste esta activada, al mover un objeto a la zona de ajuste de una ubicacién de la cuadricula, el
objeto se ajusta a dicha ubicacion.

Mas temas de ayuda

“Guias” en la pagina 52

Ajuste de objetos a la cuadricula del documento
1 Elija Ver > Cuadriculas y guias, y asegurese de que la opcion Ajustar a cuadricula de documento esté seleccionada

(activada). Si no esta seleccionada, haga clic en ella.

Nota: el comando Ajustar a guias controla el ajuste a las guias y a la cuadricula base.

2 Para especificar el ajuste magnético, elija Edicion > Preferencias > Guias y Mesa de trabajo (Windows) o
InDesign > Preferencias > Guias y Mesa de trabajo (Mac OS), introduzca un valor en Ajuste magnético y haga clic
en OK. El valor del ajuste magnético se expresa siempre en pixeles.

Para ajustar un objeto a una cuadricula, arrastrelo hacia la cuadricula hasta que uno o varios de los bordes del objeto
se encuentren en el ajuste magnético de la cuadricula.

Guias

Creacion de guias

Las guias se diferencian de las cuadriculas en que se pueden situar libremente en una pagina o en una mesa de trabajo.
Puede crear dos tipos de guias: guias de pdgina, que solo aparecen en la pagina en la que se crean, o guias de pliego, que
abarcan todas las paginas y la mesa de trabajo de un pliego de varias paginas. Puede arrastrar cualquier guia a la mesa
de trabajo. Las guias se muestran u ocultan con la capa en la que se crearon.

Las nuevas guias aparecen siempre en el pliego de destino. Por ejemplo, si existen varios pliegos visibles en la ventana
de documento y arrastra una nueva guia a la ventana, la nueva guia sélo serd visible en el pliego de destino.

7

Guias en la ventana de documento
A. Guia de pliego B. Guia de pdgina
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Mas temas de ayuda
“Capas” en la pagina 76

“Personalizacion de la mesa de trabajo y las guias” en la pagina 42

Crear una guia

1 Asegurese de que las reglas y las guias son visibles, compruebe que se ha establecido como destino el pliego correcto
y visualice el documento en el modo Normal, no en el modo Vista previa.

2 Siel documento contiene varias capas, haga clic en el nombre de una de ellas en el panel Capas para establecerla
como capa de destino.

3 Realice una de las acciones siguientes:

« Para crear una guia de pagina, sitte el puntero en una regla horizontal o vertical y, a continuacion, arrastrela a la
ubicacion deseada del pliego de destino. Si coloca la guia en la mesa de trabajo, abarcara la mesa de trabajo y el
pliego, pero si después la arrastra a una pagina, actuara como una guia de pagina.

« Para crear una guia de pliego, arrastre desde la regla horizontal o vertical sin sacar el puntero de la mesa de trabajo,
pero situando la guia en la ubicacion deseada del pliego de destino.

« Paraalternar entre las guias verticales y horizontales, seleccione la guia y mantenga pulsada la tecla Alt (Windows)
u Opcién (Mac OS).

« Para crear una guia de pliego cuando la mesa de trabajo no se encuentre visible (por ejemplo, una vez ampliada la
vista), pulse la tecla Ctrl (Windows) o la tecla Comando (Mac OS) al arrastrar el cursor desde la regla horizontal o
vertical al pliego de destino.

« Para crear una guifa de pliego sin arrastrar, haga doble clic en una posicién especifica de la regla horizontal o vertical.
Para ajustar la guia a la marca de graduaciéon mas cercana, mantenga pulsada la tecla Mayus mientras hace doble
clic en la regla.

« Para crear guias verticales y horizontales simultdneamente, pulse la tecla Ctrl (Windows) o la tecla Comando
(Mac OS) mientras arrastra el cursor desde la interseccion de la regla del pliego de destino a la ubicacion deseada.
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Una regla vertical y otra horizontal creadas al mismo tiempo

Para cambiar la posicién de una guia numéricamente, seleccione la guia y especifique los valores para X e Y en el panel
Control.

Crear un conjunto de guias de pagina con un espaciado uniforme

1 Siel documento contiene varias capas, haga clic en el nombre de una de ellas en el panel Capas para establecerla
como capa de destino.

2 Elija Maquetacion > Crear guias.
3 En Numero, introduzca un valor para especificar el nimero de filas o columnas que desee crear.

4 En Medianil, introduzca un valor para especificar el espaciado entre filas y columnas. Empiece con un valor bajo,
como por ejemplo 1 pica; los medianiles de gran tamaiio dejan poco espacio para las columnas.
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Las columnas creadas con el comando Crear guias no son iguales a las creadas con el comando Maquetacion >
Margenes y columnas. Por ejemplo, las columnas creadas con Crear guias no pueden controlar el ajuste de texto al
colocar un archivo de texto. Utilice el comando Margenes y columnas para crear divisiones de columnas principales
adecuadas para el ajuste automatico de texto y el comando Crear guias para crear cuadriculas de columna y otras
ayudas de maquetacion.

5 En Encajar guias en, haga clic en Mdrgenes para crear las guias dentro de los margenes de la pagina o en Pégina para
crear las guias dentro de los bordes de la pagina.

Guias espaciadas uniformemente dentro de los mdrgenes de la pdgina (izquierda) y de los bordes de la pdgina (derecha)

6 Para eliminar guias existentes (incluidas las guias de capas bloqueadas u ocultas), seleccione Quitar guias.

7 Silo desea, seleccione Vista previa para ver el efecto de la configuracion en la pagina y, a continuacion, haga clic
en OK.

Nota: el comando Crear guias sélo permite crear guias de pdgina, no de pliego.

Para espaciar las guias con una distancia uniforme, seleccionelas (arrastrando o pulsando la tecla Mayiis al hacer clic
con el raton). A continuacion, seleccione Usar espaciado en el panel Control, introduzca el valor de espaciado en el
. . . 14 . . .

cuadro de texto y pulse Intro o Retorno para confirmar. Haga clic en Distribuir centros horizontales 3% o en Distribuir

centros verticales <a a la izquierda de la opcion Usar espaciado.

Mostrar u ocultar guias
+ Para mostrar u ocultar todas las gufas de margenes, columnas y reglas, elija Ver > Cuadriculas y guias >
Ocultar/Mostrar guias.

« Para mostrar u ocultar sélo las guias de regla de una capa sin modificar la visibilidad de los objetos de la capa, haga
doble clic en su nombre en el panel Capas, seleccione o deseleccione Mostrar guias y, a continuacion, haga clic
en OK.

+ Para mostrar u ocultar guias y todos los demas elementos no imprimibles, haga clic en el icono Modo de vista
previa T en la parte inferior del cuadro de herramientas.

Trabajo con guias

Puede cambiar los atributos de guias individuales, asi como mover, cortar, copiar, pegar o eliminar varias guias de
forma simultdnea. Las gufas cortadas o copiadas se pueden pegar en otras paginas u otros documentos, pero no en
otros programas. Para cambiar los atributos de guias especificas, debe seleccionar las guias que desee cambiar. Si no
selecciona ninguna guia, el comando Guias define solo los valores predeterminados de las guias nuevas.
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Seleccion de guias

Las guias sin seleccionar aparecen en azul claro por defecto. Las guias seleccionadas aparecen resaltadas en el color de
su capa. Cuando se selecciona una guia, el icono de Punto de referencia del panel Control cambia a = o ' que
representa la gufa seleccionada.

- Para seleccionar una sola guia, utilice la herramienta Seleccion & o la herramienta Seleccion directa & y haga clic
en la guia para resaltarla en el color de su capa.

Si no puede seleccionar una guia y ya se deseleccioné el comando Ver > Cuadriculas y guias > Bloquear guias, es
posible que la guia se encuentre en la pdgina maestra de la pdgina o en una capa donde las guias estén bloqueadas.

« Para seleccionar varias guias, mantenga pulsada la tecla MayUs a la vez que hace clic sobre las guias con las
herramientas Seleccién o Seleccion directa. También puede seleccionar varias guias, siempre que la marquesina de
seleccidén no incluya objetos o entre en contacto con ellos.

« Para seleccionar todas las guias en el pliego de destino, pulse Ctrl+Alt+G (Windows) o Comando+Opcién+G
(Mac OS).

Mover guias
% Utilice la herramienta Seleccién & o la herramienta Seleccion directa & para realizar cualquiera de las siguientes
acciones:

« Para mover una guia de regla, arrastrela.
 Para mover varias guias, pulse la tecla Mayus, seleccione las guias que desee mover y, a continuacion, arréstrelas.

Mueva las guias seleccionadas igual que cualquier otro objeto seleccionado, incluido el desplazamiento con las teclas
de flecha y el uso de los paneles Control o Transformar.

« Para que las guias se ajusten a las marcas de graduacion de la regla, pulse la tecla Mayts mientras arrastra una guia.
Si no, seleccione la gufa, mantenga pulsada la tecla Mayts y, a continuacion, haga clic en el botén del ratén.

+ Para mover una guia de pliego, arrastre la parte de la gufa que se encuentra en la mesa de trabajo o pulse la tecla
Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) mientras arrastra la guia desde la pagina.

« Para mover guias a otra pagina u otro documento, seleccione una o varias guias, elija Edicion > Copiar o Edicion >
Cortar, vaya a la otra pagina y luego seleccione Edicion > Pegar. Si pega en una pagina del mismo tamano y
orientacion que la pagina original de la guia, las guias aparecerdn en la misma posicion.

Nota: la opcion Recordar capas al pegar afecta a la capa en la que aparecen las guias pegadas.

Eliminar guias
« Para eliminar capas individuales, seleccione una o mas guias y pulse el icono Eliminar. También puede arrastrar
guias y colocarlas en una regla para eliminarlas.

+ Paraeliminar todas las guias del pliego de destino, haga clic con el botén derecho (Windows) o pulse Control y haga
clic (Mac OS) en una guia o regla seleccionada y elija Eliminar todas las guias del pliego.

Sino consigue eliminar alguna guia, es posible que esté bloqueada o que se encuentre en una pagina maestra o en una
capa bloqueada.

Personalizar las guias
1 Realice una de las acciones siguientes:

« Para cambiar opciones de una o mas guias existentes, seleccionelas.

« Para definir opciones para nuevas guias, deseleccione todas las guias haciendo clic en un drea en blanco.
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2 Elija Maquetacion > Guias.

3 En Umbral de visualizacidn, especifique el nivel de ampliacién por debajo del cual no deben aparecer las guias. De
este modo, se impide que las guias aparezcan demasiado cerca las unas de las otras en niveles de ampliacién mas
bajos.

4 En Color, elija un color o seleccione Personalizado para especificar un color personalizado en el selector de colores
del sistema. A continuacién, haga clic en OK.

Para establecer el nivel de ampliacion actual como umbral de visualizacion de las nuevas guias, pulse Alt (Windows)
u Opcion (Mac OS) mientras arrastra las guias seleccionadas.

Bloqueo o desbloqueo de guias

« Sidesea bloquear o desbloquear todas las guias, elija Ver > Cuadriculas y gufas > Bloquear guias para seleccionar o
deseleccionar el comando de ment.

+ Para bloquear o desbloquear las guias de una sola capa sin modificar la visibilidad de los objetos de la capa, haga
doble clic en el nombre de la misma en el panel Capas, seleccione o deseleccione Bloquear guias y, a continuacion,
haga clic en OK.

Cambio del orden de apilamiento de las guias

De forma predeterminada, las guias aparecen delante del resto de guias y objetos. No obstante, algunas guias pueden
bloquear la visualizacién de dichos objetos, como las lineas finas. Puede cambiar la preferencia Guias atras para
visualizar las guias delante o detras de los demas objetos. No obstante, al margen del valor de Guias atras, los objetos
y las guias siempre estdn delante de las guias de margen y de columna. Aunque al colocar guias en capas diferentes éstas
se organizan estructuralmente, el orden de apilamiento visual no resultard afectado; la preferencia Guias atras apila
todas las guias en relacion con todos los objetos de la pagina.

<m>
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Orden de apilamiento predeterminado
A. Guias B. Objetos de pdgina C. Guias de margen y columna D. Pdgina

1 Elija Edicién > Preferencias > Guias y mesa de trabajo (Windows) o InDesign > Preferencias > Guias y mesa de
trabajo (Mac OS).

2 Seleccione Guias atras y haga clic en OK.

Ajuste de objetos a guias y cuadriculas

Para alinear con precision los objetos con las guias, utilice los comandos Ajustar a gufas y Ajustar a cuadricula de
documento. Los bordes de los objetos se ajustardn (se aproximaran) a la interseccion de cuadricula o la guia mas
cercanas al dibujar, mover o cambiar el tamafio de los objetos.

El intervalo exacto en el que un objeto se ajusta a las guias se denomina ajuste magnético y se puede definir. Si
selecciona los comandos Ajustar a guias y Ajustar a cuadricula de documento, la cuadricula tiene prioridad.

Al alinear objetos a guias y a cuadriculas, tenga en cuenta las pautas siguientes:

« Para ajustar un objeto a una guia, arrastrelo hacia la guia hasta que uno o varios de los bordes del objeto se
encuentren en el ajuste magnético de la guia.
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« Las guias deben estar visibles para que los objetos se ajusten a ellas. No obstante, los objetos se pueden ajustar a las
cuadriculas base y a las cuadriculas de documento independientemente de si estan visibles o no.

+ Los objetos de una capa se ajustan a las guias visibles de cualquier otra capa. Si no desea que los objetos se ajusten
a las gufas de una capa determinada, ocltelas.

« Para que las lineas de texto se ajusten a la cuadricula base, pulse el botén Alinear con cuadricula base para

parrafos o estilos de parrafo concretos.
1 Elija Ver > Cuadriculas y guias y asegtrese de que la opcién Ajustar a guias esta seleccionada (activada).

Nota: el comando Ajustar a guias controla el ajuste a las guias y a la cuadricula base.

2 Para especificar el ajuste magnético, elija Edicion > Preferencias > Guias y Mesa de trabajo (Windows) o
InDesign > Preferencias > Guias y Mesa de trabajo (Mac OS), introduzca un valor en Ajuste magnético y haga clic
en OK. El valor del ajuste magnético se expresa siempre en pixeles.

Uso de guias inteligentes

La funcién Guias inteligentes permite ajustar con facilidad objetos a elementos de la maquetacion. Al arrastrar o crear
un objeto, aparecen unas guias temporales que indican si el objeto en cuestion esta alineado con un borde, con el centro
de la pagina o con otro elemento de la pagina.

La funcién Guias inteligentes estd seleccionada por defecto. No obstante, puede desactivar las guias inteligentes o
cualquiera de sus categorias:

Alineacion de objetos inteligentes La alineacion de objetos inteligentes facilita su ajuste al centro o alos bordes de los
elementos de las paginas. Aparte de realizar el ajuste, se dibujan de forma dindmica guias inteligentes que sefialan el
objeto al cual se ajusta.

Dimensiones inteligentes Cada vez que cambia de tamario, crea o rota elementos de pagina, aparece informacién
inteligente relativa a las dimensiones. Por ejemplo, si en la pagina hay un objeto rotado 24 grados, aparece un icono de
rotacion cuando, al rotar otro objeto, se acerca a los 24 grados. Esta pista le permite ajustar el objeto con el mismo
angulo de rotacion que el objeto adyacente. De igual modo, cuando cambia el tamafio de un objeto cercano a otro
objeto, aparece una linea con flechas en ambos extremos que le permite ajustarlo con el mismo ancho y el mismo alto
que el objeto adyacente.

Espaciado inteligente El espaciado inteligente permite organizar rapidamente los elementos de pagina con la ayuda
de gufas temporales que indican cuando el espaciado entre objetos es uniforme.

Cursores inteligentes La informacion del cursor inteligente aparece en un cuadro gris en forma de valores X e Y
cuando se desplaza o se cambia el tamafio de un objeto o una medida al rotar los valores. La opcién Mostrar valores
de transformacion en Preferencias de interfaz permite activar y desactivar los cursores inteligentes.

Para ver un tutorial de video sobre el uso de guias inteligentes, visite www.adobe.com/go/Irvid4029_id_es.

Activacion y desactivacion de guias inteligentes
% Elija Ver > Cuadriculas y guias > Guias inteligentes.

Activacion y desactivacion de categorias de guias inteligentes
1 Abra las preferencias por Guias y mesa de trabajo.

2 Active o desactive Alinear con centro de objeto, Alinear con bordes de objeto, Dimensiones inteligentes y
Espaciado inteligente. Cuando termine, haga clic en OK.

Para desactivar los cursores inteligentes, que muestran los valores X e Y de los objetos sobre los que pasa el raton,
acceda a Preferencias de interfaz y deseleccione Mostrar valores de transformacion.


http://www.adobe.com/go/lrvid4029_id_es
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Cambio del aspecto de las guias inteligentes
1 Abra la seccion Guias y mesa de trabajo del cuadro de didlogo Preferencias.

2 Seleccione otro color en el menu Guias inteligentes y haga clic en OK.

Sugerencias para el uso de guias inteligentes

% Las guias inteligentes solo afectan a los elementos e intersecciones de la pagina que se encuentran en la vista de
pagina actual. Si dispone de varios objetos en una pagina e intenta alinear uno de ellos con otros objetos especificos,
aumente la zona concreta. Si no desea que las guias inteligentes se ajusten a las guias de columna, desactive de forma
temporal Ajustar a guias (Ver > Cuadriculas y gufas > Ajustar a guias). La funcion Guias inteligentes es precisa con
independencia del porcentaje de zoom, por lo que no es necesario aumentar para ver, por ejemplo, si los bordes
izquierdos de dos objetos estan realmente alineados.

Paginas y pliegos

Acerca de las paginas y los pliegos

Si selecciona la opcion Péaginas opuestas en el cuadro de didlogo Archivo > Ajustar documento, las paginas del
documento se dispondran en pliegos. Un pliego es un conjunto de paginas que se visualizan de forma conjunta, como
las dos paginas que se ven al abrir un libro o una revista. Cada pliego de InDesign tiene su propia mesa de trabajo, que
es un area situada fuera de la pagina en la que se pueden almacenar objetos que todavia no estan situados en una
pagina. Cada mesa de trabajo de un pliego dispone de espacio para incluir objetos con sangrados o que se extienden
mas alla del borde de una pagina.

% PAGINAS | INFORMACI CAPAS |#b | =
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A-Pagina maestra
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B paginas en 5 pliegos al Bl

Panel Pdginas
A. Iconos de pdgina B. Pdgina con pdgina maestra "A" aplicada C. Pliego seleccionado

Para desplazarse rdpidamente a una pdgina en un documento largo, elija Maquetacion > Ir a pdgina.

Cambio de la presentacion de la pagina y el pliego

El panel Paginas proporciona informacion y permite controlar paginas, pliegos y pdginas maestras (paginas o pliegos
que dan formato automaticamente a otras paginas o pliegos). De manera predeterminada, el panel Paginas muestra
representaciones en miniatura del contenido de cada pagina.

1 Siel panel Paginas no se encuentra visible, elija Ventana > Paginas.

2 Elija Opciones de panel en el ment del panel Paginas.
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3 Enlaseccion Iconos, especifique qué iconos aparecen junto a las miniaturas del panel Paginas. Estos iconos indican
si se han anadido transiciones de pagina o transparencia al pliego y si la vista del pliego se ha rotado.

4 En las secciones Paginas y Paginas maestras:
« Seleccione el tamano del icono de las paginas y las paginas maestras.

+ Seleccione Mostrar verticalmente para ver los pliegos en una columna vertical. Deseleccione la opcion para que
todos los pliegos uno junto a otro.

+ Seleccione Mostrar miniaturas para ver representaciones en miniatura del contenido de cada pagina o pagina
maestra. (Esta opcién no estd disponible si estan seleccionadas determinadas opciones del tamaio del icono).

5 Enla seccion Disposicion del panel, seleccione Paginas arriba para ver la seccion de iconos de pagina encima de la
seccion de iconos de paginas maestras o seleccione Paginas maestras arriba para ver la seccion de iconos de paginas
maestras encima de la seccién de iconos de paginas.

6 Elija una opcion en el ment Cambiar tamaio para controlar la forma de visualizar las secciones al cambiar el
tamafio del panel:

« Para cambiar el tamaiio de las secciones Paginas y Paginas maestras del panel, elija Proporcional.
+ Para mantener el tamaio de la seccién Paginas y cambiar tinicamente el tamaio de la seccién Paginas maestras,
elija Paginas fijas.

+ Para mantener el tamaio de la seccién Paginas maestras y cambiar inicamente el tamafio de la seccién Paginas,
elija Paginas maestras fijas.

Establecer como destino o seleccionar una pagina o un pliego

Podra seleccionar o establecer como destino paginas o pliegos en funcién de la tarea que esté desempefniando. Algunos
comandos afectan a la pagina o al pliego seleccionado, mientras que otros afectan a la pagina o al pliego de destino.
Por ejemplo, puede arrastrar guias sélo hasta la pagina o el pliego de destino, pero los comandos relacionados con
paginas, como, por ejemplo, Duplicar pliego o Eliminar pagina, afectan a la pagina o al pliego que ha seleccionado en
el panel Paginas. Al establecer como destino una pagina o un pliego, se activa lo que resulta ttil cuando, por ejemplo,
se encuentran visibles varios pliegos en la ventana de documento y desea pegar un objeto en un pliego especifico.

% En el panel Paginas:

+ Tanto para establecer como destino como para seleccionar una pagina o un pliego, haga doble clic en su icono
o en los numeros de paginas que hay bajo el icono. Podra ver la pagina o el pliego si no se encuentran visibles en
la ventana de documento.

Para establecer como destino y seleccionar una pdgina o pliego, también puede hacer clic en una pdgina,
cualquier objeto de la pdgina o su mesa de trabajo en la ventana de documento.

La regla vertical aparece atenuada excepto en la pagina o en el pliego de destino.
« Para seleccionar una pagina, haga clic en su icono. (No haga doble clic a menos que desee seleccionarla y verla).
« Para seleccionar un pliego, haga clic en los nimeros de pagina situados debajo del icono del pliego.

Nota: algunas opciones de pliego, como las del menii del panel Pdginas, solo se encuentran disponibles si se
selecciona un pliego completo.
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La pdgina 1 estd establecida como destino y la pdgina 5 estd seleccionada (izquierda); la pdgina 1 estd establecida como destino y se ha
seleccionado el pliego completo (derecha)
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Anadir nuevas paginas a un documento
% Realice una de las acciones siguientes:
+ Paraanadir una pagina después de la pagina o pliego activo, haga clic en el botén Crear nueva pagina en el panel

Péginas o elija Maquetacion > Paginas > Anadir pagina. La nueva pagina utiliza la misma pagina maestra que la
ultima pagina activa existente.

+ Para afadir varias paginas al final del documento, elija Archivo > Ajustar documento. En el cuadro de dialogo
Ajustar documento, especifique el nimero total de paginas del documento. InDesign afiade paginas después de
la ultima pagina o pliego.

+ Para afadir paginas y especificar el documento maestro, elija Insertar paginas en el menu del panel Paginas o
Magquetacion > Paginas > Insertar paginas. Elija el lugar donde desea anadir las paginas y seleccione la pagina
maestra que se aplicara.

Creacion de etiquetas de color para miniaturas de pagina

En el panel Paginas, puede asignar etiquetas de color a las miniaturas de pagina. Por ejemplo, puede usar etiquetas de
color para indicar el estado de las paginas, como etiqueta verde para pliegos completos, una etiqueta amarilla para
pliegos en los que se estd trabajando y una etiqueta roja para pliegos sin empezar.

1 En el panel Paginas, seleccione las paginas a las que desee aplicar etiquetas de color.
2 En el ment del panel Paginas, elija Etiqueta de color y asigne un color.
La etiqueta de color aparece bajo la miniatura en el panel Paginas.

La aplicacién de una etiqueta de color a una pagina maestra afecta a todas las paginas a las que se aplica la maestra. Sin
embargo, cuando aplica una tarjeta de color a paginas del documento individuales, se usa la etiqueta de color para las
paginas del documento. Para usar una etiqueta de color en paginas maestras, seleccione las paginas del documento que
desea cambiar y elija Etiqueta de color > Usar color maestro en el menu del panel Paginas.

Mover, duplicar y eliminar paginas y pliegos
Puede usar el panel Padginas para organizar, duplicar y volver a combinar paginas y pliegos libremente. Al afiadir,
organizar, duplicar o eliminar paginas de un documento, tenga en cuenta las pautas siguientes:

« InDesign conserva los enlaces entre los marcos de texto.

« InDesign redistribuye las paginas de acuerdo con la configuracién del comando Permitir reorganizacion de paginas
de documento.

+ Un objeto que abarca varias paginas permanece con la pagina en la que el cuadro delimitador del objeto cubre la
mayor area.
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Mas temas de ayuda

“Control de la paginacion de los pliegos” en la pagina 63
“Mover o copiar paginas entre documentos” en la pagina 62

“Copiar paginas maestras” en la pagina 72

Mover paginas con el comando Mover paginas
1 Elija Maquetacion > Paginas > Mover paginas o elija Mover paginas en el menu del panel Paginas.
2 Especifique la pagina o paginas que desea mover.

3 En Destino, elija el lugar al que desea mover las paginas y especifique una pagina si fuera necesario. Haga clic en OK.

Arrastrar las paginas para moverlas

% Alarrastrar, una barra vertical le indica el lugar en que aparecera la pagina cuando la coloque. Si el rectangulo o la
barra de color negro entra en contacto con un pliego, cuando Permitir reorganizacion de paginas esta desactivado,
la pagina arrastrada ampliara dicho pliego. De lo contrario, las paginas del documento se redistribuiran para
coincidir con la configuracion Péginas opuestas del cuadro de didlogo Archivo > Ajustar documento.

En el panel Paginas, arrastre un icono de pagina hasta una nueva posicion en el documento.
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Cambio de posicién de una pdgina con el panel Pdginas

Duplicar una pagina o un pliego

% En el panel Paginas, realice una de las acciones siguientes:

« Arrastre los numeros del intervalo de paginas situados bajo un pliego hasta el botén Crear nueva pagina. El nuevo
pliego aparecera al final del documento.

« Seleccione una pagina o un pliego y, a continuacion, elija Duplicar pagina o Duplicar pliego en el ment del panel
Péaginas. La nueva pagina o pliego aparecerad al final del documento.

+ Pulse Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras arrastra el icono de la pagina o los nimeros del intervalo de
paginas bajo un pliego a una nueva ubicacion.

Nota: al duplicar una pdgina o un pliego se duplican también todos sus objetos. Los enlaces de texto del pliego duplicado
con otros pliegos se rompen, pero los enlaces de texto del propio pliego duplicado permanecen intactos (al igual que todos
los enlaces de texto del pliego original).

Eliminar una pagina de un pliego sin quitarla del documento
1 Seleccione el pliego y deseleccione la opcidon Permitir reorganizacion de pliego seleccionado en el ment del panel
Pédginas.

2 En el panel Paginas, arrastre una pagina fuera del pliego hasta que la barra vertical no esté en contacto con ninguna
otra pagina.
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Eliminar una pagina o un pliego del documento

% Realice una de las acciones siguientes:

« En el panel Péginas, arrastre uno o varios iconos de pagina o numeros de intervalo de paginas hasta el icono
Eliminar.

+ Seleccione uno o mas iconos de pagina en el panel Paginas y haga clic en el icono Eliminar.

+ Seleccione uno o mas iconos de pagina en el panel Paginas y, a continuacion, elija Eliminar paginas o Eliminar
pliegos en el menu del panel Paginas.

Mover o copiar paginas entre documentos

Al copiar o mover una pagina o un pliego de un documento a otro, todos los elementos de la pagina o el pliego,

incluidos los graficos, los vinculos y el texto, se copian en el nuevo documento. Ademas, se conservan los marcadores
de seccion. También se incluyen marcos de texto enlazados, pero no se transfiere el texto que estd enlazado a paginas
externas. Si la pagina o pliego que se copia contiene estilos, capas o paginas maestras con los mismos nombres que sus
homologos en el documento de destino, se aplicara la configuracién del documento de destino a la pagina o el pliego.

Si copia una pagina de un documento que tiene un tamaio diferente al del documento de destino, se utilizaran las
dimensiones del documento de destino.

Si mueve o copia un pliego con una vista rotada, ésta desaparece en el documento de destino.

Si desea mover o copiar un pliego de varias pdginas, deseleccione Permitir reorganizacion de pdginas de documento
en el documento de destino para mantener los pliegos juntos.

Neil Oliver explica en un tutorial de video cémo mover paginas en Move pages between documents (s6lo en inglés).

Mas temas de ayuda
“Copiar paginas maestras” en la pagina 72

Mover o copiar paginas entre documentos

1 Para mover paginas de un documento a otro, abra ambos documentos.

2 Elija Maquetacion > Paginas > Mover paginas o elija Mover paginas en el ment del panel Paginas.

3 Especifique la pagina o paginas que desea mover.

4 Elija el nombre del documento de destino en el ment Mover a.

5 En Destino, elija el lugar al que desea mover las paginas y especifique una pagina si fuera necesario.
6 Sidesea eliminar las paginas del documento original, seleccione Eliminar paginas después de mover.

Nota: si copia pdginas entre documentos, las pdginas maestras asociadas se copian automdticamente. No obstante, si el
documento nuevo contiene una pdgina maestra con el mismo nombre que la pdgina maestra aplicada a la pdgina
copiada, la pdgina maestra del documento nuevo se aplica a la pdgina copiada.

Arrastrar las paginas para moverlas o copiarlas entre documentos

1 Para mover paginas de un documento a otro, aseguirese de que ambos documentos estan abiertos y son visibles.

Puede elegir Ventana > Disposiciéon > Mosaico para mostrar los documentos uno junto al otro.

2 Arrastre el icono de pagina de documento original hasta el nuevo documento.

3 En el cuadro de didlogo Insertar paginas, especifique donde se afiadiran las paginas.


http://creativementor.com.au/move-or-copy-pages-between-documents
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4 Sidesea eliminar las paginas del documento original, seleccione Eliminar paginas después de insertar.

Control de la paginacion de los pliegos

Casi todos los documentos utilizan exclusivamente pliegos de dos paginas. Al afladir o quitar paginas antes de un
pliego, éstas se reorganizan de manera predeterminada. Sin embargo, puede que sea conveniente mantener juntas
determinadas paginas de un pliego. Por ejemplo, puede crear un desplegable mediante un pliego de varias pdginas
(también denominado pliego de isla) y anadirle paginas. Si no permite la reorganizacion de las paginas, se asegura de
que esas paginas se mantendran en el mismo pliego.

3

Epaginas en 4 pliegos @] @

Panel Pdginas
A. Pliego de una pdgina B. Pliego de cuatro pdginas, identificado por niimeros de pdgina entre corchetes C. Seleccion completa de un pliego de
dos pdginas

Creacion de un pliego de varias paginas
1 Realice una de las acciones siguientes:
« Para mantener junto un pliego, seleccione un pliego en el panel Paginas y, a continuacion, deseleccione la opcién

Permitir reorganizacién de pliego seleccionado en el menu del panel Péginas. Puede identificar un pliego de isla en
el panel Paginas por los corchetes que encierran los niimeros de las paginas.

« Para permitir la creacién de pliegos de mas de dos paginas en todo el documento y conservarlos al afiadir, eliminar
o disponer paginas anteriores, deseleccione la opcién Permitir reorganizacién de paginas de documento en el ment
del panel Paginas. InDesign conservard los pliegos de mas de dos paginas y permitira la repaginacién normal de los
pliegos de dos paginas.

2 Para afiadir paginas al pliego seleccionado, utilice Insertar paginas para insertar una pagina nueva en medio de un
pliego o arrastre una pagina existente al pliego en el panel Paginas. Para arrastrar un pliego completo, arrastre sus
numeros de pagina.
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Adicion de una pdgina a un pliego con el panel Pdginas

6-7 8-9

Nota: puede incluir hasta diez pdginas en un pliego. Si alcanza el limite, la barra negra no aparecerd.
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Redistribucion de las paginas
Puede redistribuir las paginas de un pliego para que se ajusten a la opcién Paginas opuestas en el cuadro de didlogo
Archivo > Ajustar documento.

% Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Sise ha permitido reorganizar un pliego individual, seleccione el pliego y elija Permitir la reorganizacion de pliego
seleccionado en el mend del panel Péginas para seleccionarlo.

« Sise ha permitido la reorganizacion de paginas de documento y afiadié paginas a un pliego, elija Permitir
reorganizacion de paginas de documento del mend del panel Paginas para seleccionarlo. Haga clic en No para
redistribuir las paginas. Si hace clic en Si para mantener los pliegos de varias paginas, apareceran unos corchetes
alrededor de los niimeros de esos pliegos en el panel Paginas, que indican que esos pliegos no pueden reorganizarse.

Empezar un documento con un pliego de dos paginas

En lugar de comenzar el documento con una pagina, puede comenzarlo con un pliego de dos paginas.
1 Realice una de estas acciones:

« Para crear un documento, elija Archivo > Nuevo documento.

+ Para editar un documento, elija Archivo > Ajustar documento.

2 En Numero de pagina de inicio, especifique un niimero par, por ejemplo 2, y haga clic en OK.

Rotacion de la vista de pliego

En algunos casos, es preciso editar contenido rotado. En lugar de torcer la cabeza para mirarlo, rote la vista de pliego.
Comprobara que esta opcion resulta muy comoda a la hora de trabajar con tablas y calendarios rotados.

La rotacion de la vista de pliego no afecta para nada a la impresion ni la salida.
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Aplicar pagina maestra a paginas.,

Guardar como pagina maestra
Carbiar todos los elementos de la pagina maestrs:

v Permitir reorganizacidn de paginas de documentoé

v Permitir rearganizacidn de pliego seleccionado

Opciones de numeracidn y seccidn...

Rotacién de pliego
A. Antes de rotar el pliego B. Vista de pliego rotada C. Icono Rotar del panel Pdginas
Para ver un tutorial de video sobre la rotacion de la vista de pliego, visite www.adobe.com/go/lrvid4031_id_es.
1 En el panel Pdginas, seleccione la pagina o el pliego que desee rotar.
2 Realice una de las acciones siguientes:
« En el ment del panel Paginas, elija Rotar vista de pliego > 90° a la derecha, 90° a la izquierda o 180°.
« Elija Ver > Rotar pliego > 90° a la derecha, 90° a la izquierda o 180°.
Aparece un icono de rotacién ¥ # junto al pliego rotado en el panel Paginas.

Los objetos colocados o creados reflejan la vista rotada. Por ejemplo, si crea un marco de texto mientras la vista de
pliego se encuentra rotada 90 grados, el marco también estd rotado. Sin embargo, los objetos que pegue no conservan
la rotacion.
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Cuando vaya a transformar objetos, recuerde que esta trabajando en una vista de pagina rotada. Asi, si edita una tabla
en una vista de pliego rotada para cambiar su lado “izquierdo”, el cambio aparece en la parte superior de la tabla en la
vista rotada.

Antes de generar la salida del archivo o de enviarlo, elimine la rotacion del pliego a fin de evitar confusiones. Elija
Ver > Rotar pliego > Eliminar rotacion.

Uso de varios tamaios de pagina

Puede definir distintos tamafios para las paginas de un documento. Esta funcion es especialmente util si desea
controlar disefos relacionados en un archivo. Por ejemplo, puede incluir paginas de sobre, membretes, postales y
tarjetas de visita en el mismo documento. Usar varios tamaios de pagina es ttil para crear composiciones desplegables
en revistas.

Para ver un tutorial de video sobre la creacién de varios tamanos de pagina en un documento, consulte
www.adobe.com/go/lrvid5153_id_es.
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Varios tamarios de pdgina en el mismo documento
A. Pdgina de revista B. Pdgina desplegable C. Pdgina lomo

Creacidn de distintos tamanos de pagina en un documento

Enla herramienta Pagina, seleccione la pagina maestra o de maquetacion que desea redimensionar y cambie los ajustes
de tamano en el panel Control. Las paginas heredan su tamafio de pagina de la pagina maestra. No obstante, puede
cambiar el tamafio de una pagina de maquetacion para que sea diferente al de la pagina maestra. Una pagina maestra
se puede basar en otra maestra con un tamafio diferente, por lo que un rango de paginas de varios tamanos puede
compartir el mismo contenido maestro.

Para aplicar un tamaiio de pdgina diferente de forma rdpida, seleccione la pdgina en el panel Pdginas y, a
continuacion, seleccione un tamario de pdgina en el botén Editar tamafio de pdgina _ale.

1 Con la herramienta Pagina _& , seleccione una o varias paginas maestras o de maquetacién que desee
redimensionar.

Asegurese de que toda la pagina estd seleccionada en la maquetacion, no sdlo en el panel Pagina.

2 En el panel Control, especifique los ajustes para cambiar el tamaro de las paginas seleccionadas:

Valores X e Y Cambie el valor Y para determinar la posicién de la pagina respecto a otras paginas del pliego.
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Valores de tamaiio de pagina Any Al Cambie la anchura y altura de las paginas seleccionadas. También puede
especificar un valor de tamao de pagina del menu. Para crear un tamarfio de pagina a medida que aparezca en esta
lista, en el mend, elija Tamario de pagina a medida, especifique los ajustes de tamafio y haga clic en OK.

Orientacién Seleccione una orientacion de pagina: apaisada o vertical.

Permitir ajuste de composicion Seleccione esta opcion si desea que los objetos de la pagina se ajusten
automaticamente cuando cambie el tamaiio de la pagina. Consulte “Acerca del ajuste automatico de la
maquetacion” en la pagina 85.

Mostrar superposicién de pagina maestra Seleccione esta opcion para mostrar una superposicion de pagina
maestra sobre cualquier pagina seleccionada con la herramienta Pagina.

Los objetos se mueven con la pagina Seleccione esta opcién para hacer que los objetos se muevan con la pagina al
ajustar los valores de X y de Y.

Uso de superposiciones de paginas maestras

Cuando seleccione una pagina con la herramienta Pagina y active la opcién Mostrar superposicion de pagina maestra,
se mostrara un cuadro sombreado sobre la pagina seleccionada. Puede mover la superposicion de pagina maestra para
que los elementos de esta pagina aparezcan en la ubicacion correcta. La opciéon Mostrar superposicion de pagina
maestra es especialmente util si las paginas maestra y del documento tienen diferentes tamaiios.
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Alineacion de la superposicién de pdgina maestra a una pdgina de maquetacion mds pequenia

1 Seleccione una pagina con la herramienta Pagina.
2 En el panel Control, seleccione Mostrar superposicion de pagina maestra.

3 Arrastre el borde de la superposicion de pagina maestra para situar los elementos de la pagina.

Paginas maestras

Acerca de las paginas maestras, el orden de apilamiento y las capas

Una pdgina maestra es similar a un fondo que se puede aplicar con rapidez a muchas paginas. Los objetos de una
pagina maestra aparecen en todas las paginas con dicha pagina maestra aplicada. Los elementos maestros que aparecen
en las paginas de documentos tienen un borde de puntos. Los cambios realizados en una pagina maestra se aplican
automaticamente a las paginas asociadas. Habitualmente las paginas maestras contienen logotipos repetidos, nimeros
de pagina, encabezados y pies de pagina. También pueden contener texto vacio o marcos de graficos que sirven como
marcadores de posicién en las paginas del documento. No se puede seleccionar un elemento maestro en una pagina
de documento a menos que el elemento maestro se cambie.
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Las paginas maestras pueden tener varias capas, como las paginas del documento. Los objetos de una misma capa
tienen su propio orden de apilamiento. Los objetos de una capa de la pagina maestra aparecen detras de los objetos
asignados a la misma capa en la pagina de documento.

Si desea que un elemento maestro aparezca delante de los objetos en la pagina de documento, asigne una capa superior
al objeto en la pagina maestra. Cualquier elemento maestro que esté situado en una capa superior aparece delante de
todos los objetos de capas inferiores. Al combinar todas las capas, los elementos maestros se colocan detrds de los
objetos de la pagina de documento.

b—0—
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i

8 « Hibiscus

Los elementos maestros (arriba, izquierda) aparecen detrds de los objetos de la pdgina situados en la misma capa (abajo, izquierda); al mover
un elemento maestro a una capa superior (arriba, derecha), éste se sitiia delante de todos los objetos de las capas inferiores (abajo, derecha).

Consejos y pautas para utilizar paginas maestras
+ Para comparar ideas de disefio alternativas, cree varias paginas maestras y apliquelas por turnos a paginas de
muestra con un contenido tipico.

+ Para componer rdpidamente documentos nuevos, puede guardar un conjunto de paginas maestras en una plantilla
de documento, junto con estilos de parrafo y caracter, bibliotecas de colores y otros estilos y valores.

« Sicambia los valores de columna o margen de una pagina maestra o aplica una pagina maestra nueva con valores
de columna o margen diferentes, puede hacer que los objetos de la pagina se ajusten de forma automatica ala nueva
maquetacion. (Consulte “Acerca del ajuste automatico de la maquetacion” en la pagina 85).

« Los numeros de pagina automaticos insertados en una pagina maestra muestran el numero de pagina correcto de
cada seccion del documento donde se aplique la pagina maestra. (Consulte “Adicion de la numeracion de paginas
basica” en la pagina 87).

Mas temas de ayuda
“Cambio o desvinculacion de elementos maestros” en la pagina 73

Creacion de paginas maestras

De forma predeterminada, todos los documentos creados cuentan con una pagina maestra. Puede crear mas paginas
maestras desde cero o a partir de una pagina de documento o una pagina maestra existente. Una vez aplicadas paginas
maestras a otras paginas, los cambios realizados en la pagina maestra original pasan a las paginas maestras y las paginas
de documento que se basan en ella. Si se planifica correctamente, esto proporciona un método sencillo para realizar
cambios de maquetacion en varias paginas del documento.

Para ver un tutorial de video sobre paginas maestras, visite www.adobe.com/go/vid0069_es.
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Mas temas de ayuda

Video sobre las paginas maestras

“Aplicar paginas maestras” en la pagina 71

Creacidn de una pagina maestra a partir de cero

1 Elija Nueva pagina maestra en el ment del panel Paginas.
2 Especifique las opciones siguientes y haga clic en OK:

+ EnPrefijo, introduzca un prefijo que identifique la pagina maestra aplicada a cada pagina en el panel Paginas. Puede
introducir un maximo de cuatro caracteres.

+ En Nombre, introduzca un nombre para el pliego maestro.

+ En Basado en pagina maestra, elija un pliego maestro existente en el que desee basar este pliego maestro o elija
Ninguno.

« En Numero de paginas, introduzca un valor para el nimero de paginas que desee incluir en el pliego maestro (hasta
diez).

Creacion de una nueva pagina maestra a partir de una pagina o un pliego existente

+ Arrastre un pliego completo desde la seccion Paginas del panel Paginas a la seccién Paginas maestras.
+ Seleccione un pliego en el panel Paginas y elija Guardar como pagina maestra en el mend del panel Péginas.

Todos los objetos de la pagina o el pliego originales pasan a formar parte de la nueva pagina maestra. Si la pagina
original utilizaba una pégina maestra, la nueva pagina maestra se basard en la pagina maestra original.
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Creacion de un nuevo pliego maestro basado en otra pdgina u otro pliego

Basar una pagina maestra en otra

Puede crear una variacion de la pagina maestra basada en otra pagina maestra y que se actualice con ella (denominada
pdgina maestra principal) dentro del mismo documento. Los pliegos maestros basados en el pliego maestro principal
se denominan pliegos maestros secundarios. Por ejemplo, si el documento consta de diez capitulos que utilizan pliegos
maestros que sélo varian un poco, baselos en un pliego maestro que contenga la maquetacién y los objetos comunes a
todos ellos. De esta manera, un cambio en el disefio basico sélo implica que hay que editar el pliego maestro principal
y no los diez por separado. Cambie el formato de los pliegos maestros secundarios. Puede cambiar elementos de la
pagina maestra principal en una pagina maestra secundaria para crear variaciones de la pagina maestra, al igual que
puede cambiar elementos de la pagina maestra en las paginas del documento. Esto constituye una forma eficaz de
mantener actualizado un disefio uniforme y variado.
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Pdginas maestras principal y secundaria originales (izquierda). Cuando la pdgina maestra principal se modifica, las secundarias se actualizan
de forma automdtica (derecha)

% Parabasar una pagina maestra en otra, en la secciéon Paginas maestras del panel Péginas, realice una de las siguientes
acciones:

+ Seleccione un pliego maestro y elija Opciones de pagina maestra para [nombre del pliego maestro] en el mena del
panel Paginas. En Basado en pdgina maestra, elija una pagina maestra diferente y haga clic en OK.

+ Seleccione el nombre del pliego maestro que desea usar como base y arrastrelo hasta el nombre de otro pliego
maestro para aplicarlo.

0 B (|0 @
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Pdgina maestra B basada en Pdgina maestra A

Edicion de la maquetacion de una pagina maestra

Puede editar la maquetacion de paginas maestras cuando lo desee. Los cambios se reflejan automaticamente en todas
las paginas que tengan esa pagina maestra aplicada. Asi, si ailade un texto o un grafico a una pagina maestra, aparecera
en las paginas de documentos en las que se haya aplicado la pagina maestra.

Nota: si cambia o desvincula un objeto de pdgina maestra en una determinada pdgina, puede que dicho objeto no se
actualice para reflejar los cambios realizados en la pdgina maestra.

1 En el panel Paginas, haga doble clic en el icono de la pagina maestra que desee editar o seleccione la pagina maestra
en la lista del cuadro de texto situada en la parte inferior de la ventana del documento. El pliego maestro aparece en
la ventana del documento.

2 Realice los cambios en la pagina maestra.

InDesign actualiza de forma automdtica todas las paginas que utilicen dicha pagina maestra.

Para cambiar el tamaiio de la pagina maestra, seleccionela con la herramienta Pagina y utilice las opciones del panel
Control para cambiar la dimension. Consulte “Uso de varios tamanos de pagina” en la pagina 66.

Utilice varias vistas para ver los resultados al editar la pdgina maestra. Seleccione Ventana > Disposicién > Nueva
ventana y, a continuacion, seleccione Ventana > Disposicion > Mosaico. Defina una vista para una pdgina y otra
para la pdgina maestra aplicada a la pagina. A continuacion, edite la pagina maestra y observe la actualizacion de la

pdgina.

Mas temas de ayuda

“Creacion de encabezados y pies de pagina” en la pagina 92
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Cambio de opciones de paginas maestras
Puede editar opciones de pagina maestra para cambiar su nombre o prefijo, basarla en otra pagina maestra o cambiar

el nimero de paginas del pliego maestro.

1 En el panel Paginas, haga clic en el nombre de un pliego maestro para seleccionar el pliego maestro.
2 Elija Opciones de pagina maestra para [nombre de pdgina maestra] en el mena del panel Péginas.

3 Cambie las opciones que le interesen y, a continuacion, haga clic en OK.

Aplicar paginas maestras

Si el documento contiene pliegos personalizados (como un desplegable de 3 6 4 paginas de una revista), las paginas
maestras que aplique deben contener el mismo nimero de paginas.

Si las paginas maestra y de maquetacion tienen distintos tamanos, al aplicar la pagina maestra se cambia el tamarfio de

la de maquetacion. Si la pagina de maquetacion tiene un tamano a medida, puede especificar si mantener este tamaifio
o bien aplicar el de la pagina maestra.

Nota: los elementos maestros de una pdgina de documento tienen un borde con puntos. Si no ve los elementos maestros

de una pdgina de documento, puede que estén ocultos en una capa inferior o que se hayan ocultado. Elija Mostrar
elementos maestros en el menii del panel Pdginas.

Aplicar una pagina maestra a un pliego o una pagina de documento

Para aplicar una pagina maestra a una pagina, arrastre el icono de pagina maestra a un icono de pagina del panel
Pé4ginas. Cuando un rectangulo negro rodee la pagina deseada, suelte el boton del ratén.

Para aplicar una pagina maestra a un pliego, arrastre el icono de pagina maestra a una esquina del pliego en el panel
Péginas. Cuando un rectangulo negro rodee todas las paginas del pliego deseado, suelte el bot6n del raton.

Ninguna A-Péagirja maestra B-Pagina maestra Ninguna A-Pdgina ihaestra B-P4gina maestra
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Aplicacion de una pdgina maestra a una pdgina (izquierda) y a un pliego (derecha)

Aplicar una pagina maestra a varias paginas

% Realice una de las acciones siguientes:

+ En el panel Paginas, seleccione las paginas a las que desee aplicar una nueva pagina maestra. A continuacion, pulse
Alt (Windows) u Opcion (Mac OS) al hacer clic en la pagina maestra.

Elija Aplicar pagina maestra a paginas en el menu del panel Paginas, seleccione una pagina maestra en Aplicar
pagina maestra, asegurese de que el rango de paginas de la opcidn A paginas es el deseado y haga clic en OK. Puede
aplicar una pagina maestra a varias paginas a la vez. Por ejemplo, puede escribir 5, 7-9, 13-16 para aplicar la misma

pagina maestra a las paginas 5, 7-9 y 13-16. (Consulte “Mostrar la numeracion absoluta o de seccion en el panel
Paginas” en la pagina 91).
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Aplicacién de una pdgina maestra a intervalos de pdginas discontinuos
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Desasignar paginas maestras de paginas de documento

% Aplique la pagina maestra Ninguno de la seccién Paginas maestras del panel Paginas.

Si anula la asignacion a una pagina maestra de una pagina, su composicion ya no se aplica a esa pagina. Si una pagina
maestra contiene la mayoria de los elementos que desea, pero debe personalizar el aspecto de algunas paginas, puede
cambiar elementos maestros y editarlos o modificarlos en dichas paginas de documento en lugar de desasignar la
pagina maestra.

Copiar paginas maestras

Puede copiar paginas maestras dentro de un mismo documento o de un documento a otro para usarlas como punto
de partida de una nueva pagina maestra. También puede copiar paginas maestras a otros documentos al sincronizar
documentos en un libro o al importar una pagina maestra desde otro documento.

Mas temas de ayuda

“Sincronizaciéon de documentos de libro” en la pagina 318

“Importacion de una pagina maestra desde otro documento” en la pagina 75

Copiar una pagina maestra dentro de un documento

% En el panel Paginas, realice una de las acciones siguientes:

« Arrastre el nombre de la pagina de un pliego maestro hasta el botén Crear nueva pagina, situado en la parte inferior
del panel.

« Seleccione el nombre de la pagina de un pliego maestro y elija Duplicar pliego maestro [nombre de pliego] en el
menu del panel.

Cuando se copia una pagina maestra, el prefijo de la pagina maestra copiada se cambia por la siguiente letra del
alfabeto.

Copiar o mover una pagina maestra a otro documento

1 Abra el documento al que desea afiadir la pagina maestra. Abra el documento que contenga la pagina maestra que
desea copiar.

2 En el panel P4ginas del documento original, realice una de las siguientes acciones:
+ Haga clic y arrastre el pliego maestro hasta la ventana del documento de destino para copiarlo.

+ Seleccione la pagina maestra que desea mover o copiar. Elija Maquetacién > Paginas > Mover pagina maestra, y
elija el nombre del documento de destino en el ment Mover a. Si desea eliminar la pagina o las paginas del
documento original, seleccione Eliminar paginas después de mover y, a continuacion, haga clic en OK.

Si el documento de destino ya tiene una pagina maestra con el mismo prefijo, se asigna a la pagina maestra movida la
siguiente letra disponible del alfabeto.

Eliminacion de una pagina maestra de un documento

1 En el panel Paginas, seleccione uno o mas iconos de pagina maestra.

Para seleccionar todas las pdginas maestras no usadas, elija Seleccionar pdginas maestras no usadas en el menti del
panel Pdgina.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Arrastre el icono del pliego o la pagina maestra seleccionada hasta el icono Eliminar en la parte inferior del panel.
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+ Haga clic en el icono Eliminar en la parte inferior del panel.
« Elija Eliminar pliego maestro [nombre del pliego] en el menu del panel.

Si elimina un pliego maestro, se aplica [Ninguno] a todas las paginas de documentos a las que se hubiera aplicado el
pliego eliminado.

Cambio o desvinculacion de elementos maestros

Si aplica una pagina maestra a una pagina del documento, todos los objetos de la pagina maestra, denominados
elementos maestros, aparecen en la pagina del documento. A veces, desea que una pagina concreta sdlo se diferencie
un poco de una pagina maestra. En este caso, no es preciso que vuelva a crear la maquetacién maestra en la pagina o
que cree una nueva pagina maestra. Puede cambiar o desvincular el elemento maestro y los demas elementos maestros
de la pagina del documento seguiran actualizandose con la pagina maestra.

Fijese en la diferencia entre cambiar y desvincular elementos maestros en una pagina de documento:

Cambio de atributos de elementos maestros Al cambiar un elemento maestro, se coloca una copia del mismo en la
pagina del documento sin romper su asociacién con la pagina maestra. Cuando el elemento se ha cambiado, puede
cambiar selectivamente uno o varios atributos del elemento para personalizarlo. Por ejemplo, puede cambiar el color
de relleno de la copia local. Después, los cambios que se realicen en el color de relleno de la propia pagina maestra no
se actualizan con la copia local. Sin embargo, otros atributos (por ejemplo, el tamaiio) continuardn actualizandose,
porque no se han cambiado en la copia local. Los cambios pueden eliminarse posteriormente para que el objeto
coincida con la pagina maestra.

Los atributos de un objeto de pagina maestra que puede cambiar son, entre otros, los trazos, rellenos, contenido de un
marco y cualquier transformacion (por ejemplo, rotacion, escalado, sesgado o cambio de tamano), opciones de
vértices, opciones de marcos de texto, estado de bloqueo, transparencia y efectos de objetos.

Desvinculacion de objetos de su pagina maestra En una pagina de documento, puede desvincular (desasociar) un
elemento de su pagina maestra. El elemento se debe cambiar en la pagina del documento para crear una copia local
antes de desvincularlo. Los elementos desvinculados no se actualizan con la pagina maestra, porque se ha roto su
asociacion con ella.

Mas temas de ayuda

“Aplicacion de cenido de texto a elementos de pagina maestra” en la pagina 230

Cambio de un elemento maestro

1 Asegtrese de que el elemento maestro se puede cambiar.

Puede anular un elemento maestro sélo si se ha seleccionado Permitir cambios de elementos maestro en seleccion en
el ment del panel Paginas de ese elemento.

2 Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Para cambiar elementos maestros especificos en una pagina de documento, pulse Ctrl+Mayts (Windows) o
Comando+Mayts (Mac OS) y haga clic en el elemento (o arrastre el cursor para seleccionar varios elementos).
Cambie los elementos maestros seleccionados como desee. Ahora, el elemento se puede seleccionar como cualquier
otro elemento de pagina, pero mantiene su asociacion con la pagina maestra.

+ Para cambiar todos los elementos de pagina maestra en un pliego de documento, establezca como destino el pliego
¥y, a continuacion, elija Cambiar todos los elementos de la pagina maestra en el menu del panel Paginas. Ahora,
puede seleccionar y modificar todos los elementos maestros como desee.

Cuando cambie algtin elemento maestro, su cuadro delimitador de puntos se convierte en una linea continua para
indicar que se ha creado una copia local.
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Nota: si cambia un marco de texto enlazado, se cambian todos los marcos que estén visibles en ese enlace, aunque se
encuentren en una pdagina diferente del pliego.

Desvinculacién de un elemento maestro

« Para desvincular un solo elemento maestro de su pagina maestra, primero cambielo pulsando Ctrl+Mayts
(Windows) o Comando+Mayts (Mac OS) y haciendo clic en el elemento en una pagina de documento. A
continuacion, elija Desvincular seleccion de pagina maestra en el mena del panel Paginas.

+ Para desvincular todos los elementos maestros cambiados en un pliego, cambie los elementos de pagina maestra
que desea desvincular y establezca como destino ese pliego en el documento. (No vaya a la pagina maestra original).
Seleccione Desvincular todos los objetos de pagina maestra en el ment del panel Péginas. Si el comando no se
encuentra disponible, esto indicara que no existen objetos cambiados en dicho pliego.

Evitar que se cambie un elemento maestro

En algunos casos, es conveniente cambiar todos los elementos maestros excepto algunos. Por ejemplo, quiza sea
conveniente cambiar elementos maestros, como las imagenes de fondo de una pagina de documento, pero desea evitar
que se cambie el encabezado de la numeracion de paginas. Para evitar que se cambie el encabezado, elija la opcion
Cambiar todos los elementos maestros para cambiar todos los elementos maestros excepto el encabezado.

1 Enla pagina maestra, seleccione el elemento.
2 Deseleccione la opcion Permitir cambios de elemento maestro en seleccion en el mend del panel Péginas.

Los elementos maestros que no permiten cambios no tienen bordes de marco cuando se visualizan en la pagina del
documento. Si evita que un marco de texto enlazado se anule, a todos los marcos de texto de ese enlace se les aplicara
la misma configuracion.

Volver a aplicar elementos maestros

Si ha cambiado elementos maestros, puede restaurarlos para que coincidan con la pagina maestra. Al hacerlo, los
atributos de objeto recobran el estado que tenian en la pagina maestra correspondiente y volveran a actualizarse
cuando se edite la pagina maestra. Se quita la copia local del objeto y el elemento maestro no se puede seleccionar, tal
y como indica su borde de puntos. Puede eliminar los cambios de los objetos seleccionados o todos los objetos de un
pliego, pero no en todo el documento y de una sola vez.

% Realice una de las acciones siguientes:

+ Para eliminar los cambios de uno o varios objetos, seleccione los objetos que eran originalmente elementos
maestros. En el panel Pdginas, establezca como destino un pliego y elija Eliminar cambios locales en el ment del
panel Paginas.

« Para eliminar todos los cambios maestros de un pliego, en el panel Paginas, establezca como destino el pliego (o
pliego maestro) del que desee eliminar todos los cambios maestros. Elija Edicion > Deseleccionar todo para
asegurarse de que no hay ningun objeto seleccionado. En el panel Paginas, elija Quitar todas las modificaciones
locales en el menu del panel Paginas.

Si ha desvinculado objetos de pagina maestra, no puede restaurarlos en la pagina maestra, pero se pueden eliminar
objetos desvinculados y volver a aplicar la pagina maestra a la pagina.

Si se vuelve a aplicar una pagina maestra a la pagina que contiene objetos de pagina maestra cambiados, los objetos
cambiados se desvinculan y se vuelven a aplicar todos los objetos de pagina maestra. Por ello, puede haber dos copias
de algunos objetos en la pagina; debera eliminar los objetos desvinculados para que el aspecto sea igual al de la pagina
maestra.
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Ocultar elementos de pagina maestra

Use Ocultar elementos de pagina maestra para ocultar estos elementos en una pagina o varias del documento. Los
elementos de la pagina maestra que estén ocultos no se imprimen ni aparecen en la salida.

1 En el panel Paginas, seleccione las paginas o los pliegos en los que desee ocultar los elementos de la pagina maestra.
2 En el ment del panel Péginas, elija Ocultar elementos de pagina maestra.

Para volver a ver los elementos de la pagina maestra, seleccione los pliegos oportunos en el panel Paginasy, en su ment,
seleccione Mostrar elementos de pagina maestra.

Importacion de una pagina maestra desde otro documento

Puede importar paginas maestras desde otro documento de InDesign (cualquier version) al documento activo. Si el
documento de destino contiene paginas maestras que tienen nombres diferentes al de cualquier pagina maestra del
documento original, los cambios en esas paginas y su pagina de documento no se aplican.

1 En el ment del panel Paginas, elija Cargar paginas maestras.
2 Localice y haga doble clic en el documento de InDesign que contiene las paginas maestras que desea importar.

3 Determine qué debe ocurrir si una pagina maestra cargada tiene el mismo nombre que una pagina maestra del
documento actual.

« Elija Reemplazar paginas maestras si desea que las paginas maestras del documento original cambien las paginas
maestras del documento de destino que tienen los mismos nombres. Si en el documento de destino no hay ningtin
elemento cambiado, es mejor utilizar la opcién Reemplazar paginas maestras en la importacion.

« Elija Cambiar nombre de paginas maestras para cambiar los prefijos de pagina por la siguiente letra disponible del
alfabeto.

Una vez que se han importado las paginas maestras desde un documento original, se configura un vinculo entre el
documento original y el documento de destino. Si, posteriormente, carga paginas maestras desde el mismo documento
original, se mantiene la asociacion entre los elementos cambiados y sus elementos principales que se encuentran en las
paginas maestras recargadas. Esta asociacion le permite mantener la coherencia de paginas maestras en documentos
diferentes sin colocar dichos documentos en un libro.

Si desea utilizar este método de mantenimiento de la coherencia de paginas maestras, debe cargar las paginas maestras
del documento original antes de cambiar cualquier objeto en la pagina maestra. Si el documento tiene elementos
cambiados y jamas ha importado paginas maestras desde ningtin origen, esos elementos cambiados se desvinculan la
primera vez que los carga desde un documento original y que reemplaza las paginas maestras con el mismo nombre
que la pagina maestra principal de los elementos cambiados.

Sin embargo, si posteriormente importa paginas maestras desde un documento original diferente y selecciona la
opcion Reemplazar paginas maestras, puede que los elementos cambiados se desvinculen. Todas las paginas maestras
que tienen el mismo nombre del nuevo documento original se aplicaran a la pagina del documento que contiene
elementos cambiados, de manera que se crean dos conjuntos de objetos.
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Capas

Acerca de las capas

Cada documento incluye al menos una capa con nombre. Si utiliza varias capas, puede crear y editar dreas o clases de
contenido concretas del documento sin que ello afecte a otras. Por ejemplo, si el documento se imprime con lentitud
porque contiene muchos graficos grandes, puede utilizar una sola capa para el texto del documento; de este modo,
cuando llegue el momento de revisar el texto, podra ocultar las demas capas e imprimir con rapidez solo la capa de
texto. También puede utilizar las capas para ver distintas ideas de disefio para una misma composicién o versiones de
anuncios para distintas regiones.

Las capas son como laminas transparentes apiladas unas encima de otras. Si una capa no tiene objetos, se pueden ver
a través de ella los que estan situados en capas inferiores.

Notas de capa adicionales:

+ Cada capa del documento tiene un tridangulo desplegable que muestra los objetos y su orden de apilado en la capa
para el pliego activo. Los grupos, botones y objetos de varios estados también tienen tridngulos desplegables que se
pueden abrir para mostrar los objetos que contienen. Puede reordenar estos objetos, bloquearlos y desbloquearlos
y anadirlos o eliminarlos de los grupos.

+ Los objetos de las paginas maestras aparecen al fondo de cada capa. Silos objetos de la pagina maestra estan en una
capa superior, los elementos maestros pueden aparecer delante de los objetos de la pagina del documento.
(Consulte “Acerca de las paginas maestras, el orden de apilamiento y las capas” en la pagina 67).

+ Todas las paginas de un documento tienen capas, incluidas las de pagina maestra. Por ejemplo, si oculta la Capa 1
al editar la pagina 1 del documento, dicha capa se ocultara en todas las paginas hasta que decida volver a mostrarla.

« Para obtener mas informacion sobre la conversion de capas de Adobe PageMaker® o QuarkXPress, consulte
“Conversion de documentos de QuarkXPress y de PageMaker” en la pagina 111.
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El panel Capas muestra las capas con la capa situada en primer plano en la parte superior del panel

Para ver un tutorial de video sobre el uso de las capas, visite www.adobe.com/go/Irvid5151_id_es.


http://www.adobe.com/go/lrvid5151_id_es
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Creacion de capas

Puede afadir capas en cualquier momento con el comando Nueva capa del ment del panel Capas o con el botén Nueva
capa situado en la parte inferior del panel Capas. El niimero de capas que puede tener un documento sélo esta limitado
por la capacidad de RAM disponible para InDesign.

Mas temas de ayuda

“Mostrar u ocultar bordes de marco” en la pagina 84

Creacion de capas
1 Elija Ventana > Capas.

2 Para crear una capa nueva, realice una de estas acciones:
« Para crear una capa nueva sobre la capa seleccionada, haga clic en el botén Nueva capa.

« Para crear una capa nueva debajo de la capa seleccionada, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando
(Mac OS) mientras hace clic en el botén Nueva capa.

« Para crear una capa nueva sobre la lista, mantenga pulsada la tecla Ctrl+Mayus (Windows) o Comando+Mayts
(Mac OS) mientras hace clic en el botén Nueva capa.

+ Para crear una capa nueva y abrir el cuadro de didlogo Nueva capa, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u
Opcién (Mac OS) mientras hace clic en el botén Nueva capa.

Especificacion de las opciones de capa

1 Elija Nueva capa en el menu del panel Capas o haga doble clic en una capa existente.
2 Especifique las opciones de capa y haga clic en OK.
Color Asigne un color para identificar los objetos en esa capa.

Mostrar capa Seleccione esta opcion para que una capa sea visible. Seleccionar esta opcion equivale a hacer visible el
icono del ojo en el panel Capas.

Mostrar guias Seleccione esta opcion para que las guias de la capa sean visibles. Cuando esta opcion no estd
seleccionada para una capa, las guias no pueden hacerse visibles aunque seleccione Ver > Mostrar guias para el
documento.

Bloquear capa Seleccione esta opcidn para impedir que se realicen cambios en los objetos de la capa. Seleccionar esta
opcidén equivale a hacer visible el icono del ldpiz tachado en el panel Capas.

Bloquear guias Seleccione esta opcion para impedir que se realicen cambios en todas las guias de la capa.

Imprimir capa Seleccione esta opcién para permitir que se evite la impresion de la capa. Al imprimir o al exportar a
PDF, puede determinar si desea imprimir capas ocultas y no imprimibles.

Suprimir cefiido de texto cuando la capa esta oculta Seleccione esta opcion si desea que el texto de otras capas se ajuste
normalmente cuando la capa esté oculta y contenga objetos con ceflido de texto.
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Asignacion de un color de capa

La asignacion de un color a una capa facilita la diferenciacion de las capas de distintos objetos seleccionados. Para cada
capa que contenga un objeto seleccionado, el panel Capas muestra un punto en el color de la capa. En la pagina, cada
objeto muestra el color de su capa en los manipuladores de seleccién, el cuadro delimitador, las casillas de texto, el
limite de cefiido de texto (si se usa), los bordes de marco (incluida la X que muestra el marco de graficos vacio) y los
caracteres ocultos. El color de capa de un marco deseleccionado no aparece si sus bordes estan ocultos.

1 En el panel Capas, haga doble clic en una capa o seleccione una y elija Opciones de capas para [nombre de capa].

2 En Color, elija un color o elija Personalizado para especificar un color en el selector de colores del sistema.

Adicion de objetos a capas

Todos los objetos nuevos se colocan en la capa de destino, es decir, la capa que tiene el icono de la pluma en el panel
Capas. Al establecer como destino una capa, ésta también se selecciona. Si hay varias capas seleccionadas, al establecer
como destino una de ellas, no cambiard la seleccion. En cambio, si se establece como destino una capa que no pertenece
a la seleccion, se deseleccionaran las demas.

Puede afiadir objetos a la capa de destino de las formas siguientes:

+ Al crear nuevos objetos con las herramientas Texto o de dibujo.
« Al importar, colocar o pegar texto o graficos.
+ Al seleccionar objetos de otras capas y, a continuacién, moverlos a la nueva capa.

No puede dibujar ni colocar un nuevo objeto en una capa oculta o bloqueada. Al seleccionar la herramienta Texto
o de dibujo o colocar un archivo cuando la capa de destino estd oculta o bloqueada, el puntero adopta la forma de
lapiz tachado cuando se coloca sobre la ventana de documento. Muestre o desbloquee la capa de destino, o bien,
establezca como destino una capa visible y desbloqueada. Si elige Edicién > Pegar cuando la capa de destino esté
oculta o bloqueada, un mensaje de alerta le ofrecerd la posibilidad de mostrarla o desbloquearla.

Al hacer clic en una capa del panel Capas para establecerla como destino, el icono de la pluma aparece en dicha capa,
que también se resalta para indicar que se ha establecido como destino.
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Cambio de la capa de destino para el objeto nuevo siguiente



Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 79
Magquetacion

Seleccionar, mover y copiar objetos en capas

De forma predeterminada, puede seleccionar cualquier objeto de cualquier capa. En el panel Capa, unos puntos
marcan las capas que contienen objetos seleccionados. El color de seleccién de la capa permite identificar la capa de
un objeto. Para impedir que se seleccionen objetos de una capa concreta, debe bloquearla.

% Realice una de las acciones siguientes:

+ Paraseleccionar los objetos de una capa uno a uno, haga clic en el icono de tridngulo que aparece junto a la capa
para mostrar todos los objetos y seleccione el objeto de destino. También puede arrastrar el objeto de destino a
una ubicacién diferente sin seleccionarlo.
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Arrastrar objetos de una capa a otra

« Para seleccionar todos los objetos de una capa especifica, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién
(Mac OS) mientras hace clic en una capa en el panel Capas.

« Para mover o copiar objetos a otra capa, utilice la herramienta Seleccion para seleccionar uno o mas objetos de
una pagina de documento o de una pagina maestra. En el panel Capas, arrastre el punto coloreado por el lado
derecho de la lista de capas para mover los objetos seleccionados a la otra capa.

Pégina: 1, 4 capas &l - Pagina: 1, 4 capas A&l ol

Desplazamiento de un objeto a una capa nueva

Q Para mover los objetos seleccionados a una capa oculta o bloqueada, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o
Comando (Mac Os) mientras arrastra el punto coloreado. Para copiar los objetos seleccionados a otra capa,
mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras arrastra el punto coloreado por el lado derecho
de la lista de capas a la otra capa. Para copiar los objetos seleccionados a una capa oculta o bloqueada, mantenga
pulsadas las teclas Ctrl+Alt (Windows) o Comando+Opcion (Mac OS) mientras arrastra el punto coloreado.
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Pegar objetos en diferentes capas
El comando Recordar capas al pegar afecta al modo en que los objetos pegados de otras ubicaciones interactiian con
las capas existentes.

Si selecciona el comando Recordar capas al pegar, los objetos cortados o copiados de capas distintas mantienen sus
asignaciones de capa al pegarlos en la nueva pagina o posicion. Si pega objetos en un documento que no contiene las
mismas capas que el documento del que se copiaron, InDesign afiade los nombres de las capas de esos objetos al panel
Capas en el segundo documento y pega cada objeto en su capa.

Si el comando Recordar capas al pegar no esté seleccionado, los objetos cortados o copiados de capas distintas se
pegaran juntos en la capa de destino.

1 Compruebe que el comando Recordar capas al pegar esta deseleccionado en el menu del panel Capas.
2 Seleccione objetos y elija Edicion > Copiar o Edicion > Cortar.

3 En el panel Capas, haga clic en la otra capa para establecerla como capa de destino.

4

Elija Edicién > Pegar.

Duplicar una capa

Al duplicar una capa, se copia su contenido y su configuracién. A continuacion, la capa duplicada aparece encima de
la capa original en el panel Capas. Cualquier marco duplicado enlazado con otros marcos de la capa permanece
enlazado. Los marcos duplicados cuyos originales se enlazaron con los marcos de otras capas ya no se encuentran
enlazados con dichos marcos.

% En el panel Capas, realice una de las acciones siguientes:
 Seleccione el nombre de la capa y elija Duplicar capa [nombre de capa] en el ment del panel Capas.

 Arrastre el nombre de la capa y suéltelo en el botén Crear nueva capa.

Cambio del orden de las capas

Puede cambiar el orden de apilamiento de las capas del documento reorganizandolas en el panel Capas. La
reorganizacion de las capas cambia el orden de las capas de todas las paginas, no soélo las del pliego de destino.

También puede cambiar el orden con que se apilan los objetos en la capa si los cambia de posicién. Consulte
“Disposicion de objetos en una pila” en la pagina 417.

% En el panel Capas, arrastre una capa hacia arriba o hacia abajo en la lista. También puede arrastrar varias capas
seleccionadas.
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Mostrar u ocultar capas y objetos

Puede ocultar o visualizar capas en cualquier momento, y puede ocultar o visualizar los objetos de una capa. Las capas
y los objetos ocultos no se pueden editar y no aparecen en la impresién ni en pantalla. Ocultar capas puede resultar
muy util cuando desee realizar uno de los procedimientos siguientes:

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

+ Ocultar versiones alternativas de un documento.

« Simplificar la presentaciéon de un documento para facilitar la edicién de otras partes del mismo.
« Evitar la impresion de una capa.

« Acelerar la regeneracion de pantalla cuando una capa contenga gréficos de alta resolucion.

De forma predeterminada, sigue habiendo cefiido de texto alrededor de los objetos en las capas ocultas. Para ignorar
la configuracion de cefiido de texto en los objetos ocultos, elija Opciones de capas en el menii del panel Capas y, a
continuacion, seleccione la opcion Suprimir cefiido de texto cuando la capa estd oculta.

% Realice una de las acciones siguientes:

+ Paramostrar u ocultar una capa a la vez, en el panel Capas, haga clic en el cuadrado situado en el extremo izquierdo
de un nombre de capa para ocultar o mostrar el icono del ojo de la misma.

+ Para mostrar u ocultar los objetos de una capa uno a uno, haga clic en el tridngulo desplegable para verlos todos y
a continuacion haga clic en el icono de ojo para ocultar o mostrar el objeto.

+ Paraocultar todas las capas, salvo la seleccionada, o para ocultar todos los objetos de una capa, salvo el seleccionado,
elija Ocultar otras en el ment del panel Capas. O bien, pulse Alt y haga clic (Windows) u Opcién y haga clic (Mac
OS) en el cuadrado mas a la izquierda de la capa o el objeto que desea que permanezca visible.

« Para mostrar todas las capas, elija Mostrar todas las capas en el menu del panel Capas. O bien, pulse Alt y haga clic
(Windows) u Opcidn y haga clic (Mac OS) en el cuadrado mas a la izquierda de una capa o un objeto visible para
mostrar todas las capas o todos los objetos de una capa.

Definicion de una capa como no imprimible

1 Seleccione la capa en el panel Capas.

2 Elija Opciones de capas en el menu del panel Capas.

3 Para evitar que la capa se imprima, deseleccione Imprimir capa y, a continuacion, haga clic en OK.

Nota: al imprimir o al exportar a PDF, sigue teniendo la opcion de imprimir las capas ocultas y no imprimibles.

Bloqueo o desbloqueo de capas

El bloqueo resulta ttil para evitar que se realicen cambios en las capas por error. Las capas bloqueadas tienen un icono
delapiz tachado en el panel Capas. Los objetos de las capas bloqueadas no se pueden editar ni seleccionar directamente.
No obstante, si los objetos de las capas bloqueadas tienen atributos que se pueden editar de forma indirecta, éstos
cambiardn. Por ejemplo, si edita una muestra de matiz, los objetos de las capas bloqueadas que utilicen dicha muestra
cambiardn. Asimismo, la colocacion de una serie de marcos de texto enlazados, tanto en capas bloqueadas como
desbloqueadas, no impedira que el texto de las capas bloqueadas se vuelva a componer.
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También puede usar el panel Capas para bloquear o desbloquear los objetos de una capa. Consulte “Bloqueo y
desbloqueo de objetos” en la pagina 440.

% Realice una de las acciones siguientes:

« Para bloquear o desbloquear capas una a una, en el panel Capas, empezando por la izquierda, haga clic en un
cuadrado de la segunda columna para mostrar (bloquear) u ocultar (desbloquear) la capa.

« Para bloquear todas las capas excepto la capa de destino, elija Bloquear otras en el ment del panel Capas. O bien,
pulse Alt y haga clic (Windows) u Opcién y haga clic (Mac OS) en el cuadrado a la izquierda de la capa que desea
que permanezca desbloqueada.

« Para desbloquear todas las capas, elija Desbloquear todas las capas en el ment del panel Capas.

Eliminacion de capas

Recuerde que las capas pertenecen a todo el documento, es decir, aparecen en todas las paginas del mismo. Antes de
eliminar una capa, oculte primero las demas y, a continuacidn, repase cada pagina del documento para asegurarse de
que se puede eliminar el resto de objetos.

% Realice una de las acciones siguientes:

+ Para eliminar una capa, arrastrela desde el panel Capas hasta el icono Eliminar o elija Eliminar capa [nombre de
capa] en el ment del panel Capas.

« Para eliminar varias capas, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) a la vez que hace clic
en las capas para seleccionarlas. Arrastre las capas desde el panel Capas hasta el icono Eliminar o elija Eliminar
capas en el menu del panel Capas.

« Para eliminar todas las capas vacfas, elija Eliminar capas no usadas en el menu del panel Capas.

« Para eliminar un objeto de una capa, selecciénelo en el panel Capas y haga clic en el icono Eliminar.

Combinacion de capas en un documento

Puede reducir el nimero de capas de un documento sin eliminar ningtin objeto mediante la combinacién de capas. Al
combinarlas, los objetos de todas las capas seleccionadas se mueven a la capa de destino. De las capas seleccionadas
para la combinacidn, s6lo la de destino permanecera en el documento. Las otras capas seleccionadas se eliminaran.
También puede acoplar un documento combinando todas las capas.

Nota: si combina capas que contienen una mezcla de objetos de pdgina y elementos maestros, los elementos maestros
pasardn al fondo de la nueva capa combinada.

1 En el panel Capas, seleccione una combinacion de capas. Incluya la capa que desee seleccionar como capa
combinada. Si acopla el documento, seleccione todas las capas del panel.

2 Haga clic en cualquier capa seleccionada para convertirla en la capa de destino, indicada con el icono de pluma.
3 Seleccione Combinar capas en el menu del panel Capas.

También puede combinar capas con nombres iguales para exportar un libro a PDF.

Mas temas de ayuda

“Preparacion de capas antes de exportar un libro a PDF” en la pagina 516
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Maquetacion de marcos y paginas

Acerca de los trazados y marcos

Puede dibujar objetos en el documento y usarlos como trazados o marcos. Los trazados son graficos vectoriales como
los creados en un programa de ilustracion como Adobe Illustrator®. Los marcos son idénticos a los trazados, con la
excepcion de que pueden contener texto u otros objetos. Un marco también puede ser un marcador de posicion, es
decir, un contenedor sin contenido. Como contenedores y marcadores de posicion, los marcos son la estructura basica
de la maquetacion de un documento.

A B C

Trazados y marcos
A. Trazado B. Marco como contenedor de grdficos C. Marco con un grdfico colocado

Puede dibujar trazados y marcos con las herramientas del cuadro de herramientas. También puede crear marcos
simplemente colocando (importando) o pegando contenidos en un trazado.

Nota: en QuarkXPress, los trazados se denominan lineas y los marcos son cuadros.

Puesto que un marco es sélo la version de contenedor de un trazado, puede realizar las mismas acciones con ambos,
como afladir un color o un degradado al relleno o al trazo, o bien editar la forma del propio marco con la herramienta
Pluma. Incluso puede utilizar un marco como trazado o un trazado como marco, en cualquier momento. Esta
flexibilidad permite cambiar el disefio y proporciona una amplia variedad de opciones de disefio.

Los marcos pueden contener texto o graficos. Un marco de texto determina el drea que debe ocupar el texto y como se
ajusta éste en la maquetacion. Los marcos de texto se distinguen por las casillas de texto de las esquinas superior
izquierda e inferior derecha.

Un marco de grdficos puede funcionar como borde y fondo, y puede recortar o enmascarar un grafico. Si actiia como
un marcador de posicion vacio, el marco de graficos mostrara una cruz.

Marco de texto (izquierda) y marco de grdficos vacio (derecha)

Sila cruz no aparece en un marco de graficos vacio, puede que la visualizacion de los bordes del marco esté desactivada.

Mas temas de ayuda
“Explicacion de los trazados y las formas” en la pagina 344
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Mostrar u ocultar bordes de marco

A diferencia de los trazados, los trazos no imprimibles (contornos) de los marcos se pueden ver de forma
predeterminada aunque los marcos no estén seleccionados. Si la ventana del documento esta demasiado llena, use el
comando Mostrar/Ocultar bordes de marco para ocultar los bordes del marco y simplificar la presentacion. Al hacerlo,
también se oculta la cruz que muestra un marco de marcador de posicidn para graficos. La configuracion de
visualizacion de los bordes de marco no afecta a la visualizacion de las casillas de los marcos de texto.

Nota: el borde de marco se define como el trazo de un marco, no como el borde exterior del grosor de trazo.
% Realice una de las acciones siguientes:
+ Para mostrar u ocultar bordes de marco, elija Ver > Extras >Mostrar/Ocultar bordes de marco.

« Para ocultar bordes de marco, haga clic en Modo de vista previa = en la parte inferior de las Herramientas.

Uso de marcadores de posicion para el disefio de paginas

Si el texto y los graficos finales estdn disponibles, basta con afnadirlos a un documento. InDesign crea de forma
automatica marcos al importarlos (a menos que importe texto o graficos directamente en marcos existentes). No
obstante, si no dispone del contenido o desea bloquear el disefio antes de afiadir texto y graficos, puede utilizar los
marcos como marcadores de posicion.

Tipos de marcadores de posicion
A. Marcador de posicion de marco de grdficos B. Marcador de posicion de marco de texto
Por ejemplo, puede utilizar una de las estrategias siguientes:

+ Dibuje los marcos de texto con la herramienta Texto y los marcos de grafico con las herramientas de dibujo. Enlace
los marcos de texto vacios para simplificar la importacion de texto final en un solo paso.

+ Dibuje formas de marcador de posicion vacias con las herramientas de dibujo. Cuando esté listo para empezar a
designar dreas para texto y graficos, vuelva a definir los marcadores de posicién como marcos de texto o graficos.

+ Defina opciones de encaje para un marco de marcador de posicién para que, cuando coloque una imagen en el
marco, ésta se recorte y encaje segun dichas opciones.

Mas temas de ayuda
“Utilizacion de plantillas de documentos” en la pagina 104

“Dibujo de la forma de un marcador de posicion” en la pagina 348

“Definicién de las opciones de encaje en marco” en la pagina 444
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Volver a definir la finalidad de trazados y marcos

« Para usar un trazado o un marco de texto como marco de marcador de posicién de graficos, seleccione un trazado
o un marco de texto vacio y, a continuacion, elija Objeto > Contenido > Gréfico.

« Para utilizar un trazado o un marco de graficos como marco de marcador de posicién de texto, seleccione un
trazado o un marco de graficos vacio y, a continuacion, elija Objeto > Contenido > Texto.

« Para utilizar un marco de texto o de graficos sélo como trazado, seleccione un marco vacio y, a continuacion, elija
Objeto > Contenido > Sin asignar.

Nota: si un marco contiene texto o grdficos, no puede volver a definirlo con el menii Objeto > Contenido. Sin embargo,
si reemplaza un grdfico por texto, el tipo de contenido se redefine automdticamente.

Acerca del ajuste automatico de la maquetacion

Si utiliza los comandos Ajustar documento o Margenes y columnas para cambiar una maquetacion existente, (por
ejemplo, para modificar los anchos de columna o la orientacién de la pagina), es posible que tenga que dedicar un
tiempo y un esfuerzo considerables para reorganizar los objetos a fin de que se adapten a la nueva maquetacién. La
funcién Ajuste de maquetacion puede realizar una parte importante de ese trabajo de forma automatica. Por ejemplo,
puede cambiar rapidamente el formato de un documento disefiado en cuatro columnas para A4 por un formato de dos
columnas para una pagina de tamano Legal. Con Ajuste de maquetacion, los marcos de texto y graficos se mueven y
cambian de tamafio para ajustarse a las nuevas posiciones relativas de guias de columna, margenes de pagina y bordes
de pagina.

Nota: al arrastrar guias de columna no se activa el ajuste de maquetacion.

La funcion Ajuste de maquetacién genera unos resultados mds previsibles a partir de una maquetacion basada en una
estructura de margenes, columnas de pagina y guias, y en la que los objetos se ajustan a las guias. Los resultados son
menos previsibles cuando los objetos no se adhieren a los margenes, las columnas y las guias, o bien cuando las guias
o las guias de columna superfluas saturan una pagina. Ni la cuadricula de documento ni la cuadricula base afectan al
ajuste de composicion.
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Pdgina disefiada verticalmente para la impresion (izquierda); orientacion de pdgina cambiada para visualizacién en pantalla, con la
maquetacién encajada de forma automdtica con la funcion Encaje de maquetacién (derecha).

Puede cambiar las reglas del cuadro de didlogo Ajuste de maquetacion. La opcion Ajuste de maquetacion intenta
aproximar las proporciones de la maquetacién anterior a la nueva maquetacion de esta forma:

+ Afiade o elimina guias de columna si la nueva maquetacion especifica un niimero de columnas diferente.

+  Mueve las guias si varia el tamano de la pagina a fin de mantener las distancias proporcionales con los bordes de la
pagina, los margenes o las gufas de las columnas.

+ Mueve los objetos ya alineados con cualquier margen, columna, sangrado, indicacién o guia o con dos guias
perpendiculares para que los objetos permanezcan alineados con dichas guias si el ajuste de maquetacién cambia
su posicion. También mueve los objetos ya alineados con cualquier borde de pagina o con cualesquier bordes de
pagina perpendiculares entre si.
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« Cambia proporcionalmente el tamafio de los objetos ya alineados con dos guias simples, de margen, de sangrado,
de indicacion o de columna paralelas o con guias en tres lados para que los objetos permanezcan alineados con
dichas guias si al ajustar la maquetacién cambia su posicién. También mueve los objetos ya alineados con dos
bordes de pagina paralelos o con bordes de pagina en tres lados.

+ Mantiene la posicion relativa de los objetos que estan anclados al texto segtin se especifique en el cuadro de didlogo
Opciones de objeto anclado.

+ Mueve los objetos para mantenerlos en la misma posicion relativa de la pagina si cambia el tamano de la misma.

Nota: el efecto de la opcion Ajuste de composicion sobre las columnas de un marco de texto no es igual que sobre las
columnas de la pdgina. Si cambia el tamario del marco con Ajuste de maquetacion y no selecciond la opcion Ancho de
columna fijo en el cuadro de didlogo Objeto > Opciones de marco de texto, el tamario de las columnas del marco de texto
cambia de forma proporcional. Si estd seleccionada la opcion Ancho de columna fijo, las columnas se afiadirdn o
eliminardn conforme sea necesario.

Mas temas de ayuda

“Uso de varios tamanos de pagina” en la pagina 66

Definicion de opciones para el ajuste de maquetacion

Recuerde que los cambios realizados en las opciones del cuadro de didlogo Ajuste de maquetacion no se aplican
inmediatamente. El ajuste de maquetacidn sdlo se activa si se realizan cambios en el tamafo u orientacion de pagina,
la configuracién de margenes o columnas, o bien al aplicar una pagina maestra nueva. Para restaurar una maquetacion
a su estado anterior, debe deshacer la accidn que activo el ajuste de maquetacion.

1 Elija Maquetacién > Ajuste de maquetacion.
2 Seleccione Permitir ajuste de maquetacion.

3 Especifique las opciones de ajuste de maquetacion y haga clic en OK.

Opciones de ajuste de maquetacion
Permitir ajuste de maquetacion Seleccione esta opcién para que el ajuste de maquetacion se produzca cada vez que se
cambie el tamafio y la orientacion de pagina, los margenes o las columnas.

Zona de ajuste Introduzca un valor para especificar la distancia a la que debe estar un objeto respecto de la guia de
margen, la guia de columna o el borde de pagina mas cercanos durante el ajuste de maquetacion.

Permitir cambio de tamafio de graficos y grupos Seleccione esta opcidn para permitir que la funcién Ajuste de
maquetacion escale graficos, marcos y grupos. Cuando esté deseleccionada, Ajuste de maquetacién puede moverlos,
pero no cambiar su tamafio.

Permitir movimiento de guias Seleccione esta opcidn si desea que la funcién Ajuste de maquetacion cambie la
posicién de las guias.

Ignorar alineacion de guias Seleccione esta opcion si las guias no estan bien situadas para el ajuste de maquetacion.
Los objetos seguiran alineados con las guias de margen y columna y con los bordes de pagina.

Ignorar bloqueo de objeto y capa Seleccione esta opcion si desea que la opcion Ajuste de maquetacion cambie la
posicion de los objetos que se hayan bloqueado individualmente o como consecuencia de estar en una capa bloqueada.
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Numeracion de paginas, capitulos y secciones

Adicion de la numeracion de paginas basica

Puede afiadir el marcador niimero de pdgina actual a las paginas para especificar como y donde aparecera el niimero
de la pagina. Puesto que el marcador de nimero de pagina se actualiza automdticamente, el nimero de pagina que
muestra siempre es el correcto, incluso al anadir, quitar o reorganizar las paginas del documento. Los marcadores de
nimero de pagina pueden tener el formato y el estilo de texto.

Para ver un tutorial de video sobre la numeracién de paginas, visite www.adobe.com/go/vid0217_es.

Bob Bringhurst ofrece un catdlogo de distintos efectos de numeracion de paginas en Page Numbering Gallery (sélo en
inglés).

Adicion de un marcador de nimero de pagina a una pagina maestra

Por lo general, los marcadores de nimero de pagina se afiaden a las paginas maestras. Si se aplican paginas maestras a
las paginas de los documentos, la numeracion de paginas se actualiza de forma automatica, al igual que los encabezados
y los pies de pagina.

5 A

Niimero de pdgina en la pdgina maestra A (izquierda) y pdgina 5 basada en la misma pdgina maestra (derecha)

Si el numero de pagina automatico se encuentra en una pagina maestra, mostrara el prefijo de dicha pagina. En una
pagina de documento, la numeracion automatica muestra el numero de la pagina. En una mesa de trabajo,
muestra MT.

1 En el panel Paginas, haga doble clic en la pagina maestra a la que desee agregar el nimero de pagina.

2 Cree un nuevo marco de texto de tamafo suficiente como para albergar el numero de pagina mas largo y cualquier
texto que desee que aparezca junto a dicho numero. Coloque el marco de texto en el lugar en el que desea que
aparezca el numero de pagina.

Si el documento tiene paginas opuestas, cree marcos de texto independientes para las paginas maestras izquierda y
derecha.

3 En el marco de texto del numero de pagina, afiada el texto que ird antes o después del niimero de pagina (como
“Pagina”).

4 Coloque el punto de insercién en el lugar en el que desea que aparezca el nimero de pagina y, a continuacion, elija
Texto > Insertar caracter especial > Marcadores > Numero de pagina actual.

5 Aplique la pagina maestra a las paginas del documento en las que desea que aparezca la numeracion de paginas.


http://www.adobe.com/go/vid0217_es
http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/08/page_numbering_gallery.html
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Cambio del estilo de numeracién de paginas

De forma predeterminada, las paginas se numeran con numeros arabigos (1, 2, 3...), pero puede numerarlas con
nimeros romanos en mayusculas o minusculas (i, ii, iii...) o caracteres alfanuméricos (a, b, c...). Los numeros de pagina
también pueden ir precedidos de ceros. Cada parte del documento que utiliza un estilo de numeracion distinto se
denomina seccién. Para obtener mas informacién sobre las secciones, consulte “Definicion de la numeracién de
secciones” en la pagina 90.

Use el cuadro de dialogo Opciones de numeracion y seccion para cambiar el estilo de numeracién de paginas y emplear
un formato distinto. Puede usar este cuadro de didlogo para reiniciar la numeracién de paginas o iniciarla en un
numero especifico.

1 En el panel Paginas, seleccione la pagina en la que desea que comience la seccién con un estilo de numeracion
nuevo.

2 Elija Maquetacion > Opciones de numeracion y seccion.
3 Especifique las opciones y haga clic en OK. Consulte “Opciones de numeracién de documentos” en la pagina 91.

Aparece un icono del indicador de seccién « encima del icono de pagina en el panel Paginas que indica el inicio de
una nueva seccion.

Nota: si aparece un niimero o una letra antes del niimero de pdgina actual insertado, significa que se incluye un prefijo
de seccion. Si no desea este prefijo, deseleccione Incluir prefijo al numerar pdginas en el cuadro de didlogo Opciones de
numeracion y seccion.

Tareas de numeracion de paginas comunes

InDesign ofrece varias funciones que le permiten crear efectos de numeracion de paginas.

Accién Instrucciones

Anadir la numeracion de paginas a documentos de un libro. Consulte “Numeracién de péaginas, capitulos y parrafos en un libro” en la
pagina 320.

Afadir nimeros de seccion y de capitulo. Consulte “Adicion de nimeros de secciones y capitulos” en la pagina 88

Crear encabezados o pies de pagina que usen variables de texto | Consulte “Creacion de encabezados y pies de pagina” en la pagina 92y
como la fecha de creacién, el nombre de archivo o el encabezado | “Variables de texto” en la pagina 95.
o titulo actuales.

Crear un efecto “Pagina x de y” en el que x sea la pagina actual ey | Inserte un marcador de Numero de pégina actual para x y la variable de
el nimero total de paginas. texto Nimero de la ultima pagina para y (elija Texto > Variables de texto >
Insertar variable > Nimero de la ultima pagina).

Crear un salto de articulo de tipo “Contintia en la pagina x". Consulte “Adicion de nimeros de pagina automaticos para saltos de
articulo” en la pagina 94.

Adicion de naumeros de secciones y capitulos

Determine qué tipo de numeracion desea utilizar para el documento o el libro. A los documentos largos puede
asignarles nimeros de capitulo. A cada documento, sélo se le puede asignar un niimero de capitulo. Si desea utilizar
una numeracion diferente en un documento, puede definir intervalos de paginas como secciones; estas secciones se
pueden numerar de una forma diferente. Por ejemplo, las diez primeras paginas de un documento (las paginas
preliminares) se pueden numerar con nimeros romanos y el resto del documento, con ntiimeros arabigos.
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Un documento de InDesign puede contener hasta 9.999 paginas, pero los niimeros de pagina pueden llegar hasta
99.999. (Por ejemplo, puede numerar correctamente un documento de 100 paginas que comience en la pagina 9.949).
De manera predeterminada, la primera pagina estd a la derecha y tiene el nimero 1. Las paginas impares siempre
aparecen a la derecha. Si utiliza el comando Opciones de seccién para cambiar a un namero par el numero de la
primera pagina, ésta pasara a situarse a la izquierda (reverso).

Para obtener informacion sobre la creacion de numeracion de paginas basica en un documento, consulte “Adicion de
la numeracion de paginas basica” en la pagina 87.

Mas temas de ayuda

“Numeracion de paginas, capitulos y parrafos en un libro” en la pagina 320

Adicion de un nimero de capitulo actualizado de forma automatica

Puede afadir una variable de niimero de capitulo al documento. Al igual que los nimeros de paginas, los niimeros de
capitulo se pueden actualizar autométicamente, y se les puede aplicar el formato y el estilo de texto. En los documentos
que forman parte de un libro, se suelen utilizar variables de nimeros de capitulo. Un documento puede tener asignado
unicamente un numero de capitulo; si desea dividir un documento en capitulos, puede crear secciones.

Nota: los niimeros de capitulo no se pueden incluir a modo de prefijo en los indices ni las tablas de contenido generados
(por ejemplo, 1-3, 1-4, etc.). Si desea incluir niimeros de capitulo como prefijos, sustitiiyalos por prefijos de seccion.

1 Sies necesario, cree un marco de texto en el lugar en el que desea que aparezca un niimero de capitulo. Si desea que
aparezca un numero de capitulo en varias paginas, cree el marco de texto en una pagina maestra y aplique dicha
pagina maestra a las paginas del documento.

2 En el marco de texto del numero de capitulo, afiada el texto que ird antes o después del niimero de capitulo.

3 Coloque el puntero de insercién en el lugar en el que desea que aparezca el numero de capitulo y, a continuacion,
elija Texto > Variables de texto > Insertar variable de texto > Numero de capitulo.

Para actualizar el nimero inicial y el formato de la numeracién del capitulo, elija Maquetacién > Opciones de
numeracion y seccién.

Adicion de un marcador de seccion actualizado de forma automatica

1 Defina secciones en el documento (Consulte “Definicién de la numeracién de secciones” en la pagina 90).

2 En una pagina o pagina maestra de una seccion, arrastre la herramienta Texto para crear un marco de texto lo
suficientemente grande para incluir el texto del marcador de seccion o haga clic en un marco ya existente.

3 Elija Texto > Insertar caracter especial > Marcadores > Marcador de seccion.

{]
D Sectionf D Section A
T Sectiontd 1 Section A4

En la pagina maestra A, marcador de seccion (izquierda) y marcador de seccién con marcador de niimero de pdgina insertado (derecha)

Cambio del formato de la pagina y los ntimeros de capitulo

1 Elija Maquetacion > Opciones de numeracidn y seccion.
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2 En Numeracion de paginas o Numeracion de capitulos de documento, seleccione un nuevo formato de niumero en
Estilo. (Consulte “Opciones de numeracion de documentos” en la pagina 91).

3 Haga clicen OK.

Definicion de la numeracion de secciones

De forma predeterminada, los niimeros de pagina y capitulo de un libro se numeran de manera consecutiva. Con
Opciones de numeracion y seccidn, puede reiniciar la numeracién de paginas en una pagina concreta, afiadir prefijos
alos nimeros de pagina y cambiar el estilo de numeracion de las paginas y los capitulos.

Puede definir un prefijo de seccién para designar paginas de secciéon de forma automatica. Por ejemplo, si especifica
A- como Prefijo de seccion en la pagina 16 de un documento e incluye el prefijo de seccion, la pagina aparecera en la
tabla de contenido o el indice como A-16. El texto que escriba para un marcador de seccién aparece al elegir Texto >
Insertar caracter especial > Marcadores > Marcador de seccion.

fpagimsenSpleoss @] W
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Panel Pdginas
A. Elicono de indicador de seccién sefiala el comienzo de una seccién B. Niimero de pdgina cambiado para la nueva seccion C. Barra de estado
que muestra la extension del documento

Mas temas de ayuda

“Adicion de la numeracion de paginas béasica” en la pagina 87

“Numeracion de paginas, capitulos y parrafos en un libro” en la pagina 320

Definicion de secciones en un documento

1 En el panel Paginas, seleccione la primera pagina de la seccion que desee definir.

2 Elija Maquetacion > Opciones de numeracion y seccion, o elija Opciones de numeracion y seccién en el panel
Paginas.

3 Sicambia las opciones de numeracion de cualquier pagina que no sea la primera pagina del documento, asegtirese
de que la opcion Iniciar seccidn esta seleccionada. Esta opcion marca la pagina seleccionada como el comienzo de
una nueva seccion.

4 Si es necesario, especifique las opciones de numeracion y seccién (consulte “Opciones de numeracion de
documentos” en la pagina 91) y, a continuacion, haga clic en OK.

Aparece un icono del indicador de seccién + encima del icono de pagina en el panel Paginas que indica el inicio de
una nueva seccion.

5 Para finalizar la seccidn, repita los pasos de la numeracion de seccion de la primera pagina que se encuentra después
de la seccion.
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Edicion o eliminacion de la numeracion de secciones

1 En el panel Paginas, haga doble clic en el icono del indicador de seccion = que aparece encima del icono de pagina
en el panel Paginas. O bien, seleccione una pagina que utilice un marcador de seccién y elija Opciones de
numeracion y seccion en el menu del panel Paginas.

2 Realice una de las acciones siguientes y haga clic en OK:
+ Para cambiar el estilo o el nimero inicial, cambie las opciones de numeracion y seccion.
+ Para eliminar una seccion, deseleccione la opcion Iniciar sesion.

Para identificar con rapidez una seccion en el panel Paginas, sitiie el puntero justo sobre el icono del indicador de
cualquier seccion . Aparece informacion sobre herramientas y muestra el niimero de pdgina inicial o el prefijo de
seccion.

Mostrar la numeracion absoluta o de seccién en el panel Paginas

El panel Paginas puede mostrar una numeracion absoluta (todas las paginas se etiquetan con niumeros consecutivos a
partir de la primera pagina del documento) o una numeracion de seccion (las paginas se etiquetan por secciones, segiin
se especifique en el cuadro de didlogo Opciones de numeracion y seccion).

El cambio de la visualizacion de la numeracion afecta al modo en que se indican las paginas en el documento de
InDesign, como en el panel Paginas y en el cuadro de pagina situado en la parte inferior de una ventana del documento.
La visualizacion de la numeracion también afecta a como se especifican los rangos de paginas al imprimir y exportar
el documento. No obstante, la visualizacion de la numeracion no cambia el aspecto de los niimeros de las paginas del
documento.

1 Elija Edicién > Preferencias > General (Windows) o InDesign > Preferencias > General (Mac OS).

2 En Numeracion de paginas, elija un método de numeracién en el ment Ver.

iii iii
- -
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Panel Pdginas con la numeracion absoluta (izquierda) y la numeracién de seccion (derecha)

Opciones de numeracion de documentos

Puede cambiar las opciones de numeracion de un documento si selecciona una pagina del mismo (que no sea una
pagina maestra) y elige Maquetacion > Opciones de numeracién y secciéon. También puede cambiar estas opciones en
el menu del panel Libro, en Opciones de numeracion de documento.

Numeracion automatica de pagina Seleccione esta opcion si desea que la numeracién de paginas de la seccién actual
siga la numeracién de la seccién anterior. Al utilizar esta opcién, los nimeros de pagina del documento o la seccién se
actualizan automaticamente cuando se afladen paginas delante de ellos.

Iniciar numeracion de pagina en Escriba el numero inicial de su documento o de la primera pagina de la seccién
actual. Por ejemplo, si desea reiniciar la numeracion de una seccion, escriba 1. Las paginas restantes de la seccion se
volverdn a numerar de la manera correspondiente.

Nota: aunque elija un estilo de numeracion de pdginas que no sea ardbigo (por ejemplo, niimeros romanos), debe
introducir un niimero ardbigo en este cuadro.
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Prefijo de seccion Introduzca una etiqueta para la seccion. Incluya los espacios o la puntuacion que desee que aparezca
entre el prefijo y el numero de pagina (por ejemplo, A-16 6 A 16). El prefijo esta limitado a ocho caracteres.

No puede introducir un espacio en blanco con la barra espaciadora; en su lugar, copie y pegue el caracter de espacio
de ancho fijo desde la ventana del documento. Tenga en cuenta que los simbolos més (+) o coma (,) no se pueden
utilizar en los prefijos de seccion. (Consulte “Insercion de espacios en blanco” en la pagina 178).

Estilo (humeracion de paginas) Elija un estilo de numeracién de pagina en el mend. El estilo se aplica sdlo a todas las
paginas de esta seccion.

Marcador de secciéon Escriba una etiqueta que InDesign insertara en la pagina en el lugar de un caracter de marcador
de seccion que aparece cuando elige Texto > Insertar caracter especial > Marcadores > Marcador de seccion.

Incluir prefijo al numerar paginas Seleccione esta opcion si desea que el prefijo de seccidn aparezca cuando cree una
tabla de contenido o un indice, o cuando imprima paginas que contengan nimeros de pagina automaticos.
Deseleccione esta opcién para ver el prefijo de seccion en InDesign y ocultar el prefijo en el documento, el indice y la
tabla de contenido impresos.

4 4 az | ~ P M @ Sinemoes P @ 1

A B

Prefijo de seccién en la ventana de documento
A. Prefijo de seccién en el cuadro de pdgina situado en la parte inferior de la ventana del documento B. Marcador y prefijo de seccion en la

pdgina

Estilo (humeracion de capitulos de documento) Elija un estilo de numeracion de capitulos en el ment. Este estilo de
capitulo se utilizard en todo el documento.

Numeracion de capitulo automatico Seleccione esta opcién para numerar secuencialmente los capitulos de un libro.

Iniciar numeracién de capitulo en Especifique el nimero inicial de la numeracién de capitulo. Esta opcidn resulta ttil
si no desea que los capitulos se numeren secuencialmente en el libro.

Igual que el documento anterior del libro Se utiliza el mismo nimero de capitulo que el documento anterior en un
libro. Seleccione esta opcidn si el documento actual forma parte del mismo capitulo que el documento anterior del
libro.

Creacion de encabezados y pies de pagina

Los encabezados y los pies de pagina se encuentran en la parte superior e inferior de las paginas del documento y
proporcionan informacién importante. Para crear un encabezado o pie de pagina sencillo que incluya la numeracién
de paginas, consulte “Adicion de la numeracion de paginas basica” en la pagina 87.

Los encabezados y pies de pagina pueden incluir elementos como los numeros de pagina, capitulo o seccion; el texto
del titulo o el encabezado; el nombre del autor y el nombre de archivo del documento y su fecha de creacion o
modificacion.

Puede afiadir muchos de estos elementos mediante variables de texto. InDesign incluye varias variables predefinidas
(por ejemplo, Fecha de creaciéon y Nombre de archivo). Puede modificarlas y crear las suyas propias. Por ejemplo,
puede crear una variable que muestre el primer uso de un estilo de parrafo Titulo en el encabezado o el pie de pagina.
Cuando haya creado o editado las variables que necesite, inalas en la pagina maestra para crear un encabezado y un
pie de pagina y, a continuacion, aplique la pagina maestra a las paginas adecuadas del documento.
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Uso de niimeros de pdgina y variables para crear un pie de pdgina
A. Variable de pie de pdgina insertada en pdgina maestra B. Texto de variable en pdgina de documento que obtiene el texto a partir del primer
encabezado de la pdgina

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de encabezados y pies de pagina, visite www.adobe.com/go/vid0078_es.

Mas temas de ayuda

“Paginas maestras” en la pagina 67

“Variables de texto” en la pagina 95

Creacion de un encabezado y un pie de pagina en una pagina maestra
1 Sies necesario, cree o edite las variables que desee utilizar en el encabezado o pie de pagina. (Consulte “Creacion
de variables para encabezados y pies de pagina” en la pagina 93).

2 Vayaala pagina maestra en la que desea afiadir el encabezado o el pie de pagina.
El encabezado o pie de pagina aparecera en cualquier pagina del documento a la cual se aplique la pagina maestra.

3 Cree un marco de texto que sea lo suficientemente grande para contener toda la informacién del encabezado o pie
de pagina. Coloque el marco de texto encima o debajo del lugar en el que va a aparecer el contenido de las paginas
del documento.

4 Aifada texto, numeros de pagina y variables como sea necesario.
5 Aplique la pagina maestra a las paginas del documento en el que desea que aparezca el encabezado o el pie de
pagina.

6 Sies necesario, cree encabezados y pies de pagina para otras paginas maestras.

Creacion de variables para encabezados y pies de pagina

De manera predeterminada, las variables Encabezado insertan la primera aparicion (en la pagina) del texto en el que
se aplica el estilo especificado. Las variables Encabezado son especialmente ttiles para visualizar el titulo o encabezado
del pie de pagina o del encabezado.

1 Sitodavia no se ha aplicado un formato al contenido, cree y aplique el estilo de parrafo o el estilo de caracter al texto
que desee que aparezca en el encabezado (por ejemplo, el estilo de titulo).

2 Elija Texto > Variables de texto > Definir.
3 Haga clic en Nuevo y, a continuacion, especifique un nombre para la variable.

4 En el menu Texto, elija Encabezado (estilo de parrafo) o Encabezado (estilo de caracter).


http://www.adobe.com/go/vid0078_es
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5 Especifique las opciones siguientes:

Estilo Elija el estilo que desee que aparezca en el encabezado o el pie de pagina.

Uso Decida si desea la primera o la tltima aparicion del estilo que se ha aplicado en la pagina. Primero de pagina
corresponde al primer parrafo (o caracter) con que empieza una pagina. Si en la pagina no hay ninguna aparicion del
estilo, se utiliza la aparicion anterior del estilo aplicado. Si en el documento no hay ninguna aparicion anterior, la
variable estd vacia.

Eliminar puntuacion final Si se selecciona esta opcidn, la variable muestra el texto menos cualquier puntuacioén final
(puntos, dos puntos, signos de exclamacién y signos de interrogacion).

Cambiar mayus./minus. Seleccione esta opcion para cambiar las mayusculas o minusculas del texto que aparece en el
encabezado o el pie de pagina. Por ejemplo, podria desear utilizar las mayusculas de frase en el pie de pagina, aunque
en el titulo de la pagina se utilicen las mayusculas de titulo.

6 Haga clic en OKy, a continuacion, haga doble clic en Finalizado en el cuadro de didlogo Variables de texto.

Ahora, puede insertar la variable en un encabezado o pie de pagina que cree en la pagina maestra.

Adicion de naumeros de pagina automaticos para saltos de articulo

Puede mantener facilmente las lineas de salto de los articulos que ocupan varias paginas, por ejemplo, una linea que
diga “Contintia en la pagina 42.” Use un niimero de pdgina de linea de salto para actualizar automaticamente el nimero
de la pagina que contenga el marco de texto enlazado anterior o siguiente de un articulo al mover o volver a ajustar
dicho marco.

En general, es aconsejable que el nimero de pagina de linea de salto se encuentre en un marco de texto independiente
del articulo al que hace referencia. De este modo, el nimero de pagina de linea de salto permanece en su posicién
aunque se vuelva a ajustar el texto del articulo.

Si introduce un cardcter de niimero de pdgina actual en el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar, también se pueden
buscar los niimeros de pdgina de la linea de salto.

1 Con la herramienta Texto, arrastre el cursor para crear un nuevo marco de texto en el lugar en el que desee que
aparezca la linea de salto.

2 Con la herramienta Seleccion X, sittie el nuevo marco de texto de forma que toque o se superponga al marco que
contiene el articulo al que desea hacer referencia.

liscover flowers, formal arrangements of outdoo
> treaures of landscaping throughout Europe and
s. In our Explorations at a Glance matrix on the|

gardens, you'll find notes on the features of each

[m}
I O continued on page 42 I‘:IT

Asegirese de que el marco de texto entra en contacto o se superpone al articulo al que desea hacer referencia.

3 Seleccione la herramienta Texto y haga clic en el punto de insercion del nuevo marco de texto. A continuacion,
introduzca el texto que desea que aparezca antes del numero de pagina como, por ejemplo, “Continta en” o
“Continua desde”.

4 A continuacion, elija Texto > Insertar caracter especial > Marcador y una de las siguientes opciones:

Numero de pagina siguiente Inserta el numero de la pagina que contiene el siguiente cuadro del articulo. Utilice este
cardcter cuando cree una linea de salto “contintia en”.



Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 95
Magquetacion

Numero de pagina anterior Inserta el numero de la pagina que contiene el marco anterior del articulo. Utilice este
cardcter cuando cree una linea de salto “contintia desde”.

El numero de pagina se actualiza automaticamente para reflejar la ubicacion actual del siguiente o del anterior marco
del articulo.

5 Para evitar que el articulo se mueva sin su linea de salto, pulse la tecla Mayts y seleccione los marcos con la
herramienta Seleccién y, a continuacion, seleccione Objeto > Grupo.

6 Si es necesario, repita este procedimiento para afiadir mas lineas de salto.

Nota: si aparece un cardcter no deseado al comienzo del niimero de pdgina para que, por ejemplo, una linea de salto
muestre “Continiia en la pdgina A16” en lugar de “Continiia en la pdgina 167, se deberd a la inclusion de un prefijo de
seccion en el cuadro de didlogo Opciones de numeracién y seccién. Desactive o edite el prefijo.

Mas temas de ayuda

“Referencias cruzadas” en la pagina 558

Variables de texto

Creacion y edicion de variables de texto

Una variable de texto es un elemento que se inserta en el documento y que varia de acuerdo con el contexto. Por
ejemplo, la variable Numero de la Gltima pagina muestra el nimero de pagina de la ultima pagina del documento. Si
afiade o quita paginas, la variable se actualiza de la forma correspondiente.

InDesign incluye varias variables de texto predefinidas que se pueden insertar en el documento. Puede editar el
formato de estas variables o crear las suyas propias. Algunas variables (por ejemplo, Encabezado y Numero de
capitulo) son especialmente utiles en las paginas maestras para garantizar que el formato y la numeracion sean
uniformes. Otras variables, como Fecha de creacion y Nombre de archivo, son ttiles en el area de indicaciones para la
impresion.

Nota: si afiade demasiado texto a una variable, el texto se puede desbordar o comprimir. El texto de las variables no se
divide en lineas.

Mas temas de ayuda

“Creacion de encabezados y pies de pagina” en la pagina 92

Creacion o edicion de variables de texto

Las opciones disponibles para crear la variable dependen del tipo de variable que especifique. Por ejemplo, si elige el
tipo Numero de capitulo, puede especificar que el texto aparezca antes y después del numero, y puede especificar el
estilo de numeracion. Puede crear varias variables diferentes basadas en el mismo tipo de variable. Por ejemplo, puede
crear una variable que muestre “Capitulo 1” y otra que muestre “Cap. 1.”

Igualmente, si elige el tipo Encabezado, puede especificar qué estilo se utiliza como base del encabezado y puede
seleccionar opciones para eliminar la puntuacion final y cambiar las mayusculas o mintsculas.

1 Sidesea crear variables de texto para utilizarlas en todos los documentos nuevos que cree, cierre todos los
documentos. De lo contrario, las variables de texto que cree sélo aparecen en el documento actual.

2 Elija Texto > Variables de texto > Definir.

3 Haga clic en Nuevo o seleccione una variable existente y haga clic en Editar.
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4 Escriba un nombre para la variable (por ejemplo, “Capitulo completo” o “Titulo”).
5 En el ment Texto, elija un tipo de variable, especifique las opciones de ese tipo y, a continuacidn, haga clic en OK.
Hay diferentes opciones disponibles en funcién del tipo de variable que seleccione.

Texto anterior/Texto posterior Para todos los tipos de variables (excepto Texto personalizado), puede especificar
el texto que se aiadira antes o después de la variable. Por ejemplo, puede afiadir la palabra “de” antes de la variable
Numero de la ultima pagina y la frase “paginas totales” después de la variable para crear un efecto “de 12 paginas
totales”. También puede pegar texto en los cuadros, pero no aparecen los caracteres especiales como los tabuladores
y los niimeros de pagina automaticos. Para insertar caracteres especiales, haga clic en el tridangulo situado a la
derecha del cuadro de texto.

Estilo Puede especificar el estilo de numeracién de todos los tipos de variables numeradas. Si esta seleccionado
[Estilo de numeracion actual], la variable utiliza el mismo estilo de numeracién seleccionado en el cuadro de
didlogo Opciones de numeracién y secciéon del documento.

Tipos de variables

Ntmero de capitulo
Una variable que se cree con el tipo Numero de capitulo inserta el nimero de capitulo. Puede insertar texto antes o
después del nimero de capitulo y puede especificar un estilo de numeracion.

Si el numero de capitulo del documento esta configurado para continuar desde el documento anterior del libro, puede
que tenga que actualizar la numeracién del libro para que aparezca el numero de capitulo apropiado.

Fecha de creacion, Fecha de modificacion, Fecha de salida

La variable Fecha de creacidn inserta la fecha o la hora en la que se guardd por primera vez el documento, Fecha de
modificacion inserta la fecha o la hora en que el documento se guardé por dltima vez en el disco y Fecha de salida
inserta la fecha o la hora en la que el documento comienza un trabajo de impresion, se exporta a PDF o se empaqueta.
Puede insertar texto antes o después de la fecha, y puede modificar el formato de fecha para todas las variables de fecha.

Formato de fecha Puede escribir los formatos de fecha directamente en el cuadro Formato de fecha o puede elegir
opciones de formato haciendo clic en el tridngulo situado a la derecha del cuadro. Por ejemplo, el formato de fecha
“MM/dd/aa” muestra la fecha como 12/22/07. Al cambiar el formato por “MMM. d, yyyy” la fecha se muestra como
Dic. 22, 2007.

Las variables de fecha utilizan el idioma que se ha aplicado al texto. Por ejemplo, la fecha de creacién puede aparecer
en espafiol como “01 diciembre 2007” y, en aleman, “01 Dezember 2007.”

Abreviatura Descripcion Ejemplo
M Numero de mes, sin cero delante 8

MM Ndmero de mes, con cero delante 08
MMM Nombre abreviado del mes Ago
MMMM Nombre completo del mes Agosto
d Ndmero de dia, sin cero delante 5

dd Numero de dia, con cero delante 05

E Nombre del dia de la semana, abreviado Vier
EEEE Nombre completo del dia de la semana Viernes
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Abreviatura Descripcion Ejemplo

yyorYY Numero de afio, ultimos dos digitos 07

y (Y) o yyyy (YYYY) Numero completo del afo 2007

G o GGGG Era, abreviada o expandida AD o Anno Domini
h Hora, sin cero delante 4

hh Hora, con cero delante 04

H Hora, sin cero delante, formato de 24 horas 16

HH Hora, con cero delante, formato de 24 horas 16

m Minuto, sin cero delante 7

mm Minuto, con cero delante 07

s Segundo, sin cero delante 7

ss Segundo, con cero delante 07

a AM o PM, dos caracteres PM

702777z Zona horaria, abreviada o expandida PST u Hora del Pacifico

Nombre de archivo

Esta variable inserta el nombre del archivo actual en el documento. Se suele anadir al drea de indicaciones del
documento para imprimirla o utilizarla en encabezados y pies de pagina. Ademas de Texto anterior y Texto posterior
de, puede elegir las siguientes opciones.

Incluir ruta de carpeta completa Seleccione esta opcion para incluir la ruta de carpeta completa con el nombre de
archivo. Se utilizan las convenciones de rutas estindar de Windows o Mac OS.

Incluir extensién de archivo Seleccione esta opcidn para incluir la extension del nombre de archivo.

La variable Nombre de archivo se actualiza siempre que el archivo se guarda con un nombre nuevo o en una nueva
ubicacion. La ruta y la extension no aparecen en el documento hasta que se guarda.

Nombre de imagen

La variable Nombre de imagen es ttil para generar automaticamente pies de ilustracion a partir de metadatos. La
variable Nombre de imagen incluye un tipo de variable Pie de ilustracion de metadatos. Si un marco de texto contiene
esta variable y estd junto a una imagen o agrupada a la misma, la variable muestra los metadatos de esa imagen. Puede
editar la variable Nombre de imagen para determinar qué campo de metadatos se utilizaran.

Consulte “Definicion de variables de pies de ilustracion” en la pagina 238.

Numero de la altima pagina

El tipo Numero de la tltima pagina es ttil para afiadir el numero total de paginas de un documento a los encabezados
y pies de pagina con el formato comun “Pégina 3 de 12”. En este caso, el numero 12 se genera con Numero de la tltima
pagina y se actualiza siempre que se afiaden o quitan paginas. Puede insertar texto antes o después del iltimo numero
de pagina y puede especificar un estilo de numeracién. En el menti Ambito, elija una opcién para determinar si se
utiliza el Gltimo niimero de pagina de la seccién o documento.

Tenga en cuenta que la variable Numero de la Gltima pagina no cuenta las paginas del documento.
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Encabezado (Estilo de parrafo o Estilo de caracter)
Las variables Encabezado insertan en la pagina la primera o tltima aparicion del texto al que se aplica el estilo
especificado. Si ningun texto de la pagina tiene el estilo especificado, se utiliza el texto de una pagina anterior.

Consulte “Creacion de variables para encabezados y pies de pagina” en la pagina 93.

Texto personalizado

Esta variable se suele utilizar para insertar texto falso o una cadena de texto que se tenga que cambiar rapidamente. Por
ejemplo, si trabaja en un proyecto en el que se utiliza un nombre en cddigo para una empresa, puede crear una variable
de texto personalizada para el nombre en cddigo. Cuando pueda utilizar el nombre real de la empresa, simplemente
tiene que cambiar la variable para actualizar todas las apariciones.

Para insertar caracteres especiales en una variable de texto, haga clic en el tridngulo situado a la derecha del cuadro de
texto.

Insercion de variables de texto
1 Coloque el punto de insercién donde desea que aparezca la variable.
2 Elija Texto > Variables de texto > Insertar variable y, a continuacion, elija la variable que desea insertar.

La variable aparece en la pagina como si la hubiera escrito en el documento. Por ejemplo, la variable Fecha de creacion
podria aparecer como 22 de diciembre de 2007. Si elige Texto > Mostrar caracteres ocultos, la instancia de variable
aparece dentro de un cuadro con el color de capa actual.

Nota: las variables de texto no se dividen en lineas.

Eliminacidn, conversion e importacion de variables de texto

Utilice el cuadro de didlogo Variables de texto para eliminar, convertir e importar variables de texto.

Eliminacion de variables de texto

Si desea eliminar una instancia de variable de texto insertada en un documento, simplemente seleccione esa variable y
pulse la tecla Retroceso o Supr. También puede eliminar la propia variable. Al hacerlo, puede decidir como reemplazar
las variables insertadas en el documento.

1 Elija Texto > Variables de texto > Definir.
2 Seleccione la variable y, a continuacion, haga clic en Eliminar.

3 Especifique como se va a reemplazar la variable definiendo otra variable, convirtiendo las instancias de la variable
en texto o eliminando todas las instancias de la variable.

Conversion de variables de texto en texto

« Para convertir una sola instancia, seleccione la variable de texto en la ventana del documento y, a continuacion,
seleccione Texto > Variables de texto > Convertir variable en texto.

+ Para convertir todas las instancias de la variable de texto del documento, elija Texto > Variables de texto > Definir,
seleccione la variable y, luego, haga clic en Convertir a texto.

Importacion de variables de texto desde otro documento
1 Elija Texto > Variables de texto > Definir.

2 Haga clic en Cargar y, a continuacion, haga doble clic en el documento que tiene las variables que desea importar.
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3 En el cuadro de didlogo Cargar variables de texto compruebe que aparece una marca de verificacién junto a las
variables que desea importar. Si una variable existente tiene el mismo nombre que una de las variables importadas,
elija una de las opciones siguientes en Conflicto con variable de texto existente y, a continuacion, haga clic en OK:

Utilizar definicion de entrada Sobrescribe la variable existente con la variable cargada y aplica los nuevos atributos
a todo el texto del documento actual que utilice la variable anterior. Las definiciones de las variables de entrada y
existentes se muestran en la parte inferior del cuadro de didlogo Cargar variables de texto, lo que permite ver una
comparacion.

Cambiar nombre automaticamente Cambia el nombre de la variable cargada.
4 Elija OK Yy, a continuacién, haga clic en Hecho.

También puede copiar variables a otros documentos cuando sincronice un archivo de libro.
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Capitulo 4: Trabajar con documentos

Trabajo con archivos y plantillas

Flujo de trabajo recomendado para los documentos de InDesign

Para mejorar el rendimiento y evitar muchos problemas, establezca un buen flujo de trabajo para Adobe InDesign.

Mantener limpio el ordenador

Con el tiempo, se producen cambios en el software y el hardware que pueden reducir el rendimiento y causar
problemas en el sistema. La desfragmentacion del disco duro, la eliminacion de las versiones mas antiguas del software,
la actualizacion de los controladores de los dispositivos, la optimizaciéon de la memoria, la ejecucion de utilidades de
proteccion contra virus y la realizacion de otras tareas de mantenimiento pueden evitar dafos en aplicaciones y
archivos. Si realiza estas tareas de manera regular, puede garantizar que InDesign va a abrir, mostrar e imprimir
documentos de la forma esperada.

Creacion de una carpeta para el proyecto

Antes de comenzar un proyecto, determine qué archivos va a necesitar y como va a almacenarlos. Si se han producido
problemas con vinculos rotos, considere almacenar los archivos vinculados en la misma carpeta que el documento.
InDesign mantiene vinculos a los archivos que se colocan en un documento, pero si uno de esos vinculos se rompe,
InDesign busca el archivo en la carpeta del documento. Al almacenar un documento y sus archivos vinculados en la
misma carpeta, es mas facil moverlos de un ordenador a otro. Ademads, si almacena los archivos en una carpeta,
también garantiza que InDesign va a encontrar los graficos originales al imprimir un documento. Si InDesign no
puede localizar un grafico vinculado, no reflejara los cambios que se realicen en el grafico original, y podria imprimirlo
mal o simplemente no imprimirlo.

Si el proyecto consta de varios documentos (por ejemplo, los capitulos de un libro), quiza le resulte util crear una
carpeta para el proyecto que contenga una carpeta para cada documento y sus archivos vinculados.

Posibilidad de utilizar una plantilla

Utilice una plantilla si crea con frecuencia proyectos similares. Las plantillas permiten crear documentos uniformes
mas rdpidamente y, al mismo tiempo, proteger el archivo original. Por ejemplo, si crea un boletin mensual, la plantilla
podria incluir guias de regla, numeros de pagina, el encabezado maestro del boletin y los estilos que desee utilizar en
cada edicion. (Consulte “Utilizacion de plantillas de documentos” en la pagina 104).

Apertura de documentos de manera local

Antes de abrir un documento almacenado en un volumen de red o en un soporte extraible, copie el documento y
cualquier gréfico vinculado en el disco duro local. Cuanto mas lento sea el acceso y la velocidad de transferencia de
datos de una red o soporte extraible, mas posibilidades hay de que se pierdan o dafien los datos y, por lo tanto, de que
se dafie el documento. Sin embargo, tenga en cuenta que puede anular el trabajo de otra persona si vuelve a copiar los
archivos locales en un servidor de red.

Solucion de los problemas antes de convertir un archivo

Los archivos dafiados de Adobe PageMaker o QuarkXPress® suelen seguir dafiados al abrirlos en InDesign. Si se
produce un error o un comportamiento inesperado con un archivo convertido, abra el archivo original en la aplicacion
de origen y determine los dafos para solucionar el problema.
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Si el archivo convertido da problemas, expértelo a formato IDML 'y, a continuacion, abra el archivo IDML y guardelo
como un documento de InDesign.

Guardado de documentos

Guarde los documentos con frecuencia y cree copias de seguridad de los archivos importantes. Para borrar datos
innecesarios de un documento, utilice el comando Guardar como. Cuando se utiliza el comando Guardar, InDesign
afiade nueva informacién al documento, pero no quita los datos desactualizados (por ejemplo, la informacién sobre
un grafico eliminado). Sin embargo, cuando se utiliza el comando Guardar como, InDesign reescribe por completo el
documento, y so6lo incluye la informacién sobre objetos y paginas que actualmente esta en el documento. Un
documento que sélo contiene los datos necesarios ocupa menos espacio en el disco duro y se regenera e imprime mas
rdpidamente.

Practica de buenos habitos de disefio
+ Cree estilos en un documento. Si crea estilos sin ningtin documento abierto, podrian aparecer estilos duplicados al
crear un documento nuevo. Para compartir estilos en los documentos, guarde los estilos y carguelos.

« Utilice las fuentes apropiadas. A la hora de elegir las fuentes de un documento, piense en el formato que desea dar
al texto y como desea imprimirlo. InDesign funciona bien con las fuentes OpenType®, Type 1 (también llamadas
PostScript) y TrueType. Las fuentes dafiadas o mal construidas pueden dafar el documento de InDesign o causar
resultados inesperados en la impresion, por lo que es conveniente utilizar fuentes creadas por proveedores
conocidos. Si trabaja con un servicio de impresién comercial, averigiie cuales son sus requisitos de fuentes.

« Procure no utilizar demasiados marcos de texto. Utilice la menor cantidad de marcos de texto posible para que el
tamarfio del documento sea pequerfio y la maquetacion facil de manipular.

Cuidado con las ilustraciones

« Utilice el formato de archivo de graficos apropiado. A la hora de crear los graficos de un proyecto, piense en cémo
desea imprimir el documento. Si va a imprimir el documento en un servicio de impresién comercial, pregunte en
ese servicio qué formatos graficos funcionan mejor con el dispositivo que utilizan. El servicio de impresién
comercial también puede aconsejarle sobre la resolucion dptima de las imagenes.

+ Guarde los graficos en una ubicacién externa. Al importar un archivo de graficos, InDesign crea un vinculo al
grafico de manera predeterminada. Los vinculos ayudan a minimizar el tamafio de archivo del documento y
mejoran el rendimiento de InDesign. Cuando se imprime el documento, el archivo de graficos original debe estar
disponible y vinculado. Si InDesign no encuentra el original, el grafico se podria imprimir como una vista previa
de baja resolucién o como un cuadro gris.

Comprobacién de los vinculos y las fuentes antes de imprimir

Para asegurarse de que un documento se imprime correctamente, compruebe que todos los vinculos estan intactos y
que todas las fuentes estan disponibles. Los vinculos se rompen si elimina, mueve o cambia el nombre del gréfico
original. Utilice las funciones Comprobacion preliminar y Empaquetar antes de entregar los archivos a un servicio de
impresion comercial.

Para ver un tutorial de video sobre la creacién de documentos, visite www.adobe.com/go/lrvid4273_id_es.
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Apertura de documentos de InDesign

En general, los archivos de plantilla y de documento se abren y se cierran del mismo modo que en otros programas.
De forma predeterminada, al abrir una plantilla de InDesign, se abre un nuevo documento sin titulo. Los archivos de
documento utilizan la extension .indd, los archivos de plantilla utilizan la extension .indt, los archivos de fragmento
utilizan la extension .idms, los archivos de biblioteca utilizan la extension .indl, los archivos de intercambio utilizan la
extension .inx, los archivos de marcado utilizan la extension .idml y los archivos de libro utilizan la extension .indb.

También puede utilizar el comando Archivo > Abrir para abrir archivos de versiones anteriores de InDesign, archivos
de intercambio de InDesign (.inx), archivos InDesign Markup (.idml), ademas de archivos de Adobe PageMaker 6.0 o
posterior, QuarkXPress 3.3 y 4.1 y QuarkXPress Passport 4.1. Ademas, otros distribuidores de software pueden crear
software de plugin que permita abrir otros formatos de archivo.

Para ver mds informacion sobre un documento de InDesign, mantenga pulsada la tecla Ctrl y elija Ayuda > Acerca
de InDesign (Windows), o mantenga pulsada la tecla Comando y elija InDesign > Acerca de InDesign (Mac OS).

Mas temas de ayuda

“Guardado en la version anterior de InDesign” en la pagina 108
“Adicion de documentos a un archivo de libro” en la pagina 316

“Diccionarios ortograficos y de separacion por silabas” en la pagina 181

Uso del comando Abrir

1 Elija Archivo > Abrir y seleccione uno o varios documentos.
2 Realice uno de los pasos siguientes y haga clic en Abrir:

+ Seleccione Normal (Windows) o Abrir normal (Mac OS) para abrir el documento original o una copia de una
plantilla.

« Seleccione Original (Windows) o Abrir original (Mac OS) para abrir un documento o una plantilla original.
+ Seleccione Copia (Windows) o Abrir copia (Mac OS) para abrir una copia de un documento o de una plantilla.

3 Siaparece un mensaje de advertencia que indica que la configuracién de color en el documento es diferente de la
configuracion de color en la aplicacion, seleccione una opcion y haga clic en OK.

Nota: los mensajes de advertencia sobre el color estdn desactivados por defecto, pero se pueden mostrar si cambia la
configuracién por defecto en el cuadro de didlogo Configuracién de color (Edicién > Configuracién de color).

4 Siaparece un mensaje de advertencia para indicarle que faltan fuentes en el documento, realice una de las acciones
siguientes:

+ Haga clic en Aceptar. InDesign formateara automaticamente el texto con fuentes disponibles.
+ Haga clic en Buscar fuente para buscar y mostrar las fuentes utilizadas en el documento.

Para obtener mas informacién sobre la busqueda de fuentes no disponibles, consulte “Btisqueda y cambio de
fuentes” en la pagina 170.

5 Siaparece un mensaje de advertencia que indica que el documento contiene vinculos modificados o que faltan,
utilice el panel Vinculos para corregir los vinculos. Consulte “Actualizacion, restauracion y reemplazo de vinculos”
en la pagina 401.

Apertura de documentos recientes
% Elija Archivo > Abrir recientes y seleccione uno de los documentos que haya guardado hace poco.
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Para especificar cuantos documentos recientes se muestran, elija Edicion > Preferencias > Administracion de archivos
(Windows) o InDesign > Preferencias > Administracién de archivos (Mac OS) y, a continuacidn, especifique el
nimero oportuno en Numero de elementos recientes para mostrar. El nimero maximo es 30.

Seleccion de listas de palabras al abrir documentos

Al abrir un documento, puede que aparezca un mensaje de alerta que le pregunte si desea utilizar la lista de palabras
del documento o una lista de excepciones del diccionario del usuario. La lista de excepciones incluye palabras que se
han anadido al diccionario del usuario mientras trabaja en un documento. Si conoce la lista de excepciones que utiliza,
haga clic en el boton correspondiente. Si no estd seguro, haga clic en cualquier botén, elija Edicién > Ortografia >
Diccionario para examinar las listas de palabras y, si es necesario, elija Edicion > Preferencias > Diccionario
(Windows), o bien InDesign > Preferencias > Diccionario (Mac OS) para restablecer la lista de palabras utilizada para
la maquetacion. Consulte “Diccionarios ortograficos y de separacion por silabas” en la pagina 181.

Conversion de documentos de versiones anteriores de InDesign

% Para convertir documentos de versiones anteriores de InDesign a la version actual, elija Archivo > Abrir para abrir
el archivo.

Tenga en cuenta los puntos siguientes:

+ Si ha utilizado plugins de otros fabricantes para crear una version anterior de un documento, antes de convertir el
documento consulte a su fabricante si los plugins se han instalado correctamente para InDesign CS5 y si son
compatibles con dicho programa.

« Al convertir un documento, es posible que aparezca un mensaje de alerta que le pregunta si desea utilizar la lista de
excepciones del diccionario del usuario o la del documento. Para obtener mas informacién sobre este mensaje de
alerta, consulte “Seleccion de listas de palabras al abrir documentos” en la pagina 103.

+ Los archivos de biblioteca creados con versiones anteriores de InDesign se abriran y convertiran en InDesign CS5,
aunque la biblioteca esté bloqueada. Tiene que especificar un nombre y una ubicacidn para los archivos de
biblioteca convertidos; la convencién de nomenclatura predeterminada es nombrearchivo-X.indl.

+ InDesign CS4 no puede abrir documentos de InDesign CS5 directamente. Para abrir un documento de
InDesign CS5 en InDesign CS4, debe seguir dos pasos. En primer lugar, seleccione Archivo > Exportar en InDesign
CS5 para guardar el documento con formato IDML. En segundo lugar, actualice InDesign CS4 con plugins
especiales que le permiten abrir el archivo IDML. (Consulte “Guardado en la version anterior de InDesign” en la
pagina 108).

Si experimenta algiin problema con un documento creado en una version anterior de InDesign, use el cuadro de
didlogo Exportar de InDesign CS5 para guardarlo en el formato InDesign Markup (IDML). A continuacion, abra el
archivo IDML y gudrdelo como documento de InDesign.

Mas temas de ayuda

“Guardado en la version anterior de InDesign” en la pagina 108

“Plugins” en la pagina 677

Uso de Adobe Bridge con InDesign

Adobe Bridge es una aplicacion multiplataforma incluida con los componentes de Adobe Creative Suite que le ayuda
a encontrar, organizar y explorar los activos necesarios para crear contenido de impresion, Web, video y audio. Puede
iniciar Adobe Bridge desde cualquier componente de Creative Suite (excepto Adobe Acrobat® 9) y utilizarlo para
acceder a tipos de activo tanto de Adobe como de otros fabricantes.
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Desde Adobe Bridge, puede:

+ Gestionar archivos de imagen, material de archivo y audio: previsualizar, buscar, ordenar y procesar archivos en
Adobe Bridge sin abrir aplicaciones individuales. También puede editar metadatos para archivos y utilizar Adobe
Bridge para colocar archivos en sus documentos, proyectos o composiciones.

+ Desde Adobe Bridge, ver los vinculos de un documento de InDesign como miniaturas sin tener que abrir el
documento en InDesign.

« Arrastrar activos desde Adobe Bridge a la ventana de documento de InDesign, o bien arrastrar activos desde la
ventana de documento a Adobe Bridge para crear fragmentos. Consulte “Uso de fragmentos” en la pagina 405.

+ Realizar tareas automatizadas, como comandos por lotes.
« Sincronizar la configuracion de color en componentes de Creative Suite gestionados con color.

+ Iniciar una conferencia Web en tiempo real para compartir su escritorio y revisar documentos.

Mas temas de ayuda

“Reutilizacion de graficos y texto” en la pagina 405

Adobe Version Cue

Adobe Version Cue® y Adobe Drive no se incluyen en Adobe Creative Suite 5, ni en niguna futura versién de Creative
Suite. Adobe sigue invirtiendo en la activacion de la gestion de activos mediante acuerdos y estandares abiertos del
sector. Para obtener mas informacién, consulte www.adobe.com/go/learn_vc_end_es.

Utilizacion de plantillas de documentos

Las plantillas son utiles como puntos de partida para crear documentos estandar, ya que permiten predefinir la
maquetacion, los graficos y el texto para dichos documentos. Por ejemplo, si prepara una revista mensual, puede crear
una plantilla que contenga la maquetacién de una edicion tipica, con guias, cuadriculas, paginas maestras, estilos y
muestras personalizados, marcos para marcadores de posicion, capas y cualquier grafico o texto estandar. De este
modo, basta con abrir la plantilla cada mes e importar el contenido nuevo.

Una plantilla se crea de la misma forma que un documento normal; la Unica diferencia se produce al guardar el
documento. Si prepara una plantilla para que otros usuarios puedan utilizarla, es conveniente que afiada una capa que
contenga instrucciones sobre la plantilla; luego, oculte o elimine la capa antes de imprimir el documento. Consulte
“Capas” en la pagina 76.

Mas temas de ayuda

“Disefio de calendarios y tarjetas de visita a partir de plantillas” en la pagina 105

Almacenamiento de un documento como una plantilla

1 Elija Archivo > Guardar como, y especifique una ubicacién y un nombre de archivo.

2 En Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija Plantilla de InDesign CS4 y, a continuacién, haga clic
en Guardar.

Inicio de un documento nuevo a partir de una plantilla
1 Elija Archivo > Abrir.

2 Busque y seleccione una plantilla.

3 Seleccione Normal (Windows) o Abrir normal (Mac OS) y, a continuacion, haga clic en Abrir.
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4 Guarde el documento nuevo con su nombre.

Edicion de una plantilla existente
1 Elija Archivo > Abrir.

2 Busque y seleccione una plantilla.

3 Seleccione Original (Windows) o Abrir original (Mac OS) y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Revision de documentos de InDesign

Adobe ofrece varios métodos para revisar los documentos de InDesign.

Control de cambios de edicién

Si usted u otra persona edita texto, InDesign resalta el texto aftadido y tacha el texto eliminado, cuando Control de
cambios estd activado. Use el editor de articulos para ver los cambios. El autor del documento puede ver las ediciones
y aceptar o rechazar los cambios. Consulte “Control y revision de cambios” en la pagina 190.

Uso de Acrobat para revisar un archivo PDF

Puede exportar un documento de InDesign a PDF y utilizar Adobe Acrobat para organizar una revisiéon por correo
electronico o una revision compartida en Acrobat.com u otro servidor. Los revisores pueden afiadir comentarios con
la herramienta Nota adhesiva u otros métodos de marcacion. El autor del documento podra entonces ver los
comentarios de revision del PDF y editar el documento original de InDesign. Para obtener mas informacion, consulte
la Ayuda de Acrobat.

Uso de CS Review

CS Review es un servicio de suscripcion en linea que permite compartir disefios en la Web para que los demds puedan
comentarlos al instante. Al crear una revision a través del panel de CS Review, se cargan una o mas instantaneas del
archivo en el espacio de trabajo de Acrobat.com. Los revisores pueden afiadir comentarios.

Al crear una revision, ésta se puede dividir en partes que corresponden a areas independientes para realizar
comentarios de revision. Una revision puede estar compuesta por partes de diferentes archivos y aplicaciones. A
medida que la revision progresa, puede afadir y eliminar partes de la revisién como parte de un proceso de revision
dinamico.

Diseno de calendarios y tarjetas de visita a partir de plantillas

Una forma de crear calendarios, tarjetas de visita, curriculos y otros documentos especializados es mediante el uso de
plantillas.

Adobe ofrece varias plantillas en el sitio de Adobe Marketplace and Exchange:
www.adobe.com/go/exchange_es

Use la busqueda para encontrar recursos adicionales para documentos especializados.

Mas temas de ayuda
“Utilizacion de plantillas de documentos” en la pagina 104
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Guardar documentos

Guardado de documentos

Al guardar un documento, se guarda la maquetacion actual, las referencias a archivos de origen, la pagina que se muestra
actualmente y el nivel de zoom. Para proteger el trabajo, guardelo con frecuencia. Puede guardar un archivo como:

Un documento normal.

Una copia del documento, que crea un duplicado del documento con un nombre distinto y mantiene el documento
original activo.

Una plantilla, que normalmente se abre como un documento sin titulo. Una plantilla puede contener ajustes, texto
y graficos predefinidos como punto de partida de otros documentos.

Al guardar un documento también actualiza los metadatos (o la informacion del archivo) que forman parte del
documento de InDesign. Estos metadatos contienen una vista previa de miniatura, fuentes utilizadas en el
documento, muestras de color y todos los metadatos del cuadro de didlogo Informacién del archivo, que permiten
realizar busquedas eficientes. Por ejemplo, puede buscar todos los documentos que utilizan un color determinado.

Puede ver estos metadatos en Bridge y en el drea Avanzado del cuadro de didlogo Informacion del archivo. Puede
controlar la actualizacion de la vista previa si guarda el documento con un valor de preferencia. El resto de los
metadatos (fuentes, colores y vinculos) se actualizan cuando guarda un documento.

Los comandos Guardar, Guardar como y Guardar una copia almacenan los documentos en formato de archivo de
InDesign. Para obtener informacion sobre el almacenamiento de documentos en otros formatos de archivo,
consulte el indice.

Si guarda un documento para entregarlo a un proveedor de servicios de preimpresion para la impresion final,
InDesign puede agrupar automaticamente todos los archivos necesarios, por ejemplo fuentes y graficos vinculados,
en una carpeta. (Consulte “Empaquetacion de archivos” en la pagina 646).

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

Para guardar un documento con un nombre nuevo, elija Archivo > Guardar como, especifique una ubicacién y un
nombre de archivo, y haga clic en Guardar. El archivo nuevo pasara a ser el documento activo. Si utiliza el comando
Guardar como, puede reducir el tamaio del archivo.

Para guardar un documento existente con el mismo nombre, elija Archivo > Guardar.

Para guardar todos los documentos abiertos en las ubicaciones existentes y con los nombres de archivo, presione
Control+Alt+Mayus+S (Windows) o Comando+Opcién+Mayus+S (Mac OS).

Para guardar una copia de un documento con otro nombre, elija Archivo > Guardar una copia, especifique una
ubicacién y un nombre de archivo, y haga clic en Guardar. La copia guardada no pasard a ser el documento activo.

Importante: para evitar problemas, procure no utilizar caracteres reservados que tengan significados especiales en
algunos sistemas operativos. Por ejemplo, procure no utilizar nombres de archivo con espacios, tabulaciones o puntos
iniciales, o nombres de archivo que empleen estos caracteres: / \ : ; * 2 < >, $ %. Asimismo, no utilice caracteres con

acentos (por ejemplo, i, i, 0 é), aunque utilice una version no inglesa de InDesign. Se podrian producir problemas si el
archivo se abre en otra plataforma.

Si debe trabajar a menudo con varios documentos abiertos a la vez y desea guardarlos al mismo tiempo, use un atajo
del teclado. Seleccione Edicién > Atajos de teclado, seleccione Vistas, Navegacion en el menti Area de producto y, por

ultimo, seleccione Guardar todo en la lista Comandos. A continuacion, puede editar o afiadir un atajo. Puede usar
Aplicacion rapida para especificar el comando Guardar todo.
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Mas temas de ayuda

“Guardado en la version anterior de InDesign” en la pagina 108
“Utilizacion de plantillas de documentos” en la pagina 104
“Recuperacion de documentos” en la pagina 37

“Impresiéon de miniaturas” en la pagina 632

Incluir vistas previas en los documentos guardados

La previsualizacion de miniaturas de los documentos y plantillas permite identificar estos archivos facilmente en
Adobe Bridge y en Adobe Mini Bridge. Cuando guarda un documento o una plantilla se crea una vista previa. La vista
previa de un documento contiene una imagen JPEG de sdlo el primer pliego; la vista previa de una plantilla contiene
una imagen JPEG de cada pdgina de la plantilla. Puede controlar el tamaifio de la previsualizacién y el numero de
paginas para adaptarlos a sus necesidades. Por ejemplo, Extra grande 1024x1024 le permite escanear rapidamente el
contenido de una pagina de alta resolucion antes de abrir el archivo.

Puede activar la opcion en Preferencias o en el cuadro de didlogo Guardar como. Dado que con las vistas previas
incrementa tanto el tamarfio del archivo como el tiempo que se tarda en guardar el documento, es aconsejable que
active la opcion a peticion con el cuadro de didlogo Guardar como.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para incluir una previsualizacién cada vez que guarde un documento, elija Edicién > Preferencias >
Administracion de archivos (Windows) o InDesign > Preferencias > Administracion de archivos (Mac OS).

« Para incluir una vista previa de un documento especifico, elija Archivo > Guardar como.
2 Seleccione Guardar siempre imédgenes de vista previa con documentos.

3 Si configura la previsualizacion desde el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione el nimero de paginas de
previsualizacién en el ment Paginas y elija una opcién en el ment Tamano de previsualizacion.

Nota: al seleccionar la opcion de previsualizacion en el cuadro de didlogo Guardar como, también se activa la opcion del
cuadro de didlogo Preferencias y se utiliza la configuracion predeterminada de Pdginas y de Tamario de previsualizacion.

Guardar documentos InDesign Markup (IDML)

En ocasiones, es conveniente guardar documentos de InDesign en formato de intercambio. El almacenamiento en este
formato resulta de especial utilidad para abrir publicaciones de QuarkXPress o PageMaker en InDesign, abrir
documentos creados con una version anterior de InDesign o cuando surgen problemas con el documento (por
ejemplo, no se pueden eliminar las muestras de color).

1 Elija Archivo > Exportar.
2 En el ment Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija InDesign Markup (IDML).
3 Haga clic en Guardar.

Los archivos IDML guardados solo se pueden abrir en InDesign CS5 y en InDesign CS4, pero no en las versiones
anteriores de InDesign.

Para obtener informacion sobre el uso de IDML para el desarrollo de software, visite
www.adobe.com/go/learn_id_indesignmarkup_cs4_es.
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Guardado en la version anterior de InDesign

Para abrir un documento de InDesign CS5 en InDesign CS4, siga dos pasos. En primer lugar, en InDesign CS5, exporte
el documento al formato InDesign Markup Language (IDML). (Este formato reemplaza al formato INX de
Interchange que se empleaba para guardar en las versiones anteriores).

En segundo lugar, asegurese de que el ordenador donde se ejecuta InDesign CS4 esté actualizado con los plugins
adecuados para abrir el archivo IDML exportado. Para obtener los plugins de compatibilidad, el usuario que dispone
de InDesign CS4 debe elegir Ayuda > Actualizaciones y, a continuacion, seguir las instrucciones que iran apareciendo.
Los plugins también se pueden instalar desde el sitio Web de Adobe. Elija Soporte > Actualizaciones en el sitio Web
de Adobe y vaya a la pagina Descargas de InDesign.

La apertura de un documento en una version anterior de InDesign también se denomina "guardar abajo".

Nota: el contenido creado con las funciones especificas de InDesign CS5 se puede modificar u omitir al abrir el documento
en InDesign CS4.

1 Elija Archivo > Exportar.
2 En el ment Tipo de archivo (Windows) o Formato (Mac OS), elija InDesign Markup (IDML).
3 Haga clic en Guardar.

Puede abrir el archivo .idml en InDesign CS4 para convertirlo a documento de InDesign sin nombre.

Nota: para abrir el documento de InDesign CS5 en InDesign CS3, abra el archivo IDML exportado en InDesign CS4,
gudrdelo y expértelo a formato Interchange (INX) de InDesign CS3; a continuacién, abra el archivo INX exportado en
InDesign CS3. Asegiirese de que todas las versiones de InDesign estdn actualizadas.

Trabajo con metadatos

Los metadatos constituyen un conjunto de informacién estandarizada acerca de un archivo, como su nombre de autor,
resolucidn, espacio de color, copyright y las palabras clave aplicadas al mismo. Puede utilizar metadatos para
perfeccionar el flujo de trabajo y organizar los archivos.

Acerca del estindar XMP

La informacion de metadatos se almacena utilizando el estdndar Extensible Metadata Platform (XMP), en el que se
crean Adobe Bridge, Adobe Illustrator, Adobe InDesign y Adobe Photoshop. XMP se crea en XML y en la mayoria de
lo casos los metadatos se almacenan en el archivo. Si no es posible almacenar la informacion en el archivo, los
metadatos se almacenan en un archivo independiente denominado archivo sidecar. XMP facilita el intercambio de
metadatos entre aplicaciones de Adobe y entre flujos de trabajo de autoedicion. Por ejemplo, puede guardar metadatos
de un archivo como plantilla e importarlos a otros archivos.

Los metadatos que se almacenan en otros formatos, como Exif, IPTC (IIM), GPS y TIFF, se sincronizan y se describen
con XMP para que se puedan ver y gestionar con mayor facilidad. Otras aplicaciones y caracteristicas también utilizan
XMP para comunicarse y almacenar informacién, como los comentarios de versiones, que puede buscar con Adobe
Bridge.

En la mayoria de los casos los metadatos permanecen con el archivo incluso cuando cambia el formato de archivo, por
ejemplo, de PSD a JPG. Los metadatos también se conservan cuando los archivos se colocan en un proyecto o
documento de Adobe.

Puede utilizar el XMP Software Development Kit para personalizar la creacion, el procesamiento y el intercambio de
los metadatos. Por ejemplo, puede utilizar el SDK XMP para agregar campos al cuadro de didlogo Informacion de
archivo. Para obtener mds informacion sobre XMP y SDK de XMP, visite el sitio Web de Adobe.
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Trabajo con metadatos en Adobe Bridge y en los componentes de Adobe Creative Suite

Muchas de las potentes funciones de Adobe Bridge que le permiten organizar, buscar y mantener el control de los
archivos y versiones dependen de los metadatos XMP de los archivos. Adobe Bridge ofrece dos formas de trabajar con
metadatos: a través del panel Metadatos o mediante el cuadro de didlogo Informacion de archivo (InDesign) o el
cuadro de didlogo Informacién de archivo de contenido (InCopy).

En algunos casos, existen varias vistas para la misma propiedad de metadatos. Por ejemplo, una propiedad se puede
etiquetar como Autor en una vista y como Creador en otra, pero ambas hacen referencia a la misma propiedad
subyacente. Incluso aunque personaliza estas vistas para flujos de trabajo especificos, permanecen estandarizadas
mediante XMP.

Adicion de metadatos mediante el cuadro de dialogo Informacién de archivo

El cuadro de didlogo Informacién de archivo muestra los datos de la cdmara, las propiedades de archivo, la historia de
modificaciones, el copyright y la informacién del autor del documento actual. El cuadro de didlogo Informacién de
archivo también muestra los paneles de metadatos personalizados. Puede agregar metadatos directamente en el cuadro
de didlogo Informacidn de archivo. Cualquier informacién que introduzca en un campo anula los metadatos existentes
y aplica el nuevo valor a todos los archivos seleccionados.

1 Elija Archivo > Informacién de archivo (InDesign) o Archivo > Informacion de archivo de contenido (InCopy).
2 Seleccione cualquiera de los siguientes de las fichas que aparecen en la parte superior del cuadro de dialogo:

Utilice las flechas Derecha e Izquierda para desplazarse por las fichas, o bien haga clic en la flecha que apunta hacia
abajo y elija una categoria de la lista.

Descripcion Permite introducir informacion de documento acerca del archivo, como titulo del documento, autor,
descripcion y palabras clave que se van a utilizar para buscar el documento. Para especificar informacion de copyright,
seleccione Con copyright en el ment emergente Estado de copyright. A continuacion, introduzca el propietario del
copyright, el texto de aviso y la URL de la persona o empresa propietaria del copyright.

IPTC Incluye cuatro areas: Contenido de IPTC describe el contenido visual de la imagen. Contacto de IPTC incluye
la informacién de contacto para el fotégrafo. Imagen de IPTC muestra informacién descriptiva de la imagen. Estado
de IPTC muestra informacion del flujo de trabajo y del copyright.

Datos de camara Incluye cuatro areas: Los datos de camara 1 muestran informacion de soélo lectura acerca de la
camara y los ajustes utilizados para realizar la foto, como marca, modelo, velocidad del obturador y valores de Detener
F. Camera Data 2 muestra informacion del archivo de s6lo lectura sobre la fotografia, incluyendo las dimensiones en
pixeles y la resolucion

Datos de video Muestra informacion sobre el archivo de video, incluyendo la anchura y la altura del marco de video,
y permite introducir informacién como el nombre de la cinta y el nombre de la escena.

Datos de audio Permite introducir informacion acerca del archivo de audio, incluidos el titulo, artista, tasa de bits y
configuracion de bucle.

SWF mévil Muestra informacion sobre archivos de soportes moviles, incluyendo titulo, autor, descripcion y tipo de
contenido.

Categorias Permite introducir informacién basandose en las categorias de Associated Press.

Origen Permite introducir la informacion de archivo util para publicaciones de noticias, incluyendo dénde y cuando
se creo el archivo, la informacion de transmision, instrucciones especiales e informacion de titulares.

DICOM Muestra la informacion de paciente, estudio, serie y equipo para las imdgenes DICOM.

Historia Muestra la informacion de registro de la historia de Adobe Photoshop para las imdgenes guardadas con
Photoshop. La ficha Historial sélo aparece si se ha instalado Adobe Photoshop.
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llustrador Permite aplicar un perfil de documento para salida mévil, la web o imprimir.

Avanzado Muestra campos y estructuras para almacenar metadatos empleando espacios de nombres y propiedades,
como el formato de archivo y las propiedades de XMP, Exif y PDF.

Datos sin procesar Muestra informacién textual de XMP sobre el archivo.

3 Escriba la informacion que se agregara en cualquiera de los campos mostrados.

4 Haga clic en Aceptar para aplicar los cambios.

Exportar metadatos como archivo XMP

Puede guardar metadatos en un archivo XMP para compartirlos con otros usuarios. Los archivos XMP pueden usarse
como plantillas para rellenar InDesign documentos que hayan sido creados con aplicaciones compatibles con XMP.
Las plantillas que se exportan se almacenan en una ubicacién compartida a la que tienen acceso todas las aplicaciones
compatibles con archivos XMP. También aparecen en el menu emergente situado en la parte inferior del cuadro de
didlogo Informacién de archivo.

1 Elija Archivo > Informacién de archivo (InDesign) o Archivo > Informacién de archivo de contenido (InCopy).
2 Elija Exportar en el ment emergente situado en la parte inferir del cuadro de dialogo.
3 Escriba un nombre de archivo, elija una ubicacién para el archivo y haga clic en Guardar.

Para ver las plantillas de metadatos en Explorador (Windows) o en Finder (Mac OS), haga clic en el menti emergente
situado en la parte inferior del cuadro de didlogo Informacién de archivo y seleccione Mostrar carpeta de plantillas.

Importar metadatos de un archivo XMP

Al importar metadatos en un documento procedentes de un archivo de plantilla XMP exportado, puede especificar si
desea borrar todos los metadatos del documento actual y agregar los nuevos metadatos, conservar todos los metadatos
a excepcidn de los coincidentes o agregar los metadatos coincidentes a los metadatos existentes.

% Elija Archivo > Informacién de archivo (InDesign) o Archivo > Informacién de archivo de contenido (InCopy).

« Elija un archivo XMP del ment emergente situado en la parte inferior del cuadro de didlogo, seleccione una opcion
de importacion y haga clic en OK.

+ Seleccione Importar en el ment emergente situado en la parte inferior del cuadro de didlogo, seleccione una opcién
de importacién y haga clic en OK. A continuacidn, haga doble clic en el archivo de plantilla XMP que desee
importar.

Editar metadatos en archivos de imagen

Al generar pies de ilustracién de imagenes colocadas en InDesign, se utilizan los metadatos de la imagen. Aunque los
metadatos de los documentos de InDesign se pueden editar, no es posible editar los metadatos de los archivos
colocados en InDesign. En lugar de ello, cambie los metadatos de las imdgenes colocadas a través de sus aplicaciones
originales, usando Finder o el Explorador, o bien Adobe Bridge o Adobe Mini Bridge.

1 En InDesign, haga clic con el boton derecho (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en la imagen y, a
continuacion, seleccione Editar original.

También puede elegir Editar con y seguidamente seleccionar una aplicacién como Adobe Illustrator o Adobe
Photoshop.

2 Enlaaplicacion original, seleccione Archivo > Informacién de archivo.

3 Edite los metadatos y haga clic en OK.
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Para editar los metadatos de la imagen, también puede seleccionar una imagen en Adobe Bridge y elegir Archivo >
Informacion de archivo. Consulte “Adicion de metadatos mediante el cuadro de didlogo Informacion de archivo” en
la pagina 109.

Conversion de documentos de QuarkXPress y de
PageMaker

Apertura de archivos de QuarkXPress en InDesign

InDesign puede convertir archivos de plantillas y documentos de QuarkXPress 3.3 ¢ 4.1x. InDesign también puede
convertir archivos de plantillas y documentos desde archivos de QuarkXPress Passport 4.1x multilingties, por lo que
ya no es necesario guardar primero estos archivos como archivos de un solo idioma. (Para convertir documentos
creados con QuarkXPress 5.0 o posterior, vuelva a abrirlos en QuarkXPress y guardelos en formato 4.0).

Para obtener mads informacién, visite QuarkXpress Conversion Guide (Guia de conversion de QuarkXPress) (PDF) en
www.adobe.com/go/learn_quarkconv_es.

Apertura de un documento o una plantilla de QuarkXPress

1 Asegurese de que el archivo de la aplicacién original estd cerrado.

2 Paraasegurarse de que todos los vinculos se conservan, copie todos los archivos vinculados en la misma carpeta del
documento de QuarkXPress.

3 En InDesign, elija Archivo > Abrir.
4 En Windows, elija QuarkXPress (de 3.3 a 4.1x) o QuarkXPress Passport (4.1x) en el menu Archivos de tipo.
5 Seleccione un archivo y haga clic en Abrir.

Nota: si InDesign no puede convertir un archivo o una parte concreta de un archivo, aparecerd una advertencia con una
descripcion del motivo por el cual no puede convertirlo y los resultados de la conversion.

6 Siaparece un cuadro de didlogo de advertencia, realice una de las acciones siguientes:

« Haga clic en Guardar para guardar una copia de las advertencias como un archivo de texto y, a continuacién, abra
dicho archivo en InDesign.

 Haga clic en Cerrar para cerrar el cuadro de dialogo y abra el archivo en InDesign.

7 Para convertir el cetido de texto aplicado en QuarkXPress de forma mds precisa, haga lo siguiente en InDesign:
« Seleccione Cenir texto solo afecta al texto subyacente en el area Composicion del cuadro de didlogo Preferencias.
« Asigne Composicion linea por linea de Adobe a uno o varios parrafos en el mend del panel Pérrafo.

Si experimenta algiin problema con el documento de QuarkXPress convertido, use el cuadro de didlogo Exportar para
guardarlo en el formato InDesign Markup (IDML). A continuacién, abra el archivo IDML y gudrdelo como
documento de InDesign.

Guardar una plantilla de QuarkXPress como una plantilla de InDesign
1 Abrala plantilla en InDesign.

2 Elija Archivo > Guardar como, y especifique una ubicacién y un nombre de archivo.

3 En Tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija Plantilla de InDesign CS4 y, a continuacioén, haga clic en Guardar.


http://www.adobe.com/go/learn_quarkconv_es
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Qué se convierte desde QuarkXPress
Al abrir un archivo de QuarkXPress, InDesign convierte la informacién del archivo original en informacion nativa de
InDesign:

+ Los cuadros de texto se convierten en marcos de texto de InDesign.

Para convertir con precision el cefiido de texto aplicado en QuarkXPress, elija Cefiir texto sélo afecta al texto
subyacente en el drea Composicién del cuadro de didlogo Preferencias.

+ Los estilos se convierten en estilos de InDesign.
+ Puesto que QuarkXPress usa distintos perfiles de color, InDesign los ignora.
« Los vinculos de texto y de graficos se conservan y aparecen en el panel Vinculos.

Nota: los grificos incrustados (los que se afiadan al documento original con el comando Pegar) no se convierten. Para
obtener mds informacion sobre grdficos incrustados, consulte “Acerca de los vinculos y grdficos incrustados” en la
pdgina 397.

InDesign no admite OLE ni Quark XTensions. Por consiguiente, al abrir archivos que contengan grdficos OLE o

Quark XTensions, estos grdficos no aparecerdn en el documento de InDesign. Si el documento de QuarkXPress no
se convierte, compruebe el original, elimine los objetos creados con XTension y, a continuacion, gudrdelo e intente
convertirlo de nuevo.

« Todas las paginas maestras y capas se convierten en paginas maestras y capas de InDesign.

+ Todos los objetos de paginas maestras, asi como las guias de QuarkXPress, se colocan en las correspondientes
paginas maestras de InDesign.

« Los objetos agrupados permanecen agrupados excepto cuando se incluyen elementos no imprimibles en un grupo.

+ Todos los trazos y lineas (como los filetes de parrafo) se convierten en los estilos de trazo mas parecidos. Los trazos
y guiones personalizados se convierten sin alteracion alguna en InDesign.

Los colores se convierten exactamente en colores de InDesign, excepto en las situaciones siguientes:

« Los colores de tinta multiple de QuarkXPress se asignan a tintas mixtas en InDesign, a menos que no contengan
como minimo una tinta plana; en ese caso, se convierten en colores de cuatricromia.

« Los colores de QuarkXPress 4.1 de la biblioteca de colores se convierten segtin sus valores CMYK.

+ Los colores HSB de QuarkXPress 3.3 se convierten en RGB y los de la biblioteca de colores se convierten segin sus
valores CMYK.

+ Los colores HSB y LAB de QuarkXPress 4.1 se convierten en RGB y los de la biblioteca de colores se convierten
segun sus valores RGB/CMYK.

Para obtener informacién sobre otros problemas de conversion, consulte los documentos de asistencia del sitio Web
de Adobe: www.adobe.com/es/support.

Conversion de documentos de PageMaker

InDesign puede convertir archivos de plantillas y documentos de Adobe PageMaker 6.0 y posterior. Al abrir un
archivo de PageMaker, InDesign convierte la informacion del archivo original en informacién nativa de InDesign. Los
archivos de InDesign se guardan con la extension de nombre de archivo .indd.

Para obtener mds informacion, visite la Guia de conversién de PageMaker (PDF) en
www.adobe.com/go/learn_pmconv_es.


http://www.adobe.com/es/support
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Antes de abrir el documento en InDesign, es aconsejable que haga lo siguiente:

+ Siel archivo de PageMaker o sus graficos vinculados se encuentran en un servidor de red, disquete o unidad
extraible, es posible que no se abra del modo esperado si se produce una interrupcion de la transferencia de datos.
Para evitar problemas en la transferencia de datos, copie los documentos y sus vinculos en el disco duro,
preferiblemente en la misma carpeta en la que se almacena la publicacion de PageMaker, antes de abrirlos en
InDesign.

+ Esaconsejable utilizar Guardar como en PageMaker para borrar los datos ocultos innecesarios.

« Para garantizar que todos los vinculos se conserven, copie todos los archivos vinculados en la misma carpeta donde
se almacena el documento de PageMaker.

+ Asegurese de que todas las fuentes necesarias estén disponibles en InDesign.
+ Repare los vinculos de graficos rotos en el documento de PageMaker.

- Sitiene problemas al convertir un documento grande de PageMaker, convierta partes del archivo de PageMaker
por separado para aislar el problema.

Si no puede abrir un documento dafiado de PageMaker en PageMaker, intente abrirlo en InDesign. InDesign puede
recuperar la mayoria de los documentos que PageMaker no puede abrir.

Mas temas de ayuda

Guia de conversion de PageMaker

Apertura de un documento o una plantilla de PageMaker

1 Asegurese de que el archivo de la aplicacion original estd cerrado.

2 En InDesign, elija Archivo > Abrir.

3 En Windows, elija PageMaker (6.0-7.0) en el menu Archivos de tipo.
4 Seleccione un archivo y haga clic en Abrir.

Nota: si InDesign no puede convertir un archivo o una parte concreta de un archivo, aparecerd una advertencia con
una descripcion del motivo por el cual no puede convertirlo y los resultados del intento de conversion.

5 Siaparece un cuadro de didlogo de advertencia, realice una de las acciones siguientes:

+ Haga clic en Guardar para guardar una copia de las advertencias como un archivo de texto y, a continuacion,
abra dicho archivo en InDesign.

« Haga clic en Cerrar para abrir el archivo en InDesign sin guardar el archivo de texto.

Si experimenta algiin problema con el documento de PageMaker convertido, use el cuadro de didlogo Exportar para
guardarlo en el formato InDesign Markup (IDML). A continuacién, abra el archivo IDML y gudrdelo como
documento de InDesign.

Guarde una plantilla de PageMaker como una plantilla de InDesign
1 Abrala plantilla en InDesign.

2 Elija Archivo > Guardar como, y especifique una ubicacién y un nombre de archivo.

3 En Tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija Plantilla de InDesign CS4 y, a continuacién, haga clic en Guardar.
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Problemas habituales de conversiéon de PageMaker

Tenga en cuenta lo siguiente:

+ Todas las paginas maestras y capas se convierten en paginas maestras y capas de InDesign. Las paginas maestras de
PageMaker se convierten en paginas maestras de InDesign y conservan todos los objetos, incluidas las guias y la
numeracion de pagina. Para mantener el orden de elementos superpuestos, InDesign crea dos capas al convertir un
documento de PageMaker: Predeterminada y Pagina maestra predeterminada. Pdgina maestra predeterminada
contiene los elementos de la pagina maestra.

« Las guias de los documentos de PageMaker se colocan en la capa Predeterminada de InDesign.

+ Todos los elementos de la mesa de trabajo de PageMaker aparecen en la mesa de trabajo del primer pliego del
documento de InDesign.

+ Todos los objetos designados en PageMaker como no imprimibles se convierten con la opcién No imprimible
seleccionada en el panel Atributos de InDesign.

«+ Los objetos agrupados permanecen agrupados excepto cuando se incluyen elementos no imprimibles en un grupo.

Problemas de conversion de texto y tablas
Tenga en cuenta lo siguiente:

+ El texto se convierte en marcos de texto de InDesign.
+ Las tablas de los archivos de PageMaker se convierten en tablas de InDesign.

+ Los estilos se convierten en estilos de InDesign. La opcién [Ninguno] de PageMaker equivale a [Ninguno] de
InDesign. Sin embargo, [Ninguno] (InDesign) detecta los atributos de un estilo con nombre si dicho estilo se
selecciond antes de que se escribiera en el documento de PageMaker.

+ InDesign utiliza el modo de composicién de parrafo de Adobe para todos los pérrafos, lo que hace que parte del
texto se reajuste. Puede asignar el modo de composicion de linea inica de Adobe a uno o varios parrafos para crear
saltos de linea de una forma mas parecida al motor de composicién de PageMaker, aunque el texto puede seguir
reajustandose.

« InDesign sélo utiliza interlineado de linea de base. El interlineado proporcional y de limite superior de mayusculas
de PageMaker se convierte en interlineado de linea de base en InDesign y, posiblemente, tenga como resultado un
desplazamiento de texto.

+ Laprimera linea de base de texto convertido puede parecer diferente al texto creado en InDesign. La primera linea
de base del texto convertido se define en Interlineado, mientras que la del texto creado en InDesign se define en
Ascendente de forma predeterminada.

« InDesign utiliza un método de separacion por silabas distinto al de PageMaker, por lo que los saltos de linea pueden
ser diferentes.

« El texto con sombra se convierte en texto sin formato. El texto hueco se convierte en texto con un trazo de 6,5 mm
(0,25 pulgadas) y con un relleno de Papel.

Problemas de conversion de libros, indices y TDC

Tenga en cuenta lo siguiente:
+ InDesign ignora las listas de libro al abrir documentos de PageMaker. Si desea abrir todos los documentos de una

lista de libro, ejecute el plugin Crear cuaderno de PageMaker sin ninguna maquetacién definida para que los
documentos del libro se combinen en uno. Observe que los bloques de texto y los marcos no se enlazaran.

+ Las entradas de indice de una publicacién de PageMaker aparecen en el panel Indice de InDesign. El texto con
referencias cruzadas que utilicen la opcién Ver aqui o Ver también aqui se asignan como Véase o Véase también.
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+ Eltexto de indice general se convierte en tabla de contenido, con el estilo de indice general de PageMaker (Estilo
de TCD de PageMaker) disponible en el ment desplegable Estilos de TDC del cuadro de didlogo Tabla de contenido
de InDesign.

Problemas de conversion de vinculacion e incrustacion
Tenga en cuenta lo siguiente:

+ Los vinculos de texto y de graficos se conservan y aparecen en el panel Vinculos.

« SiInDesign no encuentra el vinculo original a un gréfico, aparece una advertencia que solicita la reparaciéon del
vinculo en PageMaker.

+ InDesign no admite OLE (vinculacién e incrustacion de objetos). Por consiguiente, al abrir archivos que contengan
graficos OLE, dichos graficos no apareceran en el documento de InDesign.

Problemas de conversion de color y reventado
Tenga en cuenta lo siguiente:

«+ Los colores se convierten exactamente en colores de InDesign. Los colores TCS de PageMaker se convierten en
colores RGB y los de otras bibliotecas de colores se convierten en funcién de sus valores CMYK.

+ Los matices se convierten como porcentajes del color principal. Si el color principal no se encuentra en el panel
Muestras, se afiade durante la conversion. Cuando hay un objeto con un matiz seleccionado, el color principal se
selecciona en el panel Muestras y el valor de matiz aparece en el ment emergente.

+ Los perfiles de color de archivos de PageMaker se convierten directamente. Todos los colores Hexachrome se
convierten en valores RGB. Los perfiles que no sean compatibles con ICC se sustituyen por la configuracion y los
perfiles predeterminados del CMS que haya especificado para InDesign.

« Todos los trazos y lineas (como los filetes de parrafo) se convierten en los estilos de trazo predeterminados mas
parecidos. Los trazos y guiones personalizados se convierten sin alteracion alguna en InDesign.

« InDesign no admite patrones de trama ni angulos aplicados a imagenes TIFF en Control de imagen; los elimina de
los archivos TIFF importados.

+ Cuando se selecciona la opcion Trazos o Rellenos (o ambas) de Sobreimpresion de negro automatica, ubicada en
el cuadro de didlogo Preferencias de reventado de PageMaker, la configuracion se conserva en InDesign pero
Sobreimprimir trazo o Sobreimprimir relleno se deselecciona en el panel Atributos.

Para obtener informacion sobre otros problemas de conversion de PageMaker, consulte los documentos de asistencia
del sitio Web de Adobe.

Exportacion

Exportacion de texto

Puede guardar un articulo de InDesign entero, o parte de él, en formatos de archivo que se puedan abrir después en
otras aplicaciones. Cada articulo de un documento se exporta a un documento distinto.

InDesign puede exportar texto en varios formatos de archivo, que aparecen en el cuadro de didlogo Exportar. Otras
aplicaciones utilizan estos formatos, que pueden conservar muchas de las especificaciones referentes a tipo, sangrias y
tabulaciones definidas en el documento.



Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 116
Trabajar con documentos

Puede guardar como fragmentos secciones de texto y elementos de maquetacion de pagina utilizados habitualmente.

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en el articulo que desee exportar.
2 Seleccione Archivo > Exportar.

3 Especifique un nombre y una ubicacién para el articulo exportado y seleccione un formato de archivo de texto en
Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS).

Sino aparece una lista para la aplicacién de procesamiento de texto, deberd guardar el documento con un formato que
pueda importar la aplicacién, como RTF. Si la aplicacién de procesamiento de texto no admite otro formato de
exportacion de InDesign, utilice el formato de sélo texto. No obstante, tenga en cuenta que al exportar en formato de
solo texto se eliminaran todos los atributos de caracteres del texto.

4 Haga clic en Guardar para exportar el articulo en el formato seleccionado.

Para conservar el formato, use el filtro de exportacion Texto etiquetado de Adobe InDesign. Para obtener mas
informacion, consulte el archivo PDF sobre texto etiquetado disponible en
www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_es.

Mas temas de ayuda

“Exportacion a PDF para imprimir” en la pagina 515

“Uso de fragmentos” en la pagina 405

Exportacion al formato JPEG

JPEG usa un mecanismo estandarizado de compresion de imdgenes a todo color o en escalas de grises para la
visualizacion en pantalla. Utilice el comando Exportar para exportar una pagina, un pliego o un objeto seleccionado
en formato JPEG.

1 Silo desea, seleccione un objeto para exportarlo. No es necesario seleccionar nada para exportar una pagina o un
pliego.

2 Seleccione Archivo > Exportar.

3 Especifique una ubicacién y un nombre de archivo.

4 En Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija JPEG y haga clic en Guardar.
Aparecera el cuadro de didlogo Exportar JPEG.

5 En la seccién Exportar, realice uno de los pasos siguientes:
Seleccion Exporte el objeto seleccionado actualmente.

Rango Introduzcalos nimeros de las paginas que desea exportar. Separe los nimeros de un intervalo con un guién
y separe varias paginas o varios intervalos con comas.

Seleccionar todo Exporte todas las paginas de los documentos.

Pliegos Exporte paginas opuestas de un pliego a un solo archivo JPEG. Deseleccione esta opcion para exportar cada
pagina de un pliego como un archivo JPEG distinto.

6 En Calidad, elija las opciones que determinan el equilibrio entre la compresién de archivo (tamafos menores) y la
calidad de imagen:

« Maixima incluye todos los datos de alta resolucion de imagen disponibles en el archivo exportado y requiere
mucho espacio de disco. Elija esta opcion si el archivo se imprimira en un dispositivo de salida de alta resolucion.


http://www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_es

Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5
Trabajar con documentos

+ Baja sélo incluye versiones de resolucién de pantalla (72 ppp) de imagenes de mapas de bits colocadas en el
archivo exportado. Seleccidnela si el archivo sélo se va a ver en pantalla.

+ Los valores Media y Alta incluyen mas datos de imagenes que el valor Baja, pero usan niveles variables de
compresion para reducir el tamarfio de los archivos.

7 En Método de formato, elija una de las opciones siguientes:
+ Progresivo muestra una imagen JPEG con un grado de detalle creciente al descargarse en un explorador Web.
+ Linea de base muestra una imagen JPEG cuando se ha descargado completamente.
8 Seleccione o introduzca la resolucion de la imagen JPEG exportada.
9 Especifique el espacio de color del archivo exportado. Puede seleccionar la exportacion como RGB, CMYK o Gris.
10 Seleccione cualquiera de los elementos siguientes y, a continuacion, haga clic en Exportar.

Incrustar perfil de color Sise selecciona esta opcion, el perfil de color del documento se incrusta en el archivo JPEG
exportado. El nombre del perfil de color aparece en texto reducido a la derecha de la opcién. Para seleccionar el
perfil deseado para el documento, antes de exportar a JPEG, elija Ediciéon > Asignar perfiles.

Si se elige Gris en el menu Espacio de color, la opcién Incrustar perfil de color se desactiva.

Usar ajustes de sangrado de documento Si esta seleccionada esta opcion, el drea de sangrado especificada en
Ajustar documento aparece en el JPEG resultante. Esta opcion se desactiva si se selecciona la opcién Seleccion.

Suavizar El suavizado atentia los bordes dentados del texto y las imagenes de mapas de bits.

Simular sobreimpresién Esta opcion es parecida a la funcidon Previsualizar sobreimpresion, pero funciona con
cualquiera de los espacios de color seleccionados. Si se selecciona, el archivo JPEG que exporta InDesign simula los
efectos de la sobreimpresién de tintas planas con distintos valores de densidad neutra mediante la conversién de
tintas planas en colores de proceso para la impresion.

Mas temas de ayuda
“Archivos JPEG (.jpg)” en la pagina 382

Exportacion de contenido para la Web

Para reutilizar el contenido de InDesign para la Web, hay varias opciones:

Dreamweaver (XHTML) Exporte todo el documento o una parte seleccionada a un documento HTML basico sin
formato. Puede establecer un vinculo a imagenes en un servidor o crear una carpeta independiente para imagenes.
Luego, puede utilizar cualquier editor HTML (por ejemplo, Adobe Dreamweaver®) para dar formato al contenido para
la Web. Consulte “Exportacion de contenido a Dreamweaver” en la pagina 118.

Copiary pegar Copie texto o imdgenes desde el documento de InDesign y péguelos en el editor HTML.

Adobe PDF Exporte un documento a Adobe PDF y publiquelo en la Web. El PDF puede contener elementos
interactivos como peliculas, clips de sonido, botones y transiciones de paginas. Consulte “Documentos PDF
dindmicos” en la pagina 546.

Flash (SWF) Exporte a un archivo SWF listo para visualizarse de forma inmediata en Flash Player o en la Web. Un
archivo SWF puede incluir botones, hipervinculos y transiciones de pagina de tipo efecto, disolver y doblez de pagina.
Consulte “Creacion de archivos SWF (Flash) interactivos para la Web” en la pagina 539.

Flash (FLA) Exporte a un archivo FLA que se pueda editar en Adobe Flash Professional. Consulte “Creacion de
archivos FLA para la Web” en la pagina 542.
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Digital Editions (EPUB) Exporte un documento o libro como un libro electrénico reajustable basado en XHTML que
sea compatible con el software de lectura Adobe Digital Editions. Consulte “Exportar contenido para Digital Editions
(EPUB)” en la pagina 120.

XML Para flujos de trabajo de reutilizacién avanzados, exporte el contenido desde InDesign en formato XML, que
luego pueda importar a un editor HTML como Dreamweaver. Consulte “Trabajo con XML” en la pagina 585.

Exportacion de contenido a Dreamweaver

La exportacién a XHTML es una forma sencilla de obtener el contenido de InDesign en un formato preparado para la
Web. Al exportar contenidos a XHTML, puede controlar el modo de exportacion del texto y las imagenes. InDesign
conserva los nombres de los estilos de parrafo, caracter, objeto, tabla y celda que se aplican al contenido exportado
marcando el contenido XHTML con clases de estilos CSS del mismo nombre. Si utiliza Adobe Dreamweaver o un
editor HTML compatible con CSS, puede aplicar rapidamente el formato y la maquetacion al contenido.

iQué se exporta? InDesign exporta todos los articulos, graficos vinculados e incrustados, archivos de peliculas SWF,
notas al pie de pagina, variables de texto (como texto), listas numeradas y con vifietas, referencias cruzadas internas e
hipervinculos que saltan al texto o a paginas Web. También se exportan las tablas, pero no se exportan determinados
formatos, tal como contornos de celdas y tablas. Las tablas reciben ID exclusivos para que se pueda hacer referencia a
ellas como conjuntos de datos Spry en Dreamweaver.

¢Qué no se exporta? InDesign no exporta objetos dibujados (tales como rectangulos, 6valos y poligonos), archivos de
peliculas (salvo SWF), hipervinculos (salvo los enlaces a paginas Web y los enlaces aplicados a textos que saltan a
anclajes de texto en el mismo documento), objetos pegados (incluidas las imagenes pegadas de Illustrator), texto
convertido en contorno, etiquetas XML, libros, marcadores, glyphlets SING, transiciones de pagina, marcadores de
indice, objetos de la mesa de trabajo que no estan seleccionados y no tocan la pagina o elementos de pagina maestra (a
no ser que se hayan omitido o seleccionado antes de la exportacion).

1 Sino vaaexportar todo el documento, seleccione los marcos de texto, el intervalo de texto, las celdas de tablas o los
graficos que desea exportar.

2 Seleccione Archivo > Exportar para > Dreamweaver.
3 Especifique el nombre y la ubicacién del documento HTML y luego haga clic en Guardar.

4 En el cuadro de didlogo Opciones de exportacion de XHTML, especifique las opciones deseadas en las dreas
General, Imagenes y Avanzado, y luego haga clic en Exportar.

Se crea un documento con el nombre especificado y una extensioén .html (por ejemplo, “boletin.html”) y, en la misma
ubicacion, si se especifica, se guarda una subcarpeta de imagenes Web (por ejemplo, “imagenes-web-boletines”).

Opciones de exportacion XHTML
En el cuadro de didlogo XHTML (Archivo > Exportar para > Dreamweaver), especifique las opciones siguientes.

Opciones generales
El area General incluye las siguientes opciones.

Exportar Determina si s6lo se exportan los elementos seleccionados o todo el documento. Si se selecciona un marco
de texto, se exporta todo el articulo, incluido el texto desbordado.

Si se selecciona Documento, se exportan todos los elementos de pagina de todos los pliegos, excepto los elementos de
pagina maestra que no se han ignorado y los elementos de pagina de las capas invisibles. También se ignoran las
etiquetas XML y los indices y tablas de contenido.
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Vifietas Seleccione Asignar a lista sin ordenar para convertir parrafos con vifietas en elementos de lista, a los que se le
da el formato HTML mediante la etiqueta <ul>. Seleccione Convertir a texto para dar formato mediante la etiqueta
<p> con caracteres de vifietas como texto.

Ordenacion Use el orden de paginas o la estructura XML para determinar el orden de lectura de los objetos de la
pagina.

Si se selecciona Segin maquetacion de pagina, InDesign determina el orden de lectura de los objetos de la pagina
mediante la busqueda de izquierda a derecha y de arriba a abajo. En algunos casos, especialmente en documentos
complejos de varias columnas, puede que los elementos de disefio no aparezcan en el orden de lectura deseado. Utilice
Dreamweaver para reorganizar y dar formato a los contenidos.

Si se selecciona Igual que estructura XML, el panel de estructura XML controla el orden del contenido exportado y el
contenido que se exporta. Si el contenido ya esta etiquetado, puede limitarse a arrastrar las etiquetas en el panel de
estructura XML para establecer el orden de exportacion de XHTML. Si el contenido no esta etiquetado, puede
seleccionar Anadir elementos no etiquetados en el menu del panel Estructura para generar etiquetas que puede
reordenar. Si no desea incluir un elemento en la exportacion, puede eliminar la etiqueta del panel de estructura XML.
(Al eliminar una etiqueta no se elimina el contenido del archivo INDD). Consulte “Etiquetar elementos de pagina” en
la pagina 536.

Numeros Determina cémo se convierten los niumeros en el archivo HTML.

« Asignar alista ordenada Convierta listas numeradas en elementos de lista, a los que se les da el formato HTML
mediante la etiqueta <ol>.

+ Asignar alista ordenada estatica Convierte listas numeradas en elementos de lista, pero asigna un atributo <value>
de acuerdo con el nimero de parrafo actual en InDesign.

+ Convertiratexto Convierte listas numeradas en parrafos que comienzan con el nimero de parrafo actual como
texto.

Opciones de imagenes

En el ment Copiar imagenes, determine como se exportan las imagenes a HTML.

Original Exporta la imagen original a la subcarpeta de imagenes Web. Cuando se selecciona esta opcion, todas las
demas opciones se atentan.

Optimizada Le permite cambiar configuraciones para determinar como se exporta la imagen.

+ Conformato Mantiene el formato de InDesign (por ejemplo, la rotacion o la escala) todo lo posible para las
imagenes Web.

+ Conversion de imagenes Permite elegir si las imagenes optimizadas del documento deben convertirse a GIF o
JPEG. Elija Automatica para que InDesign decida qué formato utilizar en cada caso.

+ Opciones GIF (Paleta) Permite controlar el modo en que InDesign administra los colores al optimizar archivos GIF.
El formato GIF utiliza una paleta de color limitada, que no puede incluir mds de 256 colores.

Elija Adaptada (sin simulacién) para crear una paleta con una muestra representativa de colores en el grafico sin
simulacién (mezcla de pequefias manchas de colores para simular otros colores). Elija Web para crear una paleta de
colores compatibles con la Web que son un subconjunto de colores del sistema de Windows y Mac OS. Seleccione
Sistema (Win) o Sistema (Mac) para crear una paleta con la paleta de colores integrada del sistema. Esta opcion puede
producir resultados imprevistos.

+ Opciones JPEG (Calidad de imagen) Determina el equilibrio entre la compresion (para tamaiios de archivo mas
pequerios) y la calidad de imagen para cada imagen JPEG creada. El nivel bajo crea el archivo mas pequefio y la calidad
de imagen menor.
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+ Opciones JPEG (Método de formato) Determina la rapidez con la que se visualizan los graficos JPEG cuando se abre
en la Web el archivo que contiene la imagen. Elija Progresivo para que las imédgenes JPEG se muestren gradualmente
y con un grado de detalle creciente mientras se descargan. (Los archivos que se creen con esta opcion son ligeramente
mayores y requieren mas RAM para visualizarlos). Elija Linea de base para que cada archivo JPEG se muestre
unicamente después de que se haya descargado por completo; en su lugar aparece un marcador de posicion hasta que
se muestra el archivo.

Vincular a ruta del servidor En lugar de exportar imagenes a una subcarpeta, esta opcion le permite introducir una
URL local (por ejemplo “imagenes/”) que aparece delante del archivo de imagen. En el c6digo HTML, el atributo de
vinculo muestra la ruta y la extension que especifique el usuario. Esta opcion es especialmente efectiva cuando el
usuario convierte imdgenes en imagenes compatibles con la Web.

Nota: InDesign no comprueba la ruta que se especifica para los scripts de Java™, estilos CSS externos o carpetas de
imdgenes, asi que utilice Dreamweaver para comprobar dichas rutas.

Opciones avanzadas
Utilice el area Avanzado para definir opciones de CSS y JavaScript.

Opciones CSS CCS (Cascading Style Sheets, Hojas de estilo en cascada) es una coleccion de normas de formato que
controla el aspecto del contenido de una pagina Web. Cuando se utiliza CSS para dar formato a una pégina, el
contenido se separa de la presentacion. El contenido de la pagina (el codigo HTML) reside en el propio archivo HTML,
mientras que las reglas CSS que definen la presentacion del codigo residen en otro archivo (una hoja de estilos externa)
o en el documento HTML (normalmente en la seccion del encabezado). Por ejemplo, puede especificar diferentes
tamarfios de fuentes para el texto seleccionado, y puede utilizar CSS para controlar el formato y la posicion de los
elementos a nivel de bloque de una pagina Web.

+ CSSincrustado Alexportara XHTML, puede crear una lista de estilos CSS que aparece en la seccion del encabezado
del archivo HTML con declaraciones (atributos).

Si se selecciona Incluir definiciones de estilo, InDesign intenta hacer coincidir los atributos del formato de texto de
InDesign con los equivalentes CSS. Si se deselecciona la opcidn, el archivo HTML incluye declaraciones vacias. Puede
editar estas declaraciones mds tarde en Dreamweaver.

Si se selecciona Conservar cambios locales, se incluyen formatos locales como cursiva o negrita.
+ SinCSS Si selecciona esta opcidn, se omite la seccion CSS del archivo HTML.

+ CSSexterna Especifique la URL de la hoja de estilo CSS externa, que normalmente es una URL relativa (por
ejemplo “/estilos/estilo.css”). InDesign no comprueba si la CSS existe o es valida, asi que es conveniente utilizar
Dreamweaver para confirmar la configuracion de la CSS externa.

Opciones JavaScript Seleccione Vincular a JavaScript externo para ejecutar un JavaScript cuando se abra la pagina
HTML. Especifique la URL del JavaScript, que normalmente es una URL relativa. InDesign no comprueba si el
JavaScript existe o es vélido.

Exportar contenido para Digital Editions (EPUB)

Puede exportar un documento o libro como un libro electrénico reajustable en formato EPUB que sea compatible con
el software Adobe Digital Editions Reader.

1 Para exportar un documento, dbralo y seleccione Archivo > Exportar para > EPUB.
2 Especifique un nombre de archivo y una ubicacién y, a continuacién, haga clic en Guardar.

3 Enel cuadro de didlogo Opciones de exportacion de Digital Editions, especifique las opciones deseadas en las areas
General, Imagenes y Contenido y luego haga clic en Exportar.
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InDesign crea un unico archivo .epub con el contenido basado en XHTML. El archivo exportado incluye una imagen
en miniatura JPEG de la primera pagina en el documento especificado (o el documento de origen de estilo, si se ha
seleccionado un libro). Esta miniatura se utiliza para representar el libro en la vista de biblioteca de Digital Editions
Reader. Para ver el archivo, necesita el software Digital Editions, que puede descargar gratuitamente del sitio Web de
Adobe.

El archivo .epub es bdsicamente un archivo .zip. Para ver y editar el contenido del archivo .epub, cambie la extensién
de .epub a .zip y, a continuacion, extraiga el contenido. Esto resulta especialmente 1itil para editar el archivo CSS.

Recursos de EPUB

Si desea consultar una lista de recursos y articulos sobre EPUB, vaya a www.adobe.com/go/learn_id_epub_es.
Para obtener mas informacion sobre el formato EPUB, consulte www.idpf.org.

Descargue una copia gratuita del lector Digital Editions en www.adobe.com/products/digitaleditions.
Consulte el blog Digital Editions para obtener més informacion sobre Digital Editions.

Para obtener informacién sobre la exportacion a Kindle, consulte el documento InDesign to Kindle.

Opciones de exportacion generales de Digital Editions

La seccion General del cuadro de didlogo Opciones de exportacion de Digital Editions incluye las siguientes opciones.

Incluir metadatos de documento Los metadatos del documento (o el documento de origen de estilo, si se ha
seleccionado un libro) se incluyen en el archivo exportado.

Anadir entrada de Publisher Especifique la informacion de editor que aparece en los metadatos del libro electronico.
Puede que desee especificar una URL para el editor con el fin de que alguien que reciba el libro electrénico pueda visitar
la pagina Web y comprar el libro electrénico.

Identificador inico Todos los documentos EPUB requieren un identificador unico. Puede especificar el atributo de
dicho identificador. Si deja este campo vacio, se creara un identificador inico de forma automatica.

Orden de lectura Si selecciona Segun maquetacion de pagina, el orden de lectura de los elementos de la pagina en el

EPUB se determina por su ubicacion en la pagina. InDesign lee de izquierda a derecha y de arriba a abajo. Si desea un
mayor control sobre el orden de lectura, utilice el panel de etiquetas XML para etiquetar los elementos de las paginas.
Si selecciona Igual que estructura XML, el orden de las etiquetas de la visualizacion de estructura determina el orden
de lectura. Consulte “Etiquetar elementos de pagina” en la pagina 536.

Vifietas Seleccione Asignar a lista sin ordenar para convertir parrafos con vifietas en elementos de lista, a los que se le
da el formato HTML mediante la etiqueta <ul>. Seleccione Convertir a texto para dar formato mediante la etiqueta
<p> con caracteres de vifietas como texto.

Numeros Determina cdmo se convierten los numeros en el archivo HTML.

+ Asignar alista ordenada Convierta listas numeradas en elementos de lista, a los que se les da el formato HTML
mediante la etiqueta <ol>.

+ Asignar alista ordenada estatica Convierte listas numeradas en elementos de lista, pero asigna un atributo <value>
de acuerdo con el numero de parrafo actual en InDesign.

+ Convertir atexto Convierte listas numeradas en parrafos que comienzan con el nimero de parrafo actual como
texto.

Ver libro electrénico después de exportar Inicia Adobe Digital Editions Reader, en caso de encontrarse disponible. Si
el sistema no tiene un lector configurado para ver documentos .epub, se muestra un mensaje de alerta.


http://www.adobe.com/go/learn_id_epub_es
http://www.idpf.org/
http://www.adobe.com/products/digitaleditions
http://blogs.adobe.com/digitaleditions/
http://www.adobe.com/es/devnet/digitalpublishing/articles/indesigntokindle.html
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Opciones de imagenes de Digital Editions

La secciéon Imagenes del cuadro de didlogo Opciones de exportacion de Digital Editions incluye las siguientes
opciones. En el ment Conversion de imdgenes, determine cdmo se exportan las imagenes a HTML.

Con formato Mantiene el formato de InDesign (por ejemplo, la rotacién o la escala) todo lo posible para las imagenes Web.

Conversion de imagenes Permite elegir si las imagenes optimizadas del documento deben convertirse a GIF o JPEG.
Elija Automatica para que InDesign decida qué formato utilizar en cada caso.

Opciones GIF (Paleta) Permite controlar el modo en que InDesign administra los colores al optimizar archivos GIF. El
formato GIF utiliza una paleta de color limitada, que no puede incluir mas de 256 colores.

Elija Adaptada para crear una paleta con una muestra representativa de colores en el grafico sin simulacién (mezcla de
pequenas manchas de colores para simular otros colores). Elija Web para crear una paleta de colores compatibles con
la Web que son un subconjunto de colores del sistema de Windows y Mac OS. Elija Sistema (Win) o Sistema (Mac)

para crear una paleta con la paleta de colores integrada del sistema. Esta opcion puede producir resultados imprevistos.

Seleccione Entrelazar para mostrar una imagen que se carga lentamente, rellenando de forma progresiva las lineas que
faltan. Si no selecciona esta opcion, la imagen aparecera borrosa y sera cada vez mas nitida a medida que se acercaa la
resolucidon completa.

Opciones JPEG (Calidad de imagen) Determina el equilibrio entre la compresion (para tamaiios de archivo mas
pequenos) y la calidad de imagen para cada imagen JPEG creada. El nivel bajo crea el archivo mds pequefio y la calidad
de imagen menor.

Opciones JPEG (Método de formato) Determina la rapidez con la que se visualizan los graficos JPEG cuando se abre
en la Web el archivo que contiene la imagen. Elija Progresivo para que las imagenes JPEG se muestren gradualmente
y con un grado de detalle creciente mientras se descargan. (Los archivos que se creen con esta opcion son ligeramente
mayores y requieren mas RAM para visualizarlos). Elija Linea de base para que cada archivo JPEG se muestre
unicamente después de que se haya descargado por completo; en su lugar aparece un marcador de posicion hasta que
se muestra el archivo.

Opciones de contenido de Digital Editions
La secciéon Contenido del cuadro de didlogo Opciones de exportacion de Digital Editions incluye las siguientes
opciones.

Formato para contenido de EPUB Especifique si desea utilizar el formato XHTML o DTBook.

Incluir entradas de TDC de InDesign Seleccione esta opcion si desea generar una tabla de contenido en la parte
izquierda del libro electrénico. En el ment Estilo de TDC, especifique el estilo de TDC que desea utilizar en el libro
electronico. Puede seleccionar Maquetacion > Estilos de tabla de contenido para crear un estilo de TDC especial para
el libro electrénico.

Suprimir entradas automaticas para documentos Seleccione esta opcion si no desea que aparezcan los nombres de
documentos en la tabla de contenido del libro electronico. Esta opcion resulta especialmente util al crear un libro
electrénico a partir de un libro.

Usar entradas de primer nivel como saltos de capitulo Seleccione esta opcion para dividir el libro electronico en varios
archivos y que cada uno de ellos comience con la entrada del TDC de primer nivel. Si el archivo de contenido supera
los 260 kb, se inicia un nuevo capitulo al comienzo de un pérrafo situado entre entradas de primer nivel para impedir
que llegue al limite de los 300 kb.
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Generar CSS CCS (Cascading Style Sheets, Hojas de estilo en cascada) es una coleccion de normas de formato que
controla el aspecto del contenido de una pagina Web. Cuando se utiliza CSS para dar formato a una pégina, el
contenido se separa de la presentacion.

* Incluir definiciones de estilo Al exportar a EPUB, puede crear una lista de estilos CSS que se pueden editar.
+ Conservar cambios locales Si se selecciona esta opcion, se incluyen formatos locales como cursiva o negrita.

* Incluir fuentes incrustables Incluye en el libro electrénico todas las fuentes que se permite incrustar. Las fuentes
incluyen la incrustacion de bits que determina si se permite incrustar la fuente.

Sé6lo nombres de estilo Si se selecciona esta opcion, solo se incluyen nombres de estilo no definido en la hoja de estilo
de EPUB.

Utilizar archivo CSS existente Especifique la URL de la hoja de estilo CSS externa, que normalmente es una URL
relativa (por ejemplo “/estilos/estilo.css”). InDesign no comprueba si la CSS existe o es vélida, asi que es conveniente
confirmar la configuracion de la misma.

Exportacion de contenido a Buzzword

Buzzword es un editor de texto basado en Web que permite a los usuarios crear y almacenar archivos de texto en un

servidor Web. Cuando exporta un articulo a Buzzword, puede crear un archivo de texto en el servidor de Buzzword.

1 Seleccione el texto o coloque el punto de insercién en un marco de texto que sea parte del articulo que desee
exportar.

2 Seleccione Archivo > Exportar para > Buzzword.

3 Sino hainiciado sesion en CS Live, haga clic en Sign In (Iniciar sesion), especifique su direccion de correo
electronico y contrasefia y haga clic en Sign In (Iniciar sesion).

4 En el cuadro de didlogo Export Story For Buzzword (Exportar articulo para Buzzword), especifique el nombre del
documento de Buzzword que desea crear y, a continuacion, haga clic en OK.

El documento de Buzzword se abre en Acrobat.com. A continuacidn, puede mover el documento a un espacio de
trabajo diferente y compartirlo con otras personas.

Mas temas de ayuda

“Importacion de documentos de Buzzword” en la pagina 138

Utilizacion de la biblioteca de muestras de colores de la Web

InDesign incluye una biblioteca de muestras de colores denominada Web, que consta de los colores que suelen usar la
mayoria de los exploradores Web para mostrar texto y graficos en las paginas Web. Los 216 colores de la biblioteca, a
menudo denominados colores compatibles con Web, son uniformes en diferentes plataformas, porque son un
subconjunto de los colores que los exploradores utilizan tanto en Windows como en Mac OS. Los colores compatibles
con Web de InDesign son los mismos que los de la paleta de colores compatibles con Web de Adobe Photoshop y la
paleta de colores compatibles con el explorador de Adobe Illustrator.

Cada color de la biblioteca se denomina mediante sus valores RGB. El c4digo hexadecimal de cada color, que utiliza
HTML para definir el color, se almacena en la muestra de colores.

1 Elija Nueva muestra de color en el menu del panel Muestras.
2 En Modo de color, elija Web.

3 Seleccione el color compatible con Web y haga clic en Aceptar.
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Capitulo 5: Texto

Creacion de texto y marcos de texto

Creacion de marcos de texto

En InDesign, el texto se encuentra dentro de contenedores denominados marcos de texto. (Un marco de texto se parece
aun cuadro de texto de QuarkXPress y a un bloque de texto de Adobe PageMaker). Para ver un tutorial de video sobre
la creacién de un marco de texto, visite www.adobe.com/go/lrvid4274_id_es.

Como los marcos de graficos, se pueden mover, cambiar de tamafio y modificar. La herramienta con la que seleccione
el marco de texto determinara el tipo de cambios que puede realizar en él:

« Utilice la herramienta Texto T para introducir o editar el texto de un marco.

- Utilice la herramienta Seleccién & para tareas de maquetacién generales como colocar o cambiar de tamafio un
marco.

« Utilice la herramienta Seleccién directa & para modificar la forma de un marco.

Los marcos de texto también se pueden conectar a otros marcos de texto, lo que permite que el texto del primero

continte en el segundo. Se dice que los marcos conectados de esta manera estan enlazados, mientras que el texto que
se encuentra en uno o mas marcos enlazados se denomina articulo. Al colocar (importar) un archivo de procesamiento
de texto, éste se adapta al documento como un solo articulo, independientemente del numero de marcos que ocupe.

Los marcos de texto pueden tener varias columnas. Pueden basarse en columnas de pagina, sin depender de ellas. Es
decir, un marco de texto con dos columnas se puede situar en una pagina de cuatro columnas. Los marcos de texto
también pueden colocarse en paginas maestras y seguir recibiendo texto en paginas de documento.

Si usa el mismo tipo de marco de texto varias veces, puede crear un estilo de objeto que incluya la aplicacion de
formato al marco de texto, como colores de trazo y de relleno, opciones de marco de texto, cefiido de texto y efectos de
transparencia.

Al colocar o pegar texto, no es necesario crear un marco de texto; InDesign afiade automaticamente los marcos en
funcion de la configuracion de columnas de la pagina.

% Realice una de las acciones siguientes:

« Seleccione la herramienta Texto Ty, a continuacién, arrastre el puntero para definir el ancho y el alto del nuevo
marco de texto. Para crear un marco cuadrado, mantenga pulsada la tecla Mayus mientras arrastra. Cuando suelte
el boton del ratdn, aparecerd un punto de insercion de texto en el marco.

Open the
\ case for the
first time|

Creacidn de un nuevo marco de texto arrastrando

+ Conlaherramienta Seleccion, haga clic en la casilla de entrada o de salida de otro marco de texto y, a continuacion,
haga clic o arrastre para crear otro marco.


http://www.adobe.com/go/lrvid4274_id_es

Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 125
Texto

+ Use el comando Colocar para colocar un archivo de texto.

« Con la herramienta Texto T , haga clic en un marco vacio. Si la opcién La herramienta Texto convierte marcos en
marcos de texto esta seleccionada en las preferencias de texto, el marco vacio se convierte en un marco de texto.

Mas temas de ayuda

“Enlace de texto” en la pagina 139
“Colocacion (importacion) de texto” en la pagina 133

“Estilos de objeto” en la pagina 211

Movimiento y cambio de tamaiio de los marcos de texto

Utilice la herramienta Seleccién para mover o cambiar el tamano de los marcos de texto.

Si desea mover o cambiar de tamafio un marco de texto sin cambiar de la herramienta Texto 1 a una herramienta
de seleccion, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y luego arrastre el marco.

Mas temas de ayuda
“Creacion de marcos de texto” en la pagina 124

Movimiento de un marco de texto

« Arrastre el marco con la herramienta Seleccion.

+ Con la herramienta Texto, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y arrastre el marco.
Cuando se suelta la tecla, la herramienta Texto permanece seleccionada.

Cambio de tamario de un marco de texto

% Realice una de las acciones siguientes:

« Con la herramienta Texto T , mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y arrastre un
manipulador de marco. Si pulsa el botdn del ratén un segundo antes de empezar a arrastrar, el texto se
recompondrd mientras cambia el tamafio del marco.

Nota: si hace clic en el marco de texto en lugar de arrastrarlo, perderd la seleccion de texto o la ubicacién del punto de
insercion.

« Para cambiar el tamafio con la herramienta Seleccién X , arrastre uno de los manipuladores de marco del borde del
marco. Mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) para escalar el texto en el marco.
(Consulte “Escalado de texto” en la pagina 258).

« Para encajar de forma rapida el marco en su contenido, use la herramienta Seleccion para seleccionar el marco de
texto y haga doble clic en un manipulador. Por ejemplo, si hace doble clic en el manipulador inferior central, la parte
inferior del marco se ajusta a la parte inferior del texto, y si hace doble clic en el manipulador derecho central, el
alto se conserva pero el ancho se reduce para llenar el marco.

También puede hacer doble clic en un manipulador de un marco de texto desbordado para ampliar el alto o el ancho
con el fin de encajar todo el texto en el marco. Si el marco de texto incluye mds texto desbordado del que cabe en la
pdgina, no podrd cambiar su tamario.
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Haga doble clic en el manipulador para cambiar de tamario el marco de texto.

Para encajar el marco de texto en el contenido, seleccione el marco con la herramienta Seleccion y elija Objeto >
Encaje > Encajar marco en contenido. La parte inferior del marco de texto encaja en el contenido del texto. Si el
marco de texto incluye més texto desbordado del que cabe en la pagina, no podra cambiar su tamaio.

Para cambiar el tamano con la herramienta Escala & , arrastre el puntero para cambiar el tamafio del marco.
(Consulte “Escalado de texto” en la pagina 258).

Uso de marcos de texto en paginas maestras

Al iniciar un nuevo documento, puede seleccionar la opcion Marco de texto maestro para colocar un marco de texto

vacio en la pagina maestra predeterminada del documento. Este marco tiene los atributos de columna y de margen
especificados en el cuadro de didlogo Nuevo documento.

Para utilizar marcos de texto en paginas maestras, siga las pautas que se indican a continuacién:

Defina marcos de texto maestros si desea que todas las paginas del documento contengan un marco de texto del
tamarfio de la pagina donde se pueda ajustar o introducir el texto. Si el documento requiere una mayor variacion,
como paginas con diferentes nimeros de marcos o marcos con distintas longitudes, deje la opcién Marco de texto
maestro sin seleccionar y utilice la herramienta Texto para crear marcos de texto en las paginas maestras.

Con o sin Marco de texto maestro, puede anadir marcos a una pagina maestra para que actien como marcadores
de posicién. Puede enlazar estos marcos de texto falso vacios para establecer un ajuste.

Para ajustar texto en marcos de texto maestros, utilice los mismos procedimientos que se usan con los marcos
creados en las paginas del documento.

Si es necesario introducir texto en un marco de texto maestro de una pagina del documento, mantenga pulsadas la
teclas Ctrl+Mayus (Windows) o Comando+Mayus (Mac OS) y haga clic en el marco de texto de la pagina del
documento. Luego, haga clic en el marco con la herramienta Texto y escriba.

Use Reflujo de texto inteligente para afiadir o quitar paginas de forma automatica al mismo tiempo que escribe y
edita el texto. Por defecto, cuando escribe texto al final de un marco de texto enlazado basado en una pagina
maestra, se aflade una pagina nueva para permitir que siga escribiendo en el nuevo marco de texto. Es posible editar
la configuracién de Reflujo de texto inteligente.

Si cambia los mdrgenes de la pagina, los marcos de texto so6lo se ajustardn a éstos si se ha elegido la opcién Permitir
ajuste de maquetacion.

La seleccion de la opcion Marco de texto maestro no afecta a la adicion de nuevas paginas en el ajuste automatico
de texto.

USO DE INDESIGN CS5
Texto
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Mas temas de ayuda
“Cambio o desvinculacion de elementos maestros” en la pagina 73

“Uso de Reflujo de texto inteligente” en la pagina 143

“Péginas maestras” en la pagina 67

Cambio de las propiedades de un marco de texto

Use Opciones de marco de texto para cambiar la configuracion, como el nimero de columnas del marco, la alineacion
vertical del texto en el marco o el espaciado de margen, que es la distancia entre el texto y el marco.
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Antes (izquierda) y después (derecha) de definir el margen y crear dos columnas en un marco de texto

Si necesita utilizar las mismas propiedades para diversos marcos de texto, cree un estilo de objeto que pueda aplicar
a los marcos de texto.

1 Con la herramienta Seleccién X , seleccione un marco, o con la herramienta Texto 1 , haga clic dentro del marco
de texto o seleccione texto.

2 Elija Objeto > Opciones de marco de texto, o mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) y, a
continuacion, haga doble clic en el marco de texto con una herramienta de seleccion.

3 Cambie las opciones de marco de texto y haga clic en OK.

Estas opciones de marco de texto estan disponibles al definir un estilo de objeto para cuadros de texto. Consulte
“Estilos de objeto” en la pagina 211.

Mas temas de ayuda
“Cambio de los ajustes del documento, los margenes y las columnas” en la pagina 43

“Uso de marcos de texto en paginas maestras” en la pagina 126

“Cuadriculas” en la pagina 50

Adicion de columnas a un marco de texto

Puede crear columnas en un marco de texto mediante el cuadro de didlogo Opciones de marco de texto.

No puede crear columnas de ancho desigual en un marco de texto. Para crear columnas de ancho o alto desigual,
afiada marcos de texto enlazados, uno junto al otro, en una pdagina de documento o una maestra.

1 Con la herramienta Seleccidn, seleccione un marco, o con la herramienta Texto, haga clic dentro del marco de texto
o seleccione texto.

2 Elija Objeto > Opciones de marco de texto.
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3 Especifique el numero de columnas, el ancho de cada columna y el espaciado entre cada columna (medianil) del

marco de texto.

4 (Opcional) Seleccione Ancho de columna fijo si desea mantener el ancho de columna cuando modifique el tamaiio

del marco. Cuando esta opcion esta seleccionada, al modificar el tamafio del marco puede cambiar el nimero de

columnas, pero no su anchura.

A

B L]
>

c L]
s o

Ancho de columna fijo
A. Marco de texto original de 2 columnas B. Cambio de tamario con Ancho de columna fijo deseleccionada (atin 2 columnas) C. Cambio de

tamario con Ancho de columna fijo seleccionada (4 columnas)

5 (Opcional) Seleccione Equilibrar columnas para que el texto sea uniforme incluso en la parte inferior de un marco

de texto de varias columnas.
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Antes y después de equilibrar las columnas

Cambio del espaciado de margen del marco de texto (margenes)

1 Conlaherramienta Seleccion, seleccione un marco, o con la herramienta Texto, haga clic dentro del marco de texto

o seleccione texto.

2 Elija Objeto > Opciones de marco de texto.

3 En la seccion Espaciado de margen de la ficha General, escriba las distancias de desplazamiento deseadas para
Superior, Izquierdo, Inferior y Derecho. (Haga clic en el icono Unificar todas las configuraciones fj para usar el

mismo espaciado en todos los lados).

Si el marco seleccionado no es rectangular, las opciones Superior, Izquierdo, Inferior y Derecho aparecen atenuadas y,

en su lugar, se muestra la opciéon Margen.
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Opciones de desplazamiento de primera linea de base

Para cambiar las opciones de la primera linea de base de un marco de texto seleccionado, elija Objeto > Objetos de
marco de texto y haga clic en la ficha Opciones de linea de base. Las siguientes opciones aparecen en el menu
Desplazamiento en la secciéon Primera linea de base:

Ascendente La altura del cardcter “d” de la fuente queda por debajo del margen superior del marco de texto.
Alto mayusculas La parte superior de las letras mayusculas toca el margen superior del marco de texto.

Interlineado Utilice el valor de interlineado del texto como la distancia entre la linea de base de la primera linea del
texto y el margen superior del marco.

AlturaX La altura del caracter “x” de la fuente queda por debajo del margen superior del marco de texto.
Fijo Especifique la distancia entre la linea de base de la primera linea de texto y el margen superior del marco.

Min. Seleccione un valor minimo para el desplazamiento de la linea de base. Por ejemplo, si selecciona Interlineado y
especifica un valor minimo de 1p, InDesign utiliza el valor de interlineado sélo cuando es superior a 1 pica.

Si desea ajustar la parte superior del marco de texto a una cuadricula, elija Interlineado o Fijo para poder controlar
la ubicacion de la primera linea de base de texto de los marcos.

Definicion de cuadriculas base de un marco de texto

En algunos casos, es posible que desee utilizar una cuadricula base para un marco en vez de para un documento entero.
Use el cuadro de didlogo Opciones de marco de texto para aplicar una cuadricula base a un marco de texto. Cuando
configure una cuadricula base para un marco de texto, tenga en cuenta lo siguiente:

+ La cuadricula base del documento no aparece detras ni delante de los marcos de texto que utilizan sus propias
cuadriculas base.

« Sila opcién Cuadriculas detras esta seleccionada en las preferencias de cuadriculas, las cuadriculas base de marco
tienen prioridad sobre las cuadriculas base de documento. Sila opcion Cuadricula detras no esta seleccionada, las
cuadriculas base de documento tienen prioridad sobre las cuadriculas base de marco.

1 Elija Ver > Cuadriculas y guias > Mostrar cuadricula base para mostrar todas las cuadriculas base, incluidas las de
un marco de texto.

2 Seleccione el marco de texto o sittie el punto de insercién dentro del marco y elija Objeto > Opciones de marco de
texto.

Si desea que la cuadricula base se aplique a todos los marcos de un enlace (aunque uno o varios marcos enlazados no
tengan texto), sitde el punto de insercion en el texto, elija Edicién > Seleccionar todo y, a continuacidn, aplique la
configuracion de cuadricula base en el cuadro de didlogo Opciones de marco de texto.

3 Haga clic en la ficha Opciones de linea de base.
4 En Cuadricula base, seleccione Utilizar cuadricula base personalizada y realice uno de estos pasos:

Inicio Introduzca un valor para desplazar la cuadricula de la parte superior de la pagina, el margen superior de la
pagina, la parte superior del marco o el margen superior del marco, segin lo que elija en el ment Respecto a.

Respecto a Especifique si desea que la cuadricula base empiece en relacion con la parte superior de la pagina, el
margen superior de la pagina, la parte superior del marco de texto o la parte superior del margen del marco de texto.

Incremento cada Escriba un valor para el espaciado entre lineas de cuadricula. En la mayoria de los casos, introduzca
un valor equivalente al valor de interlineado del texto independiente para que las lineas del texto se alineen
perfectamente con la cuadricula.

Color Seleccione un color para las lineas de cuadricula, o bien elija (Color de capa) con el fin de usar el mismo color
para la capa en la que aparecera el marco de texto.
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Si no ve la cuadricula base de un marco de texto, elija Ver > Cuadriculas y guias > Mostrar cuadricula base para

comprobar que las cuadriculas base no estén ocultas. Si la cuadricula base sigue sin aparecer, compruebe el umbral
para ver cuadriculas base en la seccion Cuadriculas del cuadro de didlogo Preferencias. Para ver la cuadricula, es posible
que necesite aumentar el marco o reducir el nivel de umbral.

Determinacion de recuentos de palabras y caracteres

1 Sitde el punto de insercion en un marco de texto para ver los recuentos de todo el enlace de marcos (el articulo) o
seleccione el texto para ver sélo los recuentos del texto seleccionado.

2 Elija Ventana > Informacion para ver el panel Informacion.

El panel Informacién muestra el nimero de caracteres, palabras, lineas y parrafos de un marco de texto. También
aparece la posicion del punto de insercion en el marco de texto.

Mas temas de ayuda

“Informacion general del panel Informacion” en la pagina 48

Trabajar con idiomas adicionales

Puede asignar idiomas a textos diferentes. Asignar el idioma apropiado al texto es especialmente util para la revision
de ortografia y la separacidn de silabas. (Consulte “Asignacion de un idioma al texto” en la pagina 256).

Si tiene que trabajar con texto asidtico, hay disponibles versiones especiales de InDesign para japonés, chino
simplificado, chino tradicional y coreano. Estas versiones le permiten crear cuadriculas de marco y maquetacion para
componer caracteres de varios bytes, e incluyen diversas funciones para dar formato a texto de varios bytes, ademas
de fuentes adicionales.

De forma similar, una version especial de InDesign esta disponible para dar formato a los idiomas de Oriente Medio,
como hebreo, arabe, farsi y urdu, que usan el formato de texto de derecha a izquierda. Esta version se llama InDesign ME.

Para obtener mas informacion sobre la compra de InDesign ME o una version para idioma asiatico de InDesign, visite
el sitio Web de Adobe.

Adicion de texto a marcos

Adicion de texto a un documento

Para afiadir texto a un documento, puede introducirlo, pegarlo o colocarlo desde una aplicacion de procesamiento de
texto. Si la aplicacion de procesamiento de texto admite la funcion de arrastrar y colocar, también puede arrastrar el
texto hasta los marcos de InDesign. En el caso de grandes cantidades de texto, el comando Colocar es el mejor método
para anadir texto a un documento. InDesign admite varios formatos de procesamiento de texto, hojas de calculo y
archivos de texto.

Al colocar o pegar texto, no es necesario crear primero un marco de texto; InDesign creard uno automaticamente.

Si coloca texto, puede seleccionar Mostrar opciones de importacion para determinar si el texto importado mantiene

los estilos y el formato. Antes de pegar texto, puede seleccionar Toda la informacion o Sélo texto en las preferencias

de administracion del portapapeles para determinar si el texto pegado incluye informacién adicional, como muestras
y estilos.
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Si el texto importado estd resaltado en color rosa, verde u otro color, quizds tenga activadas una o varias opciones de
preferencias de composicion. Abra la seccion Composicién del cuadro de didlogo Preferencias y compruebe las
opciones activadas en Resaltado. Por ejemplo, si el texto pegado presenta fuentes no disponibles, se resaltard en rosa.

Mas temas de ayuda

“Colocacion (importacion) de texto” en la pagina 133

“Trabajar con fuentes no disponibles” en la pagina 246

Introduccion de texto en un documento
1 Para colocar el punto de insercion dentro del marco de texto, realice uno de los pasos siguientes:

« Con la herramienta Texto T , arrastre el puntero para crear un marco de texto o haga clic en un marco de texto
existente.

+ Con una herramienta de seleccion, haga doble clic en un marco de texto existente. La herramienta Texto se
selecciona automaticamente.

2 Empiece a escribir.

Si creé un marco de texto en una pagina maestra, mantenga pulsadas las teclas Ctrl+Mayus (Windows) o
Comando+Mayts (Mac OS) y haga clic en el marco de la pagina del documento. Con ello se crea una copia del marco
de pagina maestra en la pagina del documento. Luego use la herramienta Texto para afiadir texto al marco
seleccionado.

Introduccién de texto en caracteres asiaticos usando entrada integrada

1 Elija Edicién > Preferencias > Tipo avanzado (Windows) o InDesign > Preferencias > Tipo avanzado (Mac OS).
2 Seleccione Usar entrada integrada para texto no latino y, a continuacion, haga clic en OK.

Puede utilizar un método de entrada del sistema, si esta disponible, para afladir caracteres de 2 y 4 bytes. Este método
es muy util para escribir caracteres asidticos.

Insercion de texto falso
InDesign permite anadir texto falso, ficilmente reemplazable por texto real. Al afadir texto falso podra tener una

perspectiva mas completa del disefio del documento.

1 Usela herramienta Seleccidn para seleccionar uno o varios marcos de texto, o la herramienta Texto para hacer clic
en un marco de texto.

2 Elija Texto > Llenar con texto falso.

Si afiade texto falso a un marco enlazado con otros marcos, dicho texto se anade al principio del primer marco (si todos
los marcos estan vacios) o al final del texto existente (si ya hay texto en los marcos enlazados) hasta el final del ultimo
marco enlazado.

Para quitar o sustituir texto falso, haga doble clic en un marco del enlace, elija Edicién > Seleccionar todo y, a
continuacion, elimine el texto.

Para cambiar el texto que se utiliza como texto falso, cree un archivo de texto con el texto que desea utilizar, némbrelo
TextoFalso.txt y gudrdelo en la carpeta de la aplicacion.
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Pegar texto

Si al pegar texto en InDesign el punto de insercion no estd dentro de un marco de texto, se crea un marco de texto sin
formato. Si el punto de insercién estd dentro de un marco de texto, el texto se pegara dentro de ese marco. Si al pegar
tiene texto seleccionado, el texto pegado sobrescribira al seleccionado.

Mas temas de ayuda

“Arrastrar y colocar texto” en la pagina 132

Pegar texto desde otra aplicacion

1 Para conservar el formato y la informacion, como estilos y marcadores de indice, abra la seccion Administracion
del portapapeles del cuadro de didlogo Preferencias y, en Pegar, seleccione Toda la informacion. Para eliminar estos
elementos, asi como cualquier otro formato al pegar, seleccione Sdlo texto.

2 Corte o copie texto en otra aplicacién o en un documento de InDesign.

3 Silo desea, seleccione texto o haga clic en un marco de texto. De lo contrario, el texto se pegara en su propio marco
nuevo.

4 Realice una de las acciones siguientes:

« Elija Edicién > Pegar. Si el texto pegado no incluye todo el formato, quizas deba cambiar la configuracién en el
cuadro de didlogo Opciones de importacién para los documentos RTF.

« Elija Edicién > Pegar sin formato. (La opcién Pegar sin formato aparece atenuada si pega texto desde otra
aplicacion cuando la opcidn Solo texto esta seleccionada en las preferencias de administracion del portapapeles).

También puede arrastrar texto desde otra aplicacion y colocarlo en un documento InDesign, o bien insertar un

archivo de texto o de procesamiento de texto en un documento InDesign directamente desde el Explorador de
Windows o Finder de Mac OS. El texto se afiadird a un marco nuevo. La accion de pulsar Maytis y arrastrar elimina el
formato. La opcion seleccionada en la seccion Administracién del portapapeles del cuadro de didlogo Preferencias
determina si se conserva informaciéon como marcadores de indice o muestras.

Ajuste automatico del espaciado al pegar texto

Al pegar texto, es posible afadir o eliminar espacios automaticamente, segun el contexto. Por ejemplo, si corta una
palabra y a continuacion la pega entre dos palabras, aparece un espacio antes y después de ella. Si pega la palabra al
final de una frase y antes del punto final, no se afiadira un espacio.

1 Elija Edicién > Preferencias > Texto (Windows) o InDesign > Preferencias > Texto (Mac OS).

2 Seleccione Ajustar espaciado autométicamente al cortar y pegar palabras y, a continuacion, haga clic en OK.

Arrastrar y colocar texto

Puede usar el ratén para arrastrar y colocar texto en el Editor de articulos o en la vista Maquetacion. Incluso puede
arrastrar texto desde el editor de articulos a la ventana de maquetacion (o viceversa) o a algunos cuadros de didlogos,
como Buscar/Cambiar. Si arrastra el texto desde un articulo bloqueado o registrado, el texto no se mueve sino que se
copia. También puede copiar texto o crear un nuevo marco al arrastrar y colocar texto.

Jeff Witchel ofrece un tutorial de video sobre arrastrar y soltar en Using InDesign Drag and Drop Text.

1 Para poder arrastrar y colocar, elija Edicion > Preferencias > Texto (Windows) o InDesign > Preferencias > Texto
(Mac OS), seleccione Activar en vista de maquetacion o Activar en el Editor de articulos (InDesign) o Activar en
vista de galera/articulo (InCopy) y, a continuacion, haga clic en OK.

2 Seleccione el texto que desea mover o copiar.


http://www.layersmagazine.com/using-indesign-drag-and-drop-text.html
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3 Mantenga el cursor sobre el texto seleccionado hasta que se convierta en el icono de arrastrar y colocar *1 y arrastre
el texto.

Al hacerlo, el texto seleccionado permanece en el mismo sitio pero una barra vertical indica dénde aparecera el texto
cuando suelte el botdn del raton. La barra vertical aparece en cualquier cuadro de texto sobre el que arrastre el raton.

4 Realice una de las acciones siguientes:

« Para colocar el texto en una nueva ubicacidn, sitde la barra vertical en el lugar en el que desea que aparezca el texto
y suelte el botdn del ratén.

« Para colocar el texto en un nuevo marco, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) después
de iniciar la accién de arrastrar y, a continuacion, suelte el botdn del ratén antes de soltar la tecla.

« Para colocar el texto sin formato, mantenga pulsada la tecla Mayus después de iniciar la accién de arrastrar y, a
continuacion, suelte el boton del ratén antes de soltar la tecla.

« Para copiar al texto, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) después de iniciar la acciéon de
arrastrar y, a continuacion, suelte el botén del ratén antes de soltar la tecla.

También puede utilizar una combinacion de estas teclas modificadoras. Por ejemplo, para copiar texto sin formato
en un nuevo marco, mantenga pulsadas las teclas Alt+Mayus+Ctrl (Windows) u Opcion+Mayiis+Comando
(Mac OS) después de iniciar la accién de arrastrar.

Si el texto que desea colocar no tiene el espaciado apropiado, seleccione la opcion Ajustar espaciado automaticamente
en la seccién Texto del cuadro de didlogo Preferencias.

Mas temas de ayuda

“Pegar texto” en la pagina 132

Colocacion (importacion) de texto

Al colocar un archivo de texto o de hoja de célculo, puede especificar opciones para determinar el formato del texto
importado.

Para consultar un tutorial de video sobre como importar contenido a InDesign, visite www.adobe.com/go/vid0067 _es.
Para ver un tutorial de video sobre la colocacion y el ajuste del texto, consulte www.adobe.com/go/Irvid4278_id_es.

1 (Opcional) Para crear vinculos a los archivos colocados, haga clic en Administracion de archivos en el cuadro de
didlogo Preferencias y seleccione Crear vinculos al colocar texto y archivos de hoja de calculo.

Al seleccionar esta opcion se crea un vinculo al archivo colocado. Puede usar el panel Vinculos para actualizar, volver
avincular o eliminar vinculos a archivos de texto. No obstante, si aplica formato a texto vinculado en InDesign, puede
que dicho formato no se conserve al actualizar el vinculo. Si esta opcion no estd seleccionada, los archivos de texto y
de hoja de calculo se incrustan (no se vinculan).

2 Realice una de las acciones siguientes:

+ Para crear un nuevo marco para el texto colocado, asegtirese de que no haya ningun punto de insercion ni texto o
marcos seleccionados.

« Para afadir texto a un marco, use la herramienta Texto T para seleccionar texto o colocar el punto de insercién.

« Parareemplazar el contenido de un marco existente, use una herramienta de seleccion para seleccionar el marco.
Si el marco esta enlazado, aparece un cursor de texto cargado.

Si mediante este método reemplaza por error un archivo de texto o un grdfico, elija Edicion > Deshacer, y haga clic o
arrastre el puntero para crear un marco de texto.

3 Elija Archivo > Colocar.


http://www.adobe.com/go/vid0067_es
http://www.adobe.com/go/lrvid4278_id_es
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4 Seleccione Reemplazar elemento seleccionado si desea que el archivo importado sustituya el contenido de un marco
seleccionado, sustituya el texto seleccionado o se aitada al marco de texto en el punto de insercién. Deseleccione
esta opcion para ajustar el archivo importado en un marco nuevo.

5 Seleccione Mostrar opciones de importacion y, a continuacion, haga doble clic en el archivo que desea importar.
6 Defina las opciones de importacion y, a continuacién, haga clic en OK.

Si atin no designo ningtiin marco como receptor de texto, el puntero se transformara en un icono de texto cargado, listo
para ajustar texto donde se haga clic o se arrastre.

Si recibe un mensaje de alerta que le indica que no se ha encontrado el filtro solicitado, es posible que esté intentando
colocar un archivo de otra aplicacién de procesamiento de texto o de una versién anterior de Microsoft® Word como
Word 6. Abra el archivo en la aplicacion original y guardelo como RTF para conservar la mayor parte de los atributos
de formato.

Si el documento de Microsoft Excel importado muestra puntos rojos en las celdas, ajuste los atributos de texto o de
tamano de celda para que el contenido desbordado sea visible. También puede colocar el archivo como texto tabulado
sin formato y después convertir el texto tabulado en una tabla.

Mas temas de ayuda

“Ajuste manual o automatico del texto” en la pagina 142

“Vinculacion o incrustacion de archivos de texto importados” en la pagina 139
“Conversion de estilos de Word a estilos de InDesign” en la pagina 199
“Trabajar con fuentes no disponibles” en la pagina 246

“Apertura de archivos de QuarkXPress en InDesign” en la pagina 111

Video sobre como importar contenido

Acerca de los filtros de importacion

InDesign importa la mayoria de los atributos de formato de caracter y parrafo de los archivos de texto, pero ignora la
mayor parte de la informacién de maquetacién de pagina, como los valores de margen y columna (que puede definir
en InDesign). Tenga en cuenta lo siguiente:

+ Normalmente, InDesign importa toda la informacién de formato especificada en la aplicacion de procesamiento
de texto, excepto la informacion de funciones de procesamiento de texto no disponibles en InDesign.

+ InDesign puede aiadir los estilos importados a su lista de estilos para el documento. Aparece el icono de un
disco I&l junto alos estilos importados. (Consulte “Conversioén de estilos de Word a estilos de InDesign” en la
pagina 199).

« Las opciones de importacion aparecen al seleccionar Mostrar opciones de importacion en el cuadro de didlogo
Colocar, o al importar un archivo de Excel. Si esta opcidn no esta seleccionada, InDesign utiliza las tltimas opciones
utilizadas para un documento similar. Las opciones definidas se seguiran aplicando hasta que se modifiquen.

+ SiInDesign no encuentra un filtro que reconozca los archivos por su tipo o extension, aparecera un mensaje de
alerta. Para obtener resultados 6ptimos en Windows, utilice la extension estandar (como .doc, .docx, .txt, .rtf, xls
o0 xlsx) para el tipo de archivo que vaya a importar. Puede abrir el archivo en su aplicacion original y guardarlo con
un formato distinto, como RTF o sdlo texto.

Si desea obtener mds informacién sobre la importacion de filtros, consulte el archivo PDF Léame sobre filtros en
www.adobe.com/go/lr_indesignfilters_cs5_es.


http://www.adobe.com/go/vid0067_es
http://www.adobe.com/go/lr_indesignfilters_cs5_es
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Opciones de importacion de Microsoft Word y RTF

Si selecciona Mostrar opciones de importacion al colocar un archivo de Microsoft Word o un archivo RTF, podra
elegir entre las opciones siguientes:

Texto de Tabla de contenido Importa la tabla de contenido como parte del texto del articulo. Estas entradas se
importan como solo texto.

Texto de indice Importa el indice como parte del texto del articulo. Estas entradas se importan como sdlo texto.

Notas al pie de pagina Importa las notas al pie de pagina de Word. Las notas al pie de pagina y las referencias se
conservan, pero se vuelven a numerar segin la configuracion de notas al pie de pagina del documento. Si las notas al
pie de pagina de Word no se importan correctamente, intente guardar el documento de Word con formato RTF e
importar el archivo RTF.

Notas al final Importa las notas al final como parte del texto al final del articulo.

« »

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipograficas (“ ) y apostrofos (°)

tipograficos en lugar de comillas (" ") y apostrofos (') rectos.

Quitar estilos y formato de texto y tablas Elimina el formato, como el tipo de fuente y el color y estilo del texto del
texto importado, incluido el texto de tablas. Si esta opcion estd seleccionada, los estilos de parrafo y los graficos
integrados no se importan.

Conservar cambios locales Si elige eliminar estilos y formato de texto y tablas, puede seleccionar esta opcidn para
mantener el formato de caracter, por ejemplo, negrita y cursiva, aplicado a una parte de un pérrafo. Deseleccione esta
opcion para eliminar todo el formato.

Convertir tablas a Si elige eliminar estilos y formato de texto y tablas, puede convertir las tablas a tablas basicas y sin
formato o a texto sin formato y delimitado por tabulaciones.

Si desea importar texto sin formato y tablas formateadas, importe el texto sin formato y, a continuacién, copie las tablas
de Word y péguelas en InDesign.

Conservar estilos y formato de texto y tablas Conserva el formato del documento de Word en el documento de
InDesign o de InCopy. Puede usar las otras opciones que aparecen en la seccidn Formato para determinar la forma en
la que desea conservar los estilos y el formato.

Saltos de pagina manuales Determina la manera en que se formatean los saltos de pagina del archivo de Word en
InDesign o en InCopy. Seleccione Conservar saltos de pagina para utilizar los mismos saltos de pagina que en Word,
o seleccione Convertir a saltos de columna o Sin saltos.

Importar graficos integrados Conserva los graficos integrados del documento de Word en InDesign.

Importar estilos no usados Importa todos los estilos del documento de Word, incluso si los estilos no se aplican al
texto.

Convertir vifietas y nimeros en texto Importa vifietas y niimeros como caracteres reales, y conserva la apariencia del
parrafo. Sin embargo, en las listas numeradas, los numeros no se actualizan automaticamente al cambiar los elementos
de la lista.

Control de cambios Al seleccionar esta opcion, las marcas del control de cambios del documento de Word aparecen
en el documento de InDesign. En InDesign, puede ver el control de cambios en el editor de articulos.

Importar estilos automaticamente Importa estilos del documento de Word en el documento de InDesign o de
InCopy. Si aparece un triangulo de advertencia amarillo junto a la opcién Conflictos de nombre de estilo, uno o mas
estilos de parrafo o caracter del documento de Word tienen el mismo nombre que un estilo de InDesign.

Para determinar la forma en que desea resolver estos conflictos, seleccione una opcion de los ments Conflictos de
estilos de parrafo y Conflictos de estilos de cardcter. Si elige la opcion Utilizar definicion de estilo de InDesign, el texto
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del estilo importado se formatea en funcién del estilo de InDesign. Si elige la opcion Redefinir estilo de InDesign, el
texto del estilo importado se formatea en funcion del estilo de Word y cambia el texto de InDesign existente por el
estilo de Word. Si elige Cambiar nombre automaticamente, los estilos de Word importados cambian de nombre. Por
ejemplo, si InDesign y Word tienen un estilo de subtitulos, el nombre del estilo de Word importado cambia a
Estilo_de_subtitulos_wrd_1 al seleccionar esta opcion.

Nota: InDesign convierte los estilos de pdrrafo y cardcter, pero no los estilos de listas numeradas y con vifietas.

Personalizar importacion de estilo Use el cuadro de didlogo Asignacion de estilo para seleccionar el estilo de InDesign
que desea utilizar para cada estilo de Word en el documento importado.

Guardar ajuste Almacena las opciones de importacion de Word actuales para volver a usarlas posteriormente.
Especifique las opciones de importacion, haga clic en Guardar ajuste, escriba el nombre del valor y, a continuacion,
haga clic en OK. La préxima vez que importe un estilo de Word, puede seleccionar el ajuste preestablecido creado en
el menu Valor. Haga clic en Definir como valor predeterminado si desea que el ajuste preestablecido seleccionado se
utilice para futuras importaciones de documentos de Word.

Opciones de importacion de archivos de texto
Si selecciona Mostrar opciones de importacion al colocar un archivo de texto, podra elegir entre las opciones

siguientes:

Conjunto de caracteres Especifica el conjunto de caracteres del lenguaje informatico (como ANSI, Unicode UTFS8 o
Windows CE) que se utilizé para crear el archivo de texto. La opcién predeterminada es el conjunto de caracteres que
corresponde a la plataforma y al idioma por defecto de InDesign o de InCopy.

Plataforma Especifica si el archivo se cre6 con Windows o Mac OS.
Definir diccionario como Especifica el diccionario que debe utilizar el texto importado.

Retornos de carro adicionales Especifica como se importan los saltos de linea adicionales. Elija Quitar al final de cada
linea o Quitar entre parrafos.

Reemplazar Sustituye el nimero de espacios especificado por una tabulacion.

« »

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipogréficas (
tipograficos en lugar de comillas (" ") y apostrofos (') rectos.

) y apdstrofos ()

Opciones de importacion de Microsoft Excel

Puede elegir una de estas opciones al importar un archivo de Excel:
Hoja Especifica la hoja de célculo que se debe importar.
Vista Especifica si se debe importar cualquier vista personalizada almacenada o ignorar las vistas.

Rango de celda Especifica el intervalo de celdas, con dos puntos (:) para designar el intervalo (por ejemplo, A1:G15).
Si hay intervalos sin nombre en la hoja de célculo, los nombres aparecen en el ment Rango de celda.

Importar celdas ocultas no guardadas en vista Incluye todas las celdas formateadas como ocultas en la hoja de calculo
de Excel.

Tabla Indica el aspecto de la informacién de la hoja de calculo en el documento.

+ Tablaformateada InDesign intenta conservar el mismo formato utilizado en Excel, si bien puede que no sea
posible conservar el formato del texto de cada celda. Si la hoja de calculo estd vinculada en lugar de incrustada, al
actualizar el vinculo se ignora el formato aplicado a la tabla en InDesign.
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+ Tabla no formateada La tabla se importa sin ninguno de los atributos de formato de la hoja de célculo. Cuando esta
opcion estd seleccionada, puede aplicar un estilo de tabla a la tabla importada. Si formatea el texto con estilos de parrafo
y cardcter, se conserva el formato aunque se actualice el vinculo a la hoja de calculo.

+ Texto tabulado no formateado La tabla se importa como texto delimitado por tabulaciones, que puede convertir
en una tabla en InDesign o InCopy.

+ Formateado sélo una vez InDesign conserva el mismo formato usado en Excel durante la importacion inicial. Sila
hoja de calculo esta vinculada en lugar de incrustada, los cambios de formato aplicados en la hoja de calculo no se
tienen en cuenta en la tabla vinculada al actualizar el vinculo. Esta opcion no esta disponible en InCopy.

Estilo de tabla Aplica el estilo de tabla especificado al documento importado. Esta opcién sdlo estd disponible si
selecciona Tabla no formateada.

Alineacion de celdas Especifica la alineacion de celdas para el documento importado.
Incluir graficos integrados Conserva los graficos integrados del documento de Excel en InDesign.

Numero de posiciones decimales que se incluiran Especifica el numero de lugares decimales de las cifras de la hoja de
calculo.

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipograficas (“ ) y apéstrofos ()
) y apostrofos (') rectos.

"o

tipograficos en lugar de comillas (

Opciones de importacion de texto etiquetado

Se puede importar (o exportar) un archivo de texto que pueda aprovechar las ventajas del formato de InDesign con el
formato de texto etiquetado. Los archivos de texto etiquetado son archivos de texto con informacion que describe el
formato que se desea aplicar con InDesign. El texto etiquetado especificado correctamente es capaz de describir casi
todos los elementos que pueden aparecer en un articulo de InDesign, incluidos todos los atributos de parrafo y
caracter, asi como los caracteres especiales.

Para obtener informacion sobre la especificacion de etiquetas, consulte el archivo PDF sobre texto etiquetado
disponible en www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_es.

Al importar un archivo de texto etiquetado y seleccionar la opcién Mostrar opciones de importacién del cuadro de
dialogo Colocar, las siguientes opciones estaran disponibles:

« »

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipograficas (“ ) y apéstrofos ()

) v apostrofos (') rectos.

"o

tipograficos en lugar de comillas (
Eliminar formato de texto Elimina el formato, como el tipo de fuente y el color y estilo de texto en el texto importado.

Resolver conflictos de estilo de texto usando Especifica el estilo de caracter o de parrafo que debe aplicarse cuando
existe un conflicto entre el estilo del archivo de texto etiquetado y el estilo del documento de InDesign. Seleccione
Definiciéon de documento para utilizar la definicidn existente para ese estilo en el documento de InDesign. Seleccione
Definicién de archivo etiquetado para usar el estilo como se ha definido en el texto etiquetado.

Mostrar lista de etiquetas problematicas antes de colocar Muestra una lista de etiquetas no reconocidas. Cuando
aparece una lista, puede optar por cancelar o continuar con la importacién. Si decide continuar, es posible que el
archivo no tenga el aspecto esperado.

Opciones de importacion para guardar archivos RTF o Word
1 Al colocar un archivo de Word o RTF, compruebe que estd seleccionada la opcién Mostrar opciones de
importacion y elija Abrir.

2 En el cuadro de didlogo Opciones de importacion, especifique la configuracion deseada.

3 Haga clic en Guardar valor, escriba un nombre para el valor y haga clic en OK.
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4 (Opcional) Haga clic en Definir como valor predeterminado para utilizar el valor cada vez que importe un archivo
de ese tipo.

Luego, puede seleccionar valores personalizados en el ment Valor del cuadro de didlogo Opciones de importacién
cada vez que abra un archivo de Word o RTF.

Importacion de documentos de Buzzword
Buzzword es un editor de texto basado en Web que permite a los usuarios crear y almacenar archivos de texto en un

servidor Web. En InDesign CS5, puede importar y exportar texto desde documentos de Buzzword.

Cuando importa un documento de Buzzword, en el servidor se crea un vinculo con URL al documento. Si el
documento de Buzzword se actualiza en otra aplicacion que no es InDesign, puede usar el panel Vinculos para
actualizar la version importada en InDesign. No obstante, asi se eliminan los cambios que haya realizado al texto de
Buzzword en InDesign.

Para ver un de video sobre la importacién de documentos de Buzzword, visite www.adobe.com/go/lrvid5157_id_es.
Nota: la aplicacién Buzzword de Acrobat.com sélo estd disponible en inglés, francés y alemdn.
1 Elija Archivo > Colocar desde Buzzword.

2 Sino ha iniciado sesion en CS Live, haga clic en Sign In (Iniciar sesion), especifique su direccion de correo
electrénico y contrasefia y haga clic en Sign In (Iniciar sesion).

Cuando inicie sesion, el cuadro de didlogo Place Buzzword Documents (Colocar documentos de Buzzword)
mostrard una lista de los documentos de Buzzword que puede importar.

3 Seleccione los documentos que desee importar o pegue la URL del documento de Buzzword en el campo Paste URL
(Pegar URL).

4 Seleccione una de las opciones siguientes y, a continuacion, haga clic en OK.
Mostrar opciones de importacion Si selecciona esta opcion, el cuadro de didlogo Opciones de importacién de

Buzzword aparece antes de colocar el archivo.

Reemplazar elemento seleccionado Seleccione esta opcion para reemplazar el objeto seleccionado en el
documento.

Vincular a documento Seleccione esta opcion para crear un vinculo entre el documento de Buzzword y el texto
colocado. Si establece un vinculo y actualiza el documento de Buzzword, el panel Vinculos indica que el archivo se
ha modificado. Si actualiza el vinculo, el texto de InDesign se actualiza. Sin embargo, se perderan los cambios de
formato realizados al texto en InDesign.

5 Siha seleccionado Mostrar opciones de importacion, especifique los ajustes del cuadro de didlogo Opciones de
importacién de Buzzword.

Este cuadro de didlogo incluye la mayoria de opciones disponibles en el cuadro de didlogo Opciones de importacion
RTEF. Consulte “Opciones de importacion de Microsoft Word y RTF” en la pagina 135. Actualmente, Buzzword no
tiene funciones de estilo.

6 Con el cursor de texto cargado, haga clic o arrastre para crear un marco de texto.

Mas temas de ayuda

“Exportacion de contenido a Buzzword” en la pagina 123
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Vinculacion o incrustacion de archivos de texto importados

De forma predeterminada, el texto que coloca en InDesign no esta vinculado al archivo de texto original. No obstante,
si selecciona la opcién Crear vinculos al colocar texto y archivos de hoja de célculo en las preferencias de
Administracion de archivos antes de colocar un archivo, el nombre del archivo de texto aparecera en el panel Vinculos.
Puede utilizar el panel Vinculos para actualizar y administrar el archivo. Al actualizar un archivo de texto vinculado,
se pierden todos los cambios de edicion y formato aplicados en InDesign. Debido a este riesgo, los archivos de texto
vinculado no se actualizan automaticamente cuando se edita el archivo original. Sin embargo, puede usar sin
problemas el panel Vinculos para actualizar contenido o desvincular (incrustar) el archivo.

Creative Mentor ofrece un tutorial de video sobre la vinculacion de archivos de texto en Text files as links.

1 Realice una de las acciones siguientes:
« Para aplicar este cambio a un documento, abra el documento.
« Para aplicar este cambio a todos los documentos nuevos, cierre todos los documentos.

2 Seleccione Edicion > Preferencias > Administracién de archivos (Windows) o InDesign > Preferencias >
Administracion de archivos (Mac OS).

3 Para crear vinculos en archivos colocados, seleccione Crear vinculos al colocar texto y archivos de hoja de célculo.
Si esta opcidn estd activada, use el panel Vinculos para actualizar, volver a vincular o eliminar vinculos. Si estd
desactivada, los archivos de texto estardn incrustados (no vinculados).

Para desvincular (incrustar) un archivo de texto vinculado, seleccionelo en el panel Vinculos y, a continuacion, en el
menii del panel elija Desvincular.

Mas temas de ayuda

“Administracion de los vinculos de graficos” en la pagina 397

“Conversion de estilos de Word a estilos de InDesign” en la pagina 199

Enlace de texto

Enlace de marcos de texto

El texto de un marco puede ser independiente de los demdas marcos o pasar de un marco a otro que esté conectado con
el primero. Para pasar de un marco a otro conectados (denominados también cuadros de texto), debe conectar los
marcos antes. Los marcos conectados pueden encontrarse en la misma pagina o el mismo pliego, o bien en otra pagina
del documento. El proceso de conectar texto de un marco a otro se denomina enlace de texto. También se denomina
vinculacion de marcos de texto o vinculacion de cuadros de texto.

Cada marco de texto contiene una casilla de entrada y una casilla de salida, utilizadas en la conexién con otros marcos.
Una casilla de entrada o de salida vacia indica el principio o el final de un articulo respectivamente. Una flecha en una
casilla indica que el marco esta vinculado a otro marco. Un signo mas (+) rojo en una casilla de salida indica que debe
colocarse mas texto en el articulo, pero no hay mas marcos de texto para ello. El texto restante no visible se denomina
texto desbordado.
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Marcos enlazados
A. Casilla de entrada al principio del articulo B. Casilla de salida que indica un enlace con el marco siguiente C. Enlace de texto D. Casilla de
entrada que indica un enlace del marco anterior E. Casilla de salida que indica texto desbordado

Elija Ver > Extras > Mostrar enlaces de texto para ver representaciones visuales de marcos enlazados. Es posible enlazar
marcos aunque no contengan texto.

Mas temas de ayuda

“Adicién de texto a un documento” en la pagina 130

“Movimiento y cambio de tamaio de los marcos de texto” en la pagina 125

Adicion de un nuevo marco al enlace

1 Con la herramienta Seleccién & , seleccione un marco de texto y haga clic en la casilla de entrada o salida para
cargar un icono de texto.

Sihace clic en la casilla de entrada, podra afiadir un marco delante del marco seleccionado; si hace clic en la casilla de
salida, podra afladir un marco detrds del marco seleccionado.

R . .z
: donde desea que aparezca un nuevo marco de texto y, a continuacién, haga

2 Coloque el icono de texto cargado
clic o arrastre el ratén para crear un nuevo marco de texto.

Cuando el icono de texto cargado esté activo, podrd llevar a cabo varias acciones, como pasar o crear pdginas y acercar
o alejar la imagen. Si al enlazar dos marcos cambia de opinion, haga clic en una herramienta del cuadro de
herramientas para cancelar. No se perderd texto.

Adicién de un marco existente al enlace
1 Con la herramienta Seleccidn, seleccione un marco y haga clic en la casilla de entrada o salida para cargar un icono

de texto.

2 Sitte el icono de texto cargado sobre el marco que desee conectar. El icono de texto cargado se convierte en el icono
de enlace.

Adicién de un marco existente a un enlace

3 Haga clic dentro del segundo marco para enlazarlo con el primero.

Puede afiadir lineas de salto automdticas del tipo “continiia en” o “contintia desde” para poder seguir los articulos
enlazados cuando pasan de un marco a otro. (Consulte “Adicion de niimeros de pdgina automdticos para saltos de
articulo” en la pdgina 94).
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Adicién de un marco en una secuencia de marcos enlazados
1 Con la herramienta Seleccion, haga clic en la casilla de salida del articulo donde desee afiadir un marco. Cuando

suelte el boton del raton, aparecerd un icono de texto cargado.

2 Arrastre para crear un nuevo marco o seleccione otro marco de texto. InDesign enlaza el marco en la serie de
marcos vinculados que contienen el articulo.

Adicién de un marco en un enlace (arriba) y resultado (abajo)

Desenlace de marcos de texto

Si desenlaza un marco de texto, elimina la conexion entre éste y los marcos posteriores del enlace. El texto que haya
aparecido anteriormente en los marcos pasara a ser texto desbordado (el texto no se elimina). Los marcos posteriores
estaran vacios.

% Realice uno de los pasos siguientes con la herramienta Seleccion:
+ Haga doble clic en una casilla de entrada o salida para eliminar la conexién entre marcos.

+ Haga clic en una casilla de entrada o de salida que indique un enlace con otro marco. Por ejemplo, en un enlace de
dos marcos, haga clic en la casilla de salida del primer marco o en la casilla de entrada del segundo marco. Sitde el
icono de texto cargado sobre el marco anterior o posterior para mostrar el icono de desenlace '%i. Haga clic en el
marco que desee eliminar desde los enlaces.

Eliminacién de un marco del enlace

Para separar un articulo en dos, corte el texto que colocard en el segundo articulo, elimine la conexion entre los marcos
y pegue el texto en el primer marco del segundo articulo.

Cortar o eliminar marcos de texto enlazados

Siempre que corta o elimina marcos de texto, el texto no se elimina sino que permanece en el enlace.
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Cortar un marco de un enlace

Puede cortar un marco del enlace y pegarlo en otro lugar. El marco se eliminara con una copia del texto, pero éste no
se elimina del articulo original. Si corta y pega una serie de marcos de texto enlazados al mismo tiempo, los marcos
pegados conservaran la conexiones entre si, pero perderan la conexién con los demds marcos del articulo original.

1 Con la herramienta Seleccidn, seleccione uno o varios marcos (para seleccionar varios objetos, pulse Mayts y haga
clic).

2 Elija Edicién > Cortar. El marco desaparece y el texto que contenia se ajusta al cuadro siguiente del articulo. Si corta
el dltimo marco del articulo, el texto se almacena como texto desbordado en el cuadro anterior.

3 Sidesea utilizar el marco desconectado en otra parte del documento, vaya a la pagina en la que desee que aparezca
el texto y elija Edicién > Pegar.

Eliminacion de un marco de un enlace

Al eliminar un marco de texto que forma parte de un enlace, no se elimina el texto: se desborda o se ajusta en el cuadro
siguiente. Si el marco de texto no esta conectado a ningtin otro marco, se eliminan el marco y el texto.

1 Para seleccionar el marco de texto, realice uno de estos pasos:
+ Con una herramienta de seleccién, haga clic en el marco.
+ Conlaherramienta Texto, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic en el marco.

2 Pulse Retroceso o Eliminar.

Ajuste manual o automatico del texto

El puntero se convierte en un icono de texto cargado

después de colocar el texto o hacer clic en una casilla de
entrada o salida. El icono de texto cargado le permite ajustar texto en las paginas. Si mantiene pulsada una tecla
modificadora, puede determinar el ajuste del texto. Elicono de texto cargado cambia de aspecto dependiendo del lugar
en el que se coloca.

Al situar el icono de texto cargado sobre un marco de texto, el icono aparece entre paréntesis %

Al situar el icono de
texto cargado junto al punto de ajuste de una guia o cuadricula, el puntero negro pasa a ser blanco

Puede ajustar texto usando cuatro métodos:

Método Descripcion

Afade un marco de texto cada vez. Vuelva a cargar el icono de texto
para seguir ajustando texto.

Ajuste manual de texto

Funciona como el ajuste de texto manual, a excepcion de que el
puntero se transforma en un icono de texto cargado cada vez que se
llega al final de un marco, hasta que se ajusta todo el texto en el
documento.

Ajuste semiautomatico de text ' , pulse Alt (Windows) u Opcion

(Mac 0OS) al hacer clic.

Anade paginas y marcos hasta que se ajusta todo el texto en el

Ajuste automatico de texto bU‘l , pulse Mayus + clic.

documento.

Ajuste automatico de pagina fija *, pulse Mayus+Alt (Windows) o

Mayus+Opcion (Mac OS) al hacer clic.

Lleva todo el texto al documento afladiendo marcos seguin sea
necesario pero sin afadir paginas. El texto restante se desborda.

Para ver un tutorial de video sobre la colocacion y el ajuste del texto, consulte www.adobe.com/go/lrvid4278_id_es.
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Ajuste manual de texto
1 Use el comando Colocar para seleccionar un archivo o haga clic en la casilla de salida [#] de un marco de texto
seleccionado.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Sitte el icono de texto cargado en cualquier parte dentro de un marco o un trazado existente y, a continuacion, haga
clic. El texto se ajusta en el marco y en cualquier otro marco vinculado a éste. Observe que el texto siempre empieza
a rellenar el marco por la columna superior izquierda, incluso si hace clic en otra columna.

« Sitte el icono de texto cargado en una columna para crear un marco de texto con la misma anchura. La parte
superior del marco aparecerd donde haga clic.

+ Arrastre el icono de texto cargado para crear un marco de texto con la anchura y la altura del 4rea que defina.

3 Sihay mas texto para colocar, haga clic en la casilla de salida y repita los pasos 1 y 2 hasta que se haya colocado todo
el texto.

Nota: si coloca texto en un marco enlazado con otros marcos, el texto se ajusta automdticamente en los marcos enlazados,
independientemente del método de ajuste de texto que elija.

Ajuste semiautomatico de texto

% Con un icono de texto cargado, pulse Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) y haga clic en una pagina o un marco.

El texto se ajustara de columna a columna, como en el ajuste manual, pero el icono de texto cargado se volvera a cargar
automdticamente después de colocar cada columna.

Ajuste automatico de texto

% Mientras se muestra el icono de texto cargado, mantenga pulsada la tecla Mayus y realice uno de los pasos
siguientes:

« Haga clic con el icono de texto cargado en una columna para crear un marco con la anchura y la altura de esa
columna. InDesign crea nuevos marcos de texto y nuevas paginas del documento hasta que se afiade todo el texto
al documento.

+ Haga clic dentro de un marco de texto basado en un marco de texto maestro. El texto se ajusta automaticamente en
el marco de la pagina del documento y genera nuevas paginas conforme sea necesario con los atributos del marco
maestro. (Consulte “Acerca de las paginas maestras, el orden de apilamiento y las capas” en la pagina 67).

Ajuste automatico de texto sin anadir paginas
% Con un icono de texto cargado, mantenga pulsadas las teclas Mayts+Alt (Windows) o Maytis+Opcién (Mac OS).

Uso de Reflujo de texto inteligente

La funcién Reflujo de texto inteligente permite afiadir o quitar paginas al mismo tiempo que escribe o edita el texto.
Esta funcién resulta ttil al utilizar InDesign como editor de texto y cuando desea que se aftada una nueva pagina
siempre que escriba mas texto del que cabe en la pagina actual. También resulta de utilidad para evitar que haya texto
desbordado o paginas vacias cuando se altera el ajuste del texto por editarlo, por mostrar u ocultar texto condicional
o por realizar cualquier otro cambio en el texto.

Por defecto, la opcidn Reflujo de texto inteligente estd limitada a los marcos de texto maestros, es decir, a los marcos
de texto que hay en una pagina maestra. Si el documento incluye paginas opuestas, los marcos de texto maestros deben
aparecer en las paginas maestras izquierda y derecha y, ademas, deben estar enlazados para que funcione Reflujo de
texto inteligente.
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Pese a todo, es posible cambiar la configuracién de modo que se ailadan o quiten paginas al trabajar con marcos de
texto que no estén basados en paginas maestras. La condicion para que funcione Reflujo de texto inteligente consiste
en que el marco de texto esté enlazado a otro marco de texto de otra pagina (uno como minimo).

La configuracion de Reflujo de texto inteligente se incluye en las preferencias de texto. Esta configuracion se aplica al
documento activo. Si desea cambiar la configuracion por defecto para los documentos nuevos, cierre todos los
documentos y especifique la configuracién adecuada.

1 Elija Edicion > Preferencias > Texto (Windows) o InDesign > Preferencias > Texto (Mac OS).
2 Seleccione Reflujo de texto inteligente.
3 Seleccione cualquiera de las opciones siguientes y, a continuacion, haga clic en OK.

AnRadir paginas a Use esta opcion para determinar donde se crea la nueva pagina. Por ejemplo, supongamos que tiene
un documento de tres paginas con marcos de texto en las dos primeras paginas y un grafico de pagina completa en la
tercera. Puede especificar si, al llegar al final de la segunda pagina, la nueva péagina para el texto se afiade delante o
detras del grifico de pagina completa de la tercera pagina. Seleccione Final del articulo para afadir la pagina nueva
detras de la segunda pagina. Seleccione Final del documento para afiadir la pagina nueva detrés de la pagina con el
grafico.

Si el documento consta de varias secciones, seleccione Final de la seccién para afiadir la pagina al término de la seccién.

Limitar a marcos de texto maestros Si desactiva esta opcién, también se pueden afiadir o quitar paginas al editar
marcos de texto que no estén basados en paginas maestras. A fin de evitar reajustes no deseados del texto, Reflujo de
texto inteligente s6lo se aplica si el marco de texto que edita estd enlazado a, como minimo, otro marco de texto de otra
pagina.

Nota: al usar Reflujo de texto inteligente en marcos de texto que no se basan en pdginas maestras, se afiaden siempre
pdginas con marcos de una sola columna que ocupan toda la pdgina sin tener en cuenta los atributos del marco de texto
al que esté enlazado el marco nuevo.

Conservar pliegos de paginas opuestas Esta opcion determina si se conservan los pliegos de paginas opuestas al
reajustar el texto en medio de un documento. Si esta opcion esta seleccionada y se ajusta el texto por la mitad del
documento, se afiade un nuevo pliego de dos paginas. Si no selecciona esta opcion, se afiade una sola pagina y las
siguientes se reorganizan en consecuencia.

Cuando la maquetacién incluya elementos de disefio especificos del lado derecho o del lado izquierdo del pliego, active
esta opcion. Si las paginas derecha e izquierda son intercambiables, no importa que desactive esta opcién. La opcion
aparece atenuada si no hay paginas opuestas en el documento.

Eliminar paginas vacias Seleccione esta opcion para eliminar paginas al tiempo que edita el texto u oculta condiciones.
Sélo se eliminan paginas en las que el inico objeto sea el marco de texto vacio.

Para comprobar cémo facilita Reflujo de texto inteligente el uso de InDesign como editor de texto, cree un documento

con la opcién Pdginas opuestas desactivada y la opcion Marco de texto maestro seleccionada. En las preferencias de
texto, asegiirese de que estén seleccionadas las opciones Reflujo de texto inteligente y Eliminar pdginas vacias. En la
primera pdgina, mantenga pulsadas las teclas Ctrl+Maytis (Windows) o Comando+Maytis (Mac OS) y haga clic en el
marco de texto maestro para sustituirlo. Cuando escriba suficiente texto como para llenar el marco de texto, se afiade
una pdgina o un marco de texto nuevo automdticamente. Si elimina el texto suficiente, se quita una pdgina.
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Modificacion de texto

Seleccion de texto
% Con la herramienta Texto, realice uno de los pasos siguientes:

+ Arrastre la barra en forma de I del cursor sobre un caracter, una palabra o un bloque de texto entero para
seleccionarlo.

+ Haga doble clic en una palabra para seleccionarla. Los espacios que hay junto a la palabra no se seleccionan.

« Para seleccionar una linea, haga clic tres veces en ella. Sila opcién Hacer tres clics para seleccionar una linea del
cuadro de didlogo Preferencias esta deseleccionada, al hacer tres clics se selecciona todo el parrafo.

« Silaopcién Hacer tres clics para seleccionar una linea esta seleccionada, haga cuatro clics en cualquier punto de un
parrafo para seleccionarlo todo.

+ Haga cinco clics para seleccionar todo el articulo o haga clic en cualquier punto de un articulo y elija Edicion >
Seleccionar todo.

Si no puede seleccionar el texto de un marco, es posible que el marco de texto se encuentre en una capa bloqueada o
en una pagina maestra. Intente desbloquear la capa o ir a la pagina maestra. El marco de texto también puede estar
debajo de otro marco de texto o de un objeto transparente. Consulte “Seleccién de texto en un marco cubierto” en la
pagina 145.

Mas temas de ayuda
“Teclas para navegar por texto y seleccionarlo” en la pagina 726

Cambio del resultado que se obtiene al hacer tres clics

1 Elija Edicién > Preferencias > Texto (Windows) o InDesign > Preferencias > Texto (Mac OS).

2 Seleccione Hacer tres clics para seleccionar una linea para que, al hacer clic tres veces, se seleccione una linea (valor
predeterminado). Deseleccione la opcion si desea que, al hacer tres clics, se seleccione un parrafo.

Seleccion de texto en un marco cubierto

1 Con la herramienta Seleccién % , mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic para
seleccionar el marco de texto.

2 Seleccione la herramienta Texto y haga clic dentro del marco de texto o seleccione texto.

Visualizacion de caracteres ocultos (no imprimibles)
1 Elija Texto > Mostrar caracteres ocultos.

2 Silos caracteres ocultos siguen sin aparecer, desactive el modo de previsualizacion. Elija Ver > Modo de pantalla >
Normal; elija Ver > Previsualizar sobreimpresion para deseleccionarlo.

Aparecen caracteres no imprimibles, como los espacios, las tabulaciones, los finales de parrafo, los marcadores de
indice y los finales de articulo. Estos caracteres especiales s6lo pueden verse en una ventana del documento y en la
ventana del editor; no se imprimen ni se pueden ver en formatos del tipo PDF y XML. Los caracteres ocultos aparecen
en el mismo color de la capa.
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Anne Marie Concepcion ofrece una completa lista de caracteres especiales en Free Guide to InDesign Special

Characters.

Lista de caracteres ocultos

Caracter oculto

Qué representa

Fin de parrafo

Retorno de carro automatico (salto de linea)

Espacio

Fin de articulo

Guién opcional

Guién de no separacion

Tab

Tabulacion de sangria derecha

Sangria hasta aqui

Finalizar estilo anidado aqui

Separador

Espacio largo

Espacio corto

Espacio de no separacion

Espacio de no separacién (ancho fijo)

Espacio ultrafino
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Caracter oculto

Qué representa

Sexto de espacio

Espacio fino

Cuarto de espacio

. Tercio de espacio

! Espacio de puntuacién
Espacio para cifra

e Espacio de alineacion

- Salto de columna

bt Salto de marco

* Salto de pagina

Salto de péagina impar

Salto de péagina par

Salto de linea forzado

Nota de InCopy

DIEEND

Nota de InCopy (en editor de articulos)

Marcador de posicion (InCopy sélo)

S

Marcador de indice

Marcador de indice (en editor de articulos)

Texto condicional oculto

Texto condicional oculto (en editor de articulos)

Marcador o marcador de destino de hipervinculo (a menudo
un anclaje de texto)

{Ecy

Marcador o marcador de destino de hipervinculo (en editor de
articulos)

(&0

Destino de hipervinculo (en editor de articulos)

Parrafo de referencia cruzada

Hipervinculo de referencia cruzada (en Editor de articulos)

Objeto anclado

USO DE INDESIGN CS5
Texto
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Caracter oculto Qué representa
i Objeto anclado (en editor de articulos)
Etiqueta XML
X Etiqueta XML (en editor de articulos)
Nota al pie de pagina (en editor de articulos)
b |:| Tabla (en editor de articulos)
T File fane) Variable (en editor de articulos)
Marcador de indice (en editor de articulos)

Adicién de saltos de columna, marco y pagina

Puede controlar los saltos de columna, marco y pagina insertando caracteres especiales de salto en el texto.

1 Con la herramienta Texto, haga clic para colocar el punto de insercién donde desee que se produzca el salto.
2 Elija Texto > Insertar caracter de salto y, a continuacion, elija una opcion de salto en el submend.

También puede crear saltos con la tecla Intro del teclado numérico. Pulse Intro para insertar un salto de columna,
Mayus+Intro para insertar un salto de marco y Ctrl+Intro (Windows) o Comando+Retorno (Mac OS) para insertar
un salto de pdgina.

Para eliminar un cardcter de salto, elija Texto > Mostrar caracteres ocultos para poder ver caracteres no imprimibles
y, a continuacion, seleccione y elimine el caracter de salto.

Nota: si crea un salto cambiando la configuracion de un pdrrafo (como en el cuadro de didlogo Opciones de separacion)
para crear un salto, el salto se producird antes del pdrrafo que contiene la configuracion. Si crea un salto con un cardcter
especial, el salto se producird inmediatamente después del cardcter especial.

Mas temas de ayuda

“Formas de controlar los saltos de parrafo” en la pagina 262

Opciones de salto

Las siguientes opciones aparecen en el menu Texto > Insertar cardcter de salto:

Salto de columna ~ Lleva el texto a la siguiente columna del marco de texto actual. Si el marco sélo tiene una columna,
el texto pasa al siguiente marco enlazado.

Salto de marco =~ Lleva el texto al siguiente marco de texto enlazado, independientemente de la configuracion de
columnas del marco de texto actual.

Salto de pagina ® Lleva el texto a la siguiente pagina que contenga un marco de texto enlazado con el marco actual.

Salto de pagina impar < Lleva el texto a la siguiente pagina impar que contenga un marco de texto enlazado con el
marco actual.

Salto de pagina par ¥ Lleva el texto a la siguiente pagina par que contenga un marco de texto enlazado con el marco
actual.

Salto de parrafo | Inserta un salto de parrafo (equivale a pulsar Intro o Retorno).
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Salto de linea forzado -~ Genera una linea de separacion donde se inserta el caracter, empezando una nueva linea sin
empezar un nuevo parrafo (es lo mismo que pulsar Mayus+Intro o Mayuds+Retorno). Los saltos de linea forzados
también se denominan retornos de carro automaticos.

Salto de linea opcional ' Indica donde se debe realizar el salto de linea si es necesario. Un salto de linea opcional es
similar a un guién opcional, s6lo que no se afiade un guién en el salto de linea.

Las opciones de salto relacionadas estan disponibles en los cuadros de didlogo Opciones de separacion y Opciones de
estilo de parrafo.

Uso del Editor de articulos

En InDesign se puede editar texto en la pagina de composicién o en la ventana del editor de articulos. Al escribir y
editar texto en una ventana del editor, todo el articulo aparece con el tipo de letra, tamaiio y espaciado especificados
en Preferencias, sin composicion ni formato. El editor de articulos también le permite ver el control de cambios en el
texto.

Cada articulo aparece en distintas ventanas del editor. En el editor de articulos aparece todo el texto del articulo,
incluido el texto desbordado. Puede abrir simultdneamente varias ventanas del editor de articulos, incluidas las
instancias multiples del mismo articulo. Una regla vertical de profundidad indica cudnto texto rellena el marco y una
linea indica dénde se desborda el texto.

Al editar un articulo, los cambios se reflejan en la ventana de composicion. Los articulos abiertos se enumeran en el
menu Ventana. No puede crearse un nuevo articulo en una ventana del editor de articulos.

- | - o x
A —Encabezada 1 oz|| HeCho en Mexico =
Cuerpo Jd "I am giving my dreams shapes and

J texture. while at the same time giving

my Xalapan ancestors new life.”0One of

Jl the most exciting things about

21| vacaticoning in Oaxaca is the large

4| artist commeunity that lives and works |-
|l there. My wife Judith and I traveled 1
J there last May and came home with many

| more pieces for our collection than we
C 55| had ever imagined. Judith is a

J collector by nature. Every square inch

of our tiny Manhattan apartment is -

D Desbordamienta
filled with a treasure from one of our

J/Jtrips. I wanted to experience more
__ovilJthan just the exchange of money with a
J|merchant-1 wanted to meet the artists.
Jd/Having grown up in a family of
dlfzculptors (my father took commissions
J[Jfor his work from around the world). I

Ventana del editor de articulos
A. Estilos de pdrrafo B. Se arrastra el divisor para ajustar el ancho de la columna. C. Regla vertical de profundidad D. Indicador de texto
desbordado

Las tablas se pueden visualizar y editar en el editor de articulos; en éste, el texto se muestra en columnas y filas
secuenciales para facilitar la edicién. Ademads, resulta muy sencillo expandir y contraer las tablas o verlas por filas o por
columnas.

Si activa la opcién Control de cambios, el editor de articulos también muestra el texto que se ha afadido, eliminado o
editado. Consulte “Control y revision de cambios” en la pagina 190.
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Mas temas de ayuda

“Trabajo con tablas en Editor de articulos” en la pagina 300

“Control y revision de cambios” en la pagina 190

Abrir el editor de articulos
1 Seleccione el marco, haga clic en un punto de insercién del mismo o seleccione varios marcos de articulos
diferentes.

2 Elija Edicion > Editar en editor de articulos.

Para abrir otra instancia de la misma ventana del editor, active el editor de articulos y elija Ventana > Disposicion >
Nueva ventana.

Volver a la ventana de composicion
% En el editor de articulos, realice uno de los pasos siguientes:
« Elija Edicién > Editar en composicion. Con este método, la vista de maquetacion muestra la misma seleccion de

texto o la misma ubicacion del punto de insercién que apareci6 por tltima vez en el editor de articulos, y la ventana
del articulo permanece abierta pero se sita detras de la ventana de composicion.

+ Hagaclic enla ventana de composicion. La ventana del articulo permanece abierta pero se sittia detras de la ventana
de composicion.
« Cierre la ventana del editor de articulos.

« Elija el nombre de documento en la parte inferior del ment Ventana.

Mostrar u ocultar elementos del Editor de articulos

Puede mostrar u ocultar la columna de nombre de estilo y la regla de profundidad, expandir o contraer notas al pie de
pagina y también mostrar u ocultar las marcas de salto de parrafo que indican el comienzo de un nuevo parrafo. Esta
configuracion afecta a todas las ventanas abiertas del editor de articulos, asi como a las que se abran posteriormente.

+ Con el Editor de articulos activo, elija Ver > Editor de articulos > Mostrar columna de nombre de estilo u Ocultar
columna de nombre de estilo. También puede ajustar la anchura de la columna de nombre de estilo arrastrando la
barra vertical. Las ventanas del editor que se abran posteriormente tendran el mismo ancho de columna.

+ Con el Editor de articulos activo, elija Ver > Editor de articulos > Mostrar regla de profundidad u Ocultar regla de
profundidad.

+ Con el Editor de articulos activo, elija Ver > Editor de articulos > Expandir todas las notas al pie de pagina o
Contraer todas las notas al pie de pagina.

+ Con el Editor de articulos activo, elija Ver > Editor de articulos > Mostrar marcas de salto de parrafo u Ocultar
marcas de salto de parrafo.

Preferencias del Editor de articulos

Utilice las preferencias de vista del Editor de articulos para cambiar la apariencia del Editor de articulos. Aunque el
editor de articulos suprime todo menos los atributos principales del estilo de texto, se representan algunos objetos y
atributos, incluidos los siguientes:
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Atributo Icono

Tabla ¥ |:|
Objetos integrados Gio
Etiquetas XML X
Variables
Origenes de hipervinculos
Anclajes de hipervinculos K&
Referencia cruzada
Texto condicional oculto III

Nota
Notas al pie de pagina
Marcadores de indice

Texto eliminado P

Texto afadido text

Texto movido

Opciones de visualizacion de texto Elija la fuente, tamafio, interlineado, color de texto y fondo para la visualizacion.
También puede especificar un tema diferente, por ejemplo, seleccionar Sistema clasico para ver el texto en amarillo
sobre fondo negro. Esta configuracion afecta al aspecto del texto en la ventana del editor de articulos, pero no en la
vista de maquetacion.

Activar suavizado Suavice los bordes irregulares del texto, y elija el tipo de suavizado: LCD optimizada, Suave o el
valor Predeterminado, que usa sombras de gris para suavizar texto. La opcién LCD optimizada usa colores, en vez de
sombras de gris, para suavizar texto y funciona mejor en fondos claros con texto en negro. La opcién Suave usa
sombras de gris, pero produce un aspecto mas claro y nitido que la opcién Predeterminado.

Opciones de cursor Cambie la apariencia del cursor de texto. Por ejemplo, seleccione Intermitencia si desea que el
cursor parpadee.

El texto de los marcos integrados no aparece en la ventana principal del editor de articulos, pero puede aparecer en la suya.

Uso de texto condicional

El uso de texto condicional es uno de los posibles métodos para crear versiones diferentes del mismo documento. Una
vez creadas las condiciones, se deben aplicar a los rangos de texto oportunos. Luego, se crean las distintas versiones
mostrando u ocultando las condiciones. Por ejemplo, si va a crear un manual, puede crear condiciones para Mac OS
y para Windows. Antes de imprimir la versién para Mac OS de la guia del usuario, muestre todo el texto al que se
aplique la condicién “Mac” y oculte todo el texto al que se aplique la condicién “Windows”. Después, cuando vaya a
imprimir la versiéon para Windows, invierta las condiciones.
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# Texto condicional =
® [ | [Incondicienal + | [Use ExplorerFinder to-manage
@ [ | windows = your files. Remember, pressing
[ Mac =} CTRL+ALT+ENTERCOM
ID+ + )
opens the Receive dialog box.#

Indicadores: Mostrar b

Bl @

Texto condicional mostrado
A. Todas las condiciones mostradas B. Indicadores de texto condicional

A B
# Texto condicional =
® [ | [ Incondicional P se Explorer to manage your
@ [ | windows = files. Remember, pressing
Mac ] CTRL+ALT+ENTER: opens

the Receive dialog box.#

Indicadores: Mostrar b

Bl @

Texto condicional oculto
A. Condicién “Mac” oculta B. Simbolos de condicion oculta

Las condiciones sdlo se pueden aplicar al texto. Aunque puede convertir en condicionales los objetos anclados, s6lo es
posible hacerlo seleccionando su marcador. Las condiciones se pueden aplicar al texto incluido en celdas de tablas pero
no a las celdas, las columnas ni las filas de las tablas. No puede aplicar condiciones al texto de los articulos de InCopy
bloqueados.

Para ver un tutorial de video sobre el uso del texto condicional, visite www.adobe.com/go/Irvid4026_id_es.

Mas temas de ayuda
“Uso de Reflujo de texto inteligente” en la pagina 143

Planificacion de documentos con texto condicional

A la hora de planificar un proyecto con texto condicional, examine la naturaleza del material y contemple el nimero
de usuarios que se deben turnar para trabajar con el documento en caso de que vaya a entregarlo. Es preciso planificar
un tratamiento coherente del texto condicional a fin de facilitar el uso y el mantenimiento del documento. Para ello,
tenga en cuenta las pautas siguientes.

Numero de versiones Defina el niimero de versiones que deba contener el proyecto final. Por ejemplo, si va a crear el
manual de un programa que se ejecuta tanto en Windows como en Mac OS, conviene generar al menos dos versiones,
una para Windows y otra para Mac OS. Si, para generar estas versiones, piensa afladir comentarios editoriales
salteados por el texto durante el proceso de revision, quiza sea conveniente crear aiin mas versiones: Mac OS con
comentarios, Mac OS sin comentarios, Windows con comentarios y Windows sin comentarios.
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En los documentos que contengan numerosas condiciones, defina conjuntos de condiciones para acelerar su
aplicacion al documento y crear con rapidez las versiones.

Numero de etiquetas de condiciéon Decida cudntas etiquetas de condicion son necesarias para crear las versiones
pertinentes. Cada version de un documento estd definida por su conjunto exclusivo de etiquetas de condicién. Asi, por
ejemplo, la versiéon del manual para Windows terminado se define por tener una etiqueta de condiciéon Windows
visible, una etiqueta de condicién Mac OS oculta y una etiqueta de condicién Comentarios oculta. En este ejemplo,
puede optar por usar una etiqueta de condicidn para los comentarios de Windows y otra distinta para los comentarios
de Mac OS o bien por usar una sola etiqueta de condicién para ambas plataformas.

Organizacion del contenido Evalue hasta qué punto puede ser condicional el texto del documento y cdmo se puede
organizar el material para simplificar su desarrollo y mantenimiento. Por ejemplo, se puede organizar un libro de
manera que el texto condicional se limite a unos pocos documentos. También existe la opcién de guardar versiones de
capitulos concretos en archivos separados en lugar de usar texto condicional y, luego, emplear archivos distintos para
cada una de las versiones del libro.

En ciertos casos, en lugar de condiciones, conviene usar capas independientes que se muestran y ocultan a voluntad,
por ejemplo, en proyectos multilingiies, cada capa incluiria el texto de los distintos idiomas.

Estrategia de etiquetas Determine la unidad mds pequefia posible de texto condicional. Por ejemplo, si un documento
se va a traducir a otro idioma, una oracién completa constituye la cantidad minima de texto condicional. Como el
orden de las palabras se suele alterar en la traslacion, ésta se complicaria demasiado si el texto condicional solo se
aplicara a fragmentos de oraciones.

La incoherencia al aplicar condiciones a espacios y puntuacion puede dar como resultado un espaciado adicional o
palabras con errores ortograficos. Decida si los espacios y la puntuaciéon también son condicionales. Si el texto
condicional empieza o termina por un signo de puntuacion, incliyalo en el texto condicional. Asi resulta més facil leer
el texto cuando se visualiza mds de una version.

Con el fin de evitar problemas de espacios entre las palabras (por ejemplo, que aparezca un espacio fijo seguido de un
espacio condicional), defina unas normas en cuanto a los espacios que siguen al texto condicional (siempre
condicional o nunca).

Para evitar confusiones, decida el orden en que deba aparecer el texto condicional y apliquelo a lo largo de todo el
documento.

indices y referencias cruzadas Al indexar un documento, preste atencion a los marcadores de indice para ver si se
colocan dentro del texto condicional o fuera de él. Tenga presente que los marcadores de indice del texto condicional
oculto no se incluyen en el indice generado.

Si crea una referencia cruzada a un texto condicional, cercidrese de que el texto de origen tenga la misma condicion.
Por ejemplo, si afiade una referencia cruzada en un parrafo “Windows” y el anclaje del texto aparece en una condiciéon
“Mac”, la referencia cruzada no se resuelve cuando la condicién “Mac” esté oculta y se muestra el codigo “TO” junto
a ella en el panel Hipervinculos.

Si crea una referencia cruzada a un parrafo que contenga algtin texto condicional y, mas adelante, cambia la
configuracion de visibilidad de la condicién, actualice la referencia cruzada.

Creacion de condiciones

Las condiciones que se creen se guardan en el documento activo. Si no hay ningin documento abierto en el momento
en que se crea una condicion, ésta aparece en todos los documentos creados en lo sucesivo.

Para que el texto condicional resulte facil de identificar, especifique indicadores de condicién como subrayados
ondulados de color rojo.

1 Elija Ventana > Texto y tablas > Texto condicional para mostrar el panel Texto condicional.
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2 Seleccione Nueva condicion en el menu del panel Texto condicional y escriba un nombre para la condicién.
3 En el grupo Indicador, especifique la apariencia del indicador al que se aplica la condicién.

Por defecto, los indicadores (como las lineas rojas onduladas) se configuran de modo que aparezcan en el documento
pero no se impriman ni se muestren en la salida. En el ment Indicadores del panel Texto condicional, seleccione la
opcidén indicada para ocultar los indicadores o para imprimirlos e incluirlos en la salida, lo cual puede resultar util
durante la revision.

4 Hagaclic en OK.

Aplicacién de condiciones al texto

Es posible aplicar varias condiciones al mismo texto. Por defecto, los indicadores de condicién identifican el texto
condicional. No obstante, si los indicadores estan ocultos, sirvase del panel Texto condicional para averiguar las
condiciones aplicadas al texto actual. Las condiciones aplicadas al texto se acompafian de una marca de verificaciéon
visible. Si la marca de verificacion esta atenuada, significa que la condicién sélo se ha aplicado a parte de la seleccion.

1 Seleccione el texto al que desee aplicar la condicion.

2 En el panel Texto condicional (Ventana > Texto y tablas > Texto condicional), realice una de las siguientes
operaciones:

« Para aplicar una condicion, haga clic en ella o en la casilla que aparece junto a su nombre.

« Paraaplicar una condicién y quitar las demas condiciones aplicadas al texto, pulse la tecla Alt (Windows) o la tecla
Opcién (Mac OS) y haga clic en la condicién.

« Para quitar una condicién, haga clic en la casilla que aparece junto a su nombre para quitar la marca de verificacién.
También puede hacer clic en [Incondicional] para quitar todas las condiciones del texto seleccionado.

Nota: no puede aplicar atajos de teclado a determinadas condiciones. Sin embargo, es posible aplicar condiciones por
medio de Aplicacion rdpida.

Mostrar u ocultar condiciones

Cuando se oculta una condicion, también se oculta todo el texto al que esté aplicada dicha condicién. Esta operaciéon
suele provocar el cambio en la numeracién de las paginas de los documentos o los libros. Use Reflujo de texto
inteligente para afadir o quitar paginas de forma automatica al mismo tiempo que oculta y muestra condiciones.

Por lo general, el texto condicional oculto se pasa por alto en el documento. Asi, el texto oculto no se imprime ni se
exporta, los marcadores de indice del texto condicional oculto no se incluyen en el indice generado y el texto
condicional oculto no se incluye en las busquedas ni en la revisién ortogréfica.

Cuando se oculta una condicion, el texto oculto se concentra en el simbolo de condiciéon oculta . Si selecciona un
texto que contiene el simbolo de condicién oculta y trata de eliminarlo, InDesign le solicita que confirme su deseo de
eliminar el texto condicional oculto. No se pueden aplicar mas condiciones, otros estilos ni diferente formato al texto
condicional oculto.

Si se han aplicado varias condiciones al texto y al menos una de ellas esta visible, el texto no se oculta.

+ Para aplicar una condicion concreta, haga clic en la casilla de visibilidad que aparece junto a su nombre. El icono
de ojo indica que la condicién es visible.

+ Para mostrar u ocultar todas las condiciones, elija Mostrar todo u Ocultar todo en el menu del panel Texto
condicional.
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Uso de conjuntos de condiciones

Los conjuntos de condiciones capturan la configuracion de visibilidad de todas las condiciones, por lo que permiten
aplicar de inmediato distintas representaciones de los documentos. Pongamos como ejemplo un complejo documento
con condiciones de plataforma para Mac OS, Windows XP, Vista y UNIX, con condiciones de idioma para espaol,

inglés, francés y aleman y, por ultimo, con condiciones editoriales como Revision editorial y Comentarios internos. A
la hora de revisar la version para Vista en francés, resulta mas cémodo crear un conjunto que, de una vez, muestre so6lo
las condiciones Vista, Francés y Revision editorial y oculte todas las demas.

Si bien los conjuntos no son imprescindibles para esto, son muy ttiles para alterar con rapidez y confianza la
configuracion de visibilidad de las distintas condiciones.

1 Aplique condiciones al texto como sea necesario.

2 Sino se muestra el menu Definir en el panel Texto condicional, seleccione Mostrar opciones en el menu del panel.
3 En el panel Texto condicional, muestre u oculte las condiciones como convenga.

4 Seleccione Crear nuevo conjunto en el mend Definir, especifique un nombre para el conjunto y haga clic en OK.

El nuevo conjunto aparece como el activo.

5 Realice una de las acciones siguientes:
+ Para aplicar el conjunto de condiciones a un documento, seleccione su nombre en el menu Definir.

+ Para anular un conjunto de condiciones, seleccione el conjunto para activarlo y cambie la configuracion de
visibilidad de cualquiera de las condiciones. Aparece el signo mds (+) junto al conjunto de condiciones. Vuelva a
seleccionar el conjunto para quitar las modificaciones. Elija Redefinir “[conjunto de condiciones]” para actualizarlo
con la nueva configuracion de visibilidad.

+ Para eliminar un conjunto de condiciones, seleccionelo y elija Eliminar “[conjunto de condiciones]”. Al eliminar un
conjunto de condiciones no se eliminan las condiciones del conjunto, ni se eliminan las condiciones de donde estdn
aplicadas.

Administracion de condiciones

% Realice una de las acciones siguientes:

Eliminar condiciones Seleccione una condicion y haga clic en el icono Eliminar condicién situado en la parte inferior
del panel Texto condicional. Especifique la condicién que debe reemplazar la condicion eliminada y haga clic en OK.
La condicion que especifique se aplica a todo el texto al que estaba aplicada la condicion eliminada.

Si desea eliminar varias condiciones, pulse la tecla Mayts y haga clic para seleccionar condiciones contiguas o bien
pulse la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic para seleccionar condiciones que no estén seguidas. A
continuacion, haga clic en el icono Eliminar condicién.

Quitar condiciones del texto La eliminacion de etiquetas de condicidn del texto no es igual que la eliminacion de otras
etiquetas de un documento. Aunque se quite una etiqueta del texto, permanece en el documento por si se desea aplicar
mas adelante.

Primero, seleccione el texto. Para quitar una condicién del texto, haga clic en la casilla que aparece junto a ella para
quitar la marca de verificacion; para quitar todas las condiciones del texto seleccionado, haga clic en [Incondicional].

Cargar (importar) condiciones Elija Cargar condiciones (si solo desea cargar condiciones individuales) o Cargar
condiciones y conjuntos en el menu del panel Texto condicional. Seleccione el documento de InDesign desde el que
desee importar las condiciones y haga clic en Abrir. Las condiciones y los conjuntos cargados reemplazan cualesquier
condicién y conjunto del mismo nombre.

No se pueden cargar condiciones de archivos de InCopy en InDesign, pero las condiciones de los archivos de InDesign
se pueden cargar tanto en InDesign como en InCopy.
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Los conjuntos cargados omiten la configuracién de visibilidad de las condiciones que se encuentren en ese momento
en el panel Texto condicional.

Sincronizar condiciones de libros Para asegurarse de que se emplean las mismas condiciones en todos los documentos
de un libro, cree las condiciones adecuadas en el documento de origen de estilo, seleccione Configuracion de texto
condicional en el cuadro de didlogo Opciones de sincronizacion y, a continuacion, sincronice el libro.

Mostrar u ocultar indicadores de condicion Elija Mostrar u Ocultar en el ment Indicadores del panel Texto
condicional para que se muestren o se oculten los indicadores de condicién. Si sdlo visualiza una version pero desea
saber qué fragmentos son condicionales, haga visibles los indicadores de condicidn. Si mientras repasa la maquetacion
le estorban los indicadores, octltelos. Elija Mostrar e imprimir si desea que los indicadores de condicién se impriman
y aparezcan en la salida.

Cambiar nombres de condiciones En el panel Texto condicional, haga clic en una condicién, espere un momento y,
entonces, haga clic en su nombre para seleccionarla. Escriba otro nombre.

Editar indicadores de condicion En el panel Texto condicional, haga doble clic en una condicién o elija Opciones de
condicion en el mend del panel. Especifique la configuracion de los indicadores y haga clic en OK.

Busqueda y cambio de texto condicional

Use el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar para buscar texto que tenga aplicada al menos una condicién y reemplazarla
por otra condicién o varias.

1 Muestre todo el texto condicional que desee incluir en la busqueda.

El texto oculto se excluye de la busqueda.

2 Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

3 Silos cuadros Buscar formato y Cambiar formato no aparecen en la parte inferior del cuadro de dialogo, haga clic
en Mas opciones.

4 Haga clic en el cuadro Buscar formato para visualizar el cuadro de didlogo Configuracion de busqueda de formato.
En Condiciones, seleccione [Cualquier condicién] para buscar texto en el que se haya aplicado una condicién
cualquiera, seleccione [Incondicional] para buscar texto en el que no se haya aplicado ninguna condicién o bien
seleccione la condicidn o las condiciones concretas que desee buscar. Haga clic en OK.

Esta funcion busca texto que coincida exactamente con las condiciones seleccionadas. Por ejemplo, si selecciona tanto
Condicién 1 como Condicidn 2, no se incluye en los resultados el texto al que sélo se haya aplicado una de ellas, ni
tampoco el texto que tenga aplicada alguna otra condicién aparte de las dos especificadas.

5 Haga clic en el cuadro Cambiar formato para visualizar el cuadro de didlogo Configuracién de cambio de formato.
Especifique otra opcion de formato (por ejemplo, una condicién o un estilo de caracter) y haga clic en OK.

Si selecciona la seccion Condiciones del cuadro de dialogo Configuracion de cambio de formato, la opcion [Cualquier
condicion] no provoca ningtin cambio en el texto condicional encontrado. Esta opcién demuestra su utilidad al aplicar
formatos diferentes como, por ejemplo, un estilo de caracter. Seleccione [Incondicional] para quitar todas las
condiciones del texto encontrado. En caso de que seleccione una condicién concreta, especifique si debe reemplazar
otra condicion aplicada al texto encontrado o anadirse a él.

6 Haga clic en Buscar y, a continuacidn, utilice los botones Cambiar, Cambiar/Buscar o Cambiar todo para
reemplazar la condicion.

156
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Buscar/Cambiar

Informacion general sobre el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar

El cuadro de didlogo Buscar/Cambiar contiene fichas que le permiten especificar lo que desea buscar y cambiar.

Buscar/Cambiar |

Consulta: | [Personalizada] v| A :
A Texto | GREP | Pictograma | Objeto
Buscar:
B !"tl @
Cambiar a:
I
c [~_ @,
D Buscar: | Todos los documentaos v|
%W Tl ke =

Cuadro de didlogo Buscar/Cambiar
A Fichas de Buscar/Cambiar B. Encuentra un cardcter de tabulacion C. Sustituye por un guién largo D. Opciones de biisqueda E. Menii
Metacaracteres

Texto Busque y cambie determinadas apariciones de caracteres, palabras, grupos de palabras o texto con un formato
concreto. También puede buscar y reemplazar caracteres especiales como simbolos, marcadores y caracteres de
espacio en blanco. Las opciones de comodines ayudan a ampliar la busqueda.

GREP Utilice las técnicas de busqueda avanzada basada en patrones para buscar y reemplazar texto y atributos de
formato.

Pictograma Busque y reemplace pictogramas mediante los valores Unicode o GID/CID, especialmente utiles en los
idiomas asiaticos.

Objeto Busque y reemplace efectos y atributos de formato en objetos y marcos. Por ejemplo, puede buscar objetos con
un trazo de 4 puntos y sustituir el trazo por una sombra paralela.

Para consultar un tutorial de video sobre como encontrar y cambiar texto, objetos y expresiones, visite
www.adobe.com/go/vid0080_es.

Mas temas de ayuda

Video sobre Buscar/Cambiar

Busqueda y cambio de texto

Si desea enumerar, buscar y sustituir las fuentes que aparecen en el documento, puede usar el comando Buscar fuente
en lugar del comando Buscar/Cambiar.

Mas temas de ayuda
“Busqueda y cambio de fuentes” en la pagina 170


http://www.adobe.com/go/vid0080_es
http://www.adobe.com/go/vid0080_es
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Busqueda y cambio de texto
1 Para buscar un intervalo de texto o de articulo, seleccione el texto o coloque el punto de insercion en el articulo.
Para buscar mds de un documento, abra los documentos.

N

Elija Edicion > Buscar/Cambiar y, a continuacion, haga clic en la ficha Texto.

w

Especifique el alcance de la busqueda en el menu Buscar y haga clic en los iconos para incluir en la busqueda las
capas bloqueadas, paginas maestras, notas al pie de pagina y otros elementos.

4 En el cuadro Buscar, describa lo que desea buscar:
+ Escriba o pegue el texto que desee encontrar.

« Para buscar o reemplazar tabulaciones, espacios o cualquier otro caracter, escoja un cardcter representativo
(metacardcter) del ment emergente situado a la derecha del cuadro Buscar. También puede elegir opciones de
comodines como Cualquier digito o Cualquier caracter.

Buscar/Cambiar =]

Consulta;  [& medidal - B o

Texto |GREP | Fictograrna | ObJBtD‘

Buscar: ‘
“t Q Tabulacidn k i
Cambiar a: Salto de linea forzado

@ Fin de parrafo

Buscar en: Diocumnento - Simbolos k
%5 = Aa = Marcadores 3
Guiones y rayas 4

Buscar formata:
Ar- Espacio en blanco 3
Comillas 3
M- | Caricter de salto 3
Cambiar formatao: Vel ,
- Otro 3
ra Comadines 3

Use metacaracteres para buscar caracteres especiales, como una tabulacion.

+ Use una consulta predefinida para encontrar y reemplazar texto. (Consulte “Bisqueda o cambio de elementos
mediante consultas” en la pagina 171).

5 En el cuadro Cambiar a, escriba o pegue el texto de sustitucion. También puede seleccionar un caracter
representativo del ment emergente situado a la derecha del cuadro Cambiar a.

6 Haga clic en Buscar.

7 Para continuar la busqueda, elija Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el texto encontrado actualmente),
Cambiar todo (un mensaje indicara los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el texto encontrado actualmente
y buscar el siguiente).

8 Haga clic en Finalizado.

Si no obtiene los resultados esperados, asegurese de borrar el formato que haya incluido en busquedas anteriores.
Puede que también necesite expandir la busqueda. Por ejemplo, puede que esté buscando tinicamente una seleccién o
un articulo en lugar del documento. Quiza esté buscando texto que aparece en un elemento (por ejemplo, una capa
bloqueada, una nota al pie de pagina o texto condicional oculto) que actualmente no estd incluido en la busqueda.

Si decide no sustituir el texto, elija Edicién > Deshacer reemplazar texto (o Deshacer reemplazar todo el texto).



Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 159
Texto

Para buscar la siguiente aparicién de una busqueda realizada anteriormente sin abrir el cuadro de

didlogo Buscar/Cambiar, elija Edicién > Buscar siguiente. Ademas, las cadenas de busqueda anteriores se almacenan
en el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar. Puede escoger una cadena de busqueda del ment situado a la derecha de la
opcion.

Busqueda y cambio de texto formateado
1 Elija Edicion > Buscar/Cambiar.

2 Silas opciones de busqueda y cambio de formato no aparecen, haga clic en Mas opciones.

3 Haga clic en el cuadro Buscar formato o en el icono Especificar atributos para busqueda T, situado a la derecha
de la seccion Configuracion de busqueda de formato.

4 Enla parte izquierda del cuadro de didlogo Configuracién de bisqueda de formato, seleccione un tipo de formato,
especifique los atributos de formato y, a continuacién, haga clic en OK.

Algunas opciones de formato de OpenType aparecen en las secciones Opciones de OpenType y Formatos de caracteres
basicos (ment Posicidn). Para obtener informacién acerca de OpenType y otros atributos de formato, busque el tema
relacionado en la Ayuda de InDesign.

Nota: para buscar (o reemplazar) sélo formato, deje en blanco los cuadros Buscar o Cambiar a.

5 Sidesea aplicar formato al texto encontrado, haga clic en el cuadro Cambiar formato o en el icono Especificar
atributos para cambio 4T, situado en la seccién Configuracién de cambio de formato. A continuacién, seleccione
un tipo de formato, especifique los atributos de formato y haga clic en OK.

6 Utilice los botones Buscar y Cambiar para formatear el texto.

Si ha especificado formato para los criterios de busqueda, apareceran iconos de informacién encima de los cuadros
Buscar o Cambiar a. Estos iconos indican que se han definido atributos de formato y que la operacién de bisqueda o
cambio se limitard de acuerdo con ellos.

Para quitar rdpidamente todos los atributos de formato de las secciones Configuracién de buisqueda de formato o
Configuracion de cambio de formato, haga clic en el botén Borrar.

Técnicas comunes de busqueda y cambio

Busquedas con comodines Especifique comodines como, por ejemplo, Cualquier digito o Cualquier espacio en
blanco, para ampliar la bisqueda. Por ejemplo, si escribe “aA?la” en el cuadro Buscar, se buscaran las palabras que
empiecen con “a” y terminen con “la”, por ejemplo “ala”, “amapola” o “amigdala”. Puede introducir caracteres
comodin o elegir una opcion del submentt Comodines del menu emergente situado junto al campo de texto Buscar.

Portapapeles para blisquedas de metacaracteres Para buscar metacaracteres como, por ejemplo, guiones largos o
simbolos de vifietas, primero debe escoger el texto y pegarlo en el cuadro Buscar para evitar tener que introducir
metacaracteres. InDesign convierte de forma automatica los caracteres especiales pegados en su metacaracter
equivalente.

Reemplazar con contenido del Portapapeles Puede reemplazar elementos de bsqueda por el contenido con o sin
formato que se haya copiado en el Portapapeles. Incluso podra reemplazar texto por un grafico que haya copiado. Para
ello, simplemente copie el elemento y, a continuacion, en el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar, elija una opcién del
submenu Otro del mend emergente situado a la derecha del cuadro Cambiar a.

Encontrar y eliminar texto no deseado Para eliminar texto no deseado, delimite el texto que desee eliminar en el
cuadro Buscar y deje en blanco el cuadro Cambiar a (asegtirese de que el cuadro no tiene un formato definido).

Etiquetado XML Puede aplicar etiquetas XML al texto que esté buscando.
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Opciones de busqueda para encontrar y cambiar texto
Menu Buscar Contiene opciones que determinan el alcance de la bisqueda.

+ Documentos La buisqueda se realiza en el documento entero o en todos los documentos que estdn abiertos.

+ Articulo La busqueda se realiza en todo el texto del marco actualmente seleccionado, incluido el texto de otros
marcos enlazados, asi como el texto desbordado. Seleccione Articulos para buscar en los articulos de todos los marcos
seleccionados. Esta opcion solo aparece si se selecciona un marco de texto o se coloca un punto de insercion.

+ Hasta el final del articulo La buisqueda se realiza a partir del punto de insercién. Esta opcidn s6lo aparece si se
coloca un punto de insercion.

+ Seleccion La busqueda sdlo se realiza en el texto seleccionado. Esta opcion solo aparece si hay texto seleccionado.

Incluir Capas bloqueadas # Busca texto en las capas que se han bloqueado mediante el cuadro de didlogo Opciones
de capa. No se puede reemplazar el texto de las capas bloqueadas.

Incluir Articulos bloqueados 5 Busca texto en los articulos que se han extraido como parte de un flujo de trabajo de
InCopy. No se puede reemplazar el texto de los articulos bloqueados.

Incluir Capas ocultas - Busca texto en las capas que se han ocultado mediante el cuadro de didlogo Opciones de capa.
Cuando se encuentra texto en una capa oculta, puede ver que se resalta la zona donde aparece el texto, pero no puede
ver el texto. Puede reemplazar el texto de las capas ocultas.

El texto de las condiciones ocultas siempre se excluye de las busquedas.
Incluir Paginas maestras Busca texto en las paginas maestras.
Incluir Notas al pie de pagina | Busca texto de las notas al pie de pagina.

Mayus./minus. Aa Busca solo palabras cuyas mayusculas y minusculas coinciden con el texto del cuadro Buscar. Por
ejemplo, si busca Impresién previa, el sistema no encontrard Impresién Previa, impresién previa ni IMPRESION
PREVIA.

Palabra completa == Ignora los caracteres de busqueda si forman parte de otra palabra. Por ejemplo, si busca ermita
como palabra completa, InDesign ignorara la palabra termita.

Busqueda mediante expresiones GREP

En la ficha GREP del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar, puede construir expresiones GREP para encontrar cadenas
y patrones alfanuméricos en documentos largos o en muchos documentos abiertos. Puede introducir metacaracteres
GREP manualmente o elegirlos de la lista Caracteres especiales para busqueda. Las busquedas GREP distinguen entre
mayusculas y minudsculas de forma predeterminada.

InDesign Secrets cuenta con una lista de recursos GREP en InDesign GREP.

1 Elija Edicién > Buscar/Cambiar, y haga clic en la ficha GREP.

2 En la parte inferior del cuadro de didlogo, especifique el alcance de la busqueda en el ment Buscar, y haga clic en
los iconos para incluir en la bisqueda las capas bloqueadas, paginas maestras, notas al pie de pagina y otros
elementos.

3 En el cuadro Buscar, realice alguna de las siguientes acciones para construir una expresion GREP.
« Introduzca la expresion de busqueda manualmente. (Consulte “Metacaracteres de busqueda” en la pagina 164).

« Haga clic en el icono Caracteres especiales para bisqueda a la derecha de la opcidon Buscar y elija opciones de los
submenus Ubicaciones, Repetir, Coincidir, Modificadores y Posix como ayuda para construir la expresion de
busqueda.

4 En el cuadro Cambiar a, escriba o pegue el texto de sustitucion.


http://indesignsecrets.com/grep

Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 161
Texto

5 Haga clic en Buscar.

6 Para continuar la busqueda, elija Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el texto encontrado actualmente),
Cambiar todo (un mensaje indicara los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el texto encontrado actualmente
y buscar el siguiente).

Los estilos GREP también permiten aplicar un estilo de cardcter al texto que se ajuste a una expresion GREP. El propio

cuadro de didlogo Estilos GREP es el lugar perfecto para probar la expresion GREP. Afiada los ejemplos que desee
buscar a un pdrrafo y, luego, especifique un estilo de cardcter y una expresion GREP en el cuadro de didlogo Estilos GREP.
Al activar la previsualizacion, puede editar la expresion hasta que afecte correctamente a todos sus ejemplos.

Mas temas de ayuda
“Creacion de estilos GREP” en la pagina 210

“Metacaracteres de busqueda” en la pagina 164

Consejos para crear busquedas GREP
Aqui se presentan algunos consejos para crear expresiones GREP.

+  Muchas busquedas en la ficha GREP son similares a las de la ficha Texto. Sin embargo, tenga en cuenta que es
necesario insertar diferentes cdigos dependiendo de la ficha que utilice. Normalmente, los metacaracteres de la
ficha Texto comienzan con un » (por ejemplo, At para tabulacion) y los metacaracteres de la ficha GREP comienzan
con una \ (por ejemplo, \t para tabulacion). Sin embargo, no todos los metacaracteres siguen esta regla. Por ejemplo,
un salto de parrafo es Ap en la ficha Texto y \r en la ficha GREP. Para obtener una lista de los metacaracteres que
se utilizan en las fichas Texto y GREP, consulte “Metacaracteres de busqueda” en la pagina 164.

+ Parabuscar un cardcter con un significado simbélico en GREP, introduzca una barra inclinada inversa (\) delante
del caracter para indicar que el caracter que sigue es literal. Por ejemplo, un punto (. ) busca cualquier caracter en
una busqueda GREP; para buscar un punto real, introduzca “\.”

+ Guarde la busqueda GREP como una consulta si tiene previsto utilizarla con frecuencia o compartirla con otros.
(Consulte “Busqueda o cambio de elementos mediante consultas” en la pagina 171).

« Utilice paréntesis para dividir la bisqueda en subexpresiones. Por ejemplo, si desea buscar "paz” o "pan", puede
utilizar la cadena pa(z|n). Los paréntesis son especialmente ttiles para identificar grupos. Por ejemplo, en la
busqueda de "(paz) y (pan)", "paz" se identifica como Texto encontrado 1y "pan" como Texto encontrado 2. Puede
utilizar las expresiones de Texto encontrado (por ejemplo, $1 para Texto encontrado 1) para cambiar s6lo una parte
del texto encontrado.

Ejemplos de busqueda GREP

Siga estos ejemplos para aprender a aprovechar las expresiones GREP.

Ejemplo 1: encontrar texto con comillas

Supongamos que desea buscar una palabra entre comillas (por ejemplo, "Espafia”) y desea eliminar las comillas y
aplicar un estilo a la palabra (de esta forma, "Espafia” quedaria como Esparia). La expresion (") (\p+) (") incluye tres
grupos, tal y como indican los paréntesis ( ). El primer y el tercer grupo buscan cualquier comilla, mientras que el
segundo busca una o mas palabras.

Puede utilizar las expresiones de Texto encontrado para referirse a estos grupos. Por ejemplo, $0 hace referencia a todo
el texto encontrado y $2 sélo al segundo grupo. Si introduce $2 en el campo Cambiar a y especifica un estilo de cardcter
en el campo Cambiar formato, puede buscar una palabra entrecomillada y, a continuacién, reemplazar la palabra por
un estilo de cardcter. Como sélo se especifica $2, los grupos $1 y $3 se eliminan. (Si se especifica $0 0 $1$2$3 en el
campo Cambiar a, el estilo de caracter también se aplicaria a las comillas).
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Buscar/Cambiar

Consulta;  [4 medida] - =]

Fictograrna

Buscar:

(")) -f@
Carnbiar a: :
$2
Buscar en:
%Wt = Aa =

Buscar formata:

Cambiar formato:

Estila de caracter: Estilo de cardcter 1 - B

Ejemplo GREP
A. Se encuentran todas las palabras entre comillas B. El estilo de cardcter se aplica a la segunda agrupacién (la palabra), mientras que la
primera y la tercera agrupacion (comillas de apertura y cierre) se eliminan. C. Estilo de cardcter especificado

En este ejemplo s6lo se buscan palabras individuales entre comillas. Si desea buscar frases entre paréntesis, afiada
expresiones con comodines, por ejemplo (\s**\w*\d*), que buscan espacios, caracteres, palabras y digitos.

Ejemplo 2: nameros de teléfono
InDesign incluye un numero de valores de busqueda que puede seleccionar en el ment Consultas. Por ejemplo, puede
seleccionar la consulta de conversion de nimero de teléfono, que presenta el siguiente aspecto:

\COD\DV)?[-. [2(\d\d\d)[-. ]2(\d\d\d\d)

Los nimeros de teléfonos de Estados Unidos pueden aparecer en diversos formatos, por ejemplo 206-555-3982, (206)
555-3982, 206.555.3982, y 206 555 3982. Esta cadena busca alguna de estas variaciones. Los primeros tres digitos
(\d\d\d) del numero de teléfono pueden o no aparecer entre paréntesis, de forma que después del paréntesis aparece
un signo de interrogacion: \(? y \)?. Tenga en cuenta que la barra inclinada \ indica que se estd buscando el paréntesis
actual y no es parte de una subexpresion. Los corchetes [ ] localizan cualquier cardcter que se encuentre entre ellos, en
este caso, por ejemplo [-. ] buscard un guion, un punto o un espacio. El signo de interrogacion después de los corchetes
indica que los elementos que hay dentro son opcionales en la bisqueda. Finalmente, los digitos aparecen entre
paréntesis e indican los grupos a los que se puede hacer referencia en el campo Cambiar a.

Puede editar las referencias del grupo en el campo Cambiar a seglin convenga. Por ejemplo, puede utilizar estas

expresiones:

206.555.3982 = $1.$2.$3
206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3

206 5553982 = $1 $2 $3

Ejemplos adicionales de GREP
Pruebe con los ejemplos de esta tabla para obtener mds informacion sobre las bisquedas GREP.
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Expresion

Cadena de busqueda

Texto de ejemplo

Coincidencias (en negrita)

Tipos de caracteres

[l

[abc]

Buscalaletraa, boc.

Maria cuenta bien.

Mariacuentabien.

Inicio de parrafo

A

Ae_t

Este signo busca el inicio de parrafo () por
un guién largo (~_) seguido de cualquier
caracter (.) una o varias veces (+).

“Vimos—o, al menos, eso
creemos—una vaca morada.”

—Konrad Yoes

“Vimos—o, al menos, eso creemos—
una vaca morada.”

—Konrad Yoes

Operador 'lookahead'
negativo

(?'patrén)

InDesign (?1CS.*?)

El operador 'lookahead' negativo hace
coincidir la cadena de busqueda, sélo si no
va seguido del patrén especifico.

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
e InDesign CS2

Operador 'lookahead'
positivo

(?=patrén)

InDesign (?=CS.*?)

El operador 'lookahead' positivo hace
coincidir la cadena de busqueda, sélo si no
va seguido del patrén especifico.

Utilice patrones similares en operadores
'lookbehind' negativos(?<!patrén) y
positivos (?<=patrén).

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS, e InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
y InDesign CS2

Grupos

(rdpido) (zorro) (marrén)

El rdpido zorro marrén subié y
bajo de un salto.

El rapido zorro marrén subié y bajé
de un salto.

Todo el texto encontrado = rapido
zorro marrén; Texto encontrado 1=
rapido; Texto encontrado 2 = zorro;
Texto encontrado 3= marrén

Paréntesis sin marcado

(?:expresion)

(rdpido) ($:zorro) (marrén)

El rdpido zorro marrén subioy
bajoé de un salto.

El rapido zorro marrén subid y bajé
de un salto.

Todo el texto encontrado = rapido
zorro marrén; Texto encontrado 1=
rapido; Texto encontrado 2 = zorro

Mayus./minus. activado

(2)

(?i)manzana

También puede utilizar (?i:manzana)

Manzana manzana MANZANA

ManzanamanzanaMANZANA

Mayus./minus.
desactivado

(2-i)

(?-i)manzana

Manzana manzana MANZANA

Manzana manzana MANZANA

Multilinea activado

(?m)

(?m)M\w+

En este ejemplo, la expresion busca una o
mas (+) palabras (\w) al principio de una
linea (7). La expresion (?m) permite que
todas las lineas del texto encontrado se
traten como lineas separadas.

(?m)A\w busca coincidencias con el principio
de cada parrafo. (?-m)A\w sélo busca
coincidencias con el principio del articulo.

Uno Dos Tres Cuatro Cinco
Seis Siete

Uno Dos Tres Cuatro Cinco Seis
Siete Ocho

Multilinea desactivado

(?-m)

(2-m)AM\w+

Uno Dos Tres Cuatro Cinco
Seis Siete

Uno Dos Tres Cuatro Cinco Seis Siete
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Expresion Cadena de busqueda Texto de ejemplo Coincidencias (en negrita)
Linea por linea activado | (?s)c.a abc abc abc abc abc abcabc abc
(?s) Las busquedas para cualquier caracter (.)

entre las letras c y a. La expresion (?s) hace
coincidir cualquier caracter, incluso si recae
en la siguiente linea.

(.) busca coincidencias con cualquier
elemento que no sea un salto de parrafo.
(?s)(.) busca coincidencias con cualquier
elemento, incluidos saltos de parrafo.

Linea por linea (?-s)c.a abc abc abc abc abc abc abc abc

desactivado

Repetir el nimero de b{3} coincide 3 veces exactamente abbc abbbc abbbbc abbbbbc | abbc abbbc abbbbc abbbbbc
veces b(3,} coincide al menos 3 veces abbc abbbc abbbbc abbbbbc
U b{3,}? coincide al menos 3 veces abbc abbbc abbbbc abbbbbc

(coincidencia mas corta)
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

b{2,3} coincide al menos 2 veces y no mas de

3 veces abbc abbbc abbbbc abbbbbc

b{2,3}? coincide al menos 2 veces y no més
de 3 (coincidencia mas corta)

Metacaracteres de busqueda

Los metacaracteres representan un caracter o simbolo en InDesign. Los metacaracteres de la seccion Texto del cuadro
de didlogo Buscar/Cambiar comienzan con un caracter de intercalacion (7), mientras que los de la seccion GREP lo
hacen con una virgulilla (~) o una barra inclinada inversa (\). Puede escribir metacaracteres en las fichas Texto o GREP
del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar.

Para ahorrar tiempo al corregir los errores de puntuacion, guarde las cadenas de biisqueda como consultas.

Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:
Caracter de tabulacion At \t
Fin de parrafo Ap \r
Salto de linea forzado An \n
Cualquier numero de pagina A ~#
Numero de pégina actual AN ~N
Numero de pégina siguiente AX ~X
Nudmero de pégina anterior AV ~V
* Cualquier variable Av ~V
Marcador de seccién AX ~X
* Marcador de objeto anclado Aa ~a
* Marcador de referencia de nota al pie de pagina AF ~F
* Marcador de indice Al ~I
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Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:
Simbolo de vifieta N8 ~8
Caracter de intercalacion AN \A
Barra inclinada inversa \ \\
Signo de copyright A2 ~2
Puntos suspensivos Ne ~e
Virgulilla ~ \~
Simbolo de parrafo A7 ~7
Simbolo de marca registrada Ar ~r
Simbolo de seccién N6 ~6
Simbolo de marca comercial Ad ~d
Paréntesis de apertura ( \(
Paréntesis de cierre ) \)
Llave de apertura { \{
Llave de cierre } \}
Corchete de apertura [ \[
Corchete de cierre ] \l
Guién largo A ~_
Guién corto A= ~=
Guion opcional A- ~-
Guion de no separacion A~ ~~
Espacio largo Am ~m
Espacio corto A> ~>
Tercio de espacio A3 ~3
Cuarto de espacio N4 ~4
Sexto de espacio A% ~%
Espacio de alineacion A ~f
Espacio ultrafino Al ~|
Espacio de no separacion As ~s
Espacio de no separacion (ancho fijo) AS ~S
Espacio fino A< ~<
Espacio para cifra N ~/
Espacio de puntuacion A, ~.
A Contenido del Portapapeles, con formato Ac ~C
A Contenido del Portapapeles, sin formato AC ~C
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Caracter:

Metacaracter de la ficha texto:

Metacaracter de la ficha GREP:

Cualquier comilla doble

Cualquier comilla sencilla

Comilla doble recta A" ~"
Comillas de apertura AN ~{
Comillas de cierre A} ~}
Comilla recta A ~!
Comilla de apertura Al ~[
Comilla de cierre Al ~]
Retorno de carro estandar Ab ~b
Salto de columna AM ~M
Salto de marco AR ~R
Salto de pagina AP ~P
Salto de pagina impar AL ~L
Salto de pagina par AE ~E
Salto de linea opcional Ak ~k
Tabulacién de sangria derecha Ay ~y
Sangria hasta aqui Aj ~i
Finalizar estilo anidado aqui Ah ~h
Separador Aj ~j
* Variable Encabezado (estilo de parrafo) AY ~Y
* Variable Encabezado (estilo de caracter) NZ ~Z
* Variable Texto personalizado Au ~u
* Variable Numero de la ultima péagina AT ~T
* Variable Numero de capitulo AH ~H
* Variable Fecha de creacién ) ~S
* Variable Fecha de modificacion Ao ~0
* Variable Fecha de salida AD ~D

* Variable Nombre de archivo

Al (L minuscula)

~| (L minascula)

* Cualquier digito A9 \d

* Cualquier caracter que no sea un digito \D

* Cualquier letra nS N\\u]

* Cualquier caracter A? . (inserta un punto en Cambiar a)

* Espacio en blanco (cualquier espacio o tabulacién) Aw \s (inserta un espacio en Cambiar a)

* Cualquier caracter que no sea un espacio en blanco

\S
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Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:
* Cualquier palabra \P

* Cualquier caracter que no sea una palabra \W

* Cualquier letra mayuscula \u

* Cualquier caracter que no sea una letra mayuscula \U

* Cualquier letra minuscula \l

* Cualquier caracter que no sea una letra mindscula \L

A Todo el texto encontrado $0

Texto encontrado 1-9

$1 (especifica el nimero del grupo
encontrado, por ejemplo, $3 para el
tercer grupo; los grupos aparecen
entre paréntesis)

* Kanji AK ~K
*Inicio de palabra \<

* Fin de palabra \>

* Limite de palabra \b

* Contrario de limite de palabra \B
*Inicio de parrafo A

* Fin de parrafo [ubicacién] $

* Cero o una vez ?

* Cero o mas veces *
*Una o mas veces +

* Cero o una vez (coincidencia mas corta) ”

* Cero o mas veces (coincidencia mas corta) *?

* Una o mas veces (coincidencia mas corta) +?

* Subexpresion de marcado ()

* Subexpresion sin marcado ?:)
* Conjunto de caracteres [1

* O |

* Operador 'lookbehind' positivo (?<=)
* Operador 'lookbehind' negativo (2<!)
* Operador 'lookahead' positivo (?=)
* Operador 'lookahead' negativo )
* Mayus./minus. activado (€)]
* Mayus./minus. desactivado (?-1
* Multilinea activado (?m)

* Multilinea desactivado

(?-m)
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Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:

* Linea por linea activado (?s)

* Linea por linea desactivado (?-s)

* Cualquier caracter alfanumérico [[:alnum:]]

* Cualquier caracter alfabético [[:alpha:]]

* Cualquier espacio en blanco, espacio o tabulacién [[:blank:]]

* Cualquier caracter de control [[:control:]]

* Cualquier caracter grafico [:graph:]]

* Cualquier caracter imprimible [Cprint]]

* Cualquier signo de puntuacion [:punct:]]

* Cualquier caracter cuyo codigo sea mayor de 255 (se aplica [[:unicode:]]

solo a las clases de caracteres anchos)

* Cualquier digito hexadecimal 0-9, a-fy A-F [[:xdigit:]]

* Cualquier caracter de un conjunto de de pictogramas, como [[=a=]]

porejemplo a, 3, 4,4, 8,4 & A A A A A AyA

* Sblo puede introducirse en el cuadro Buscar, no en el cuadro Cambiar a.

A Puede introducirse en el cuadro Cambiar a, no en el cuadro Buscar.

Mas temas de ayuda
“Busqueda mediante expresiones GREP” en la pagina 160

“Busqueda y cambio de texto” en la pagina 157

Busqueda y cambio de objetos

Puede utilizar el comando Buscar/Cambiar para buscar y cambiar los atributos y efectos aplicados a objetos, marcos
de graficos y marcos de texto. Por ejemplo, para proporcionar a las sombras paralelas un color uniforme, transparencia
y distancia de desplazamiento, puede utilizar el comando Buscar/Cambiar para buscar y reemplazar las sombras
paralelas en todo el documento.

1 Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

2 Haga clic en la ficha Objeto.

3 Haga clic en el cuadro Buscar formato de objeto o en el icono Especificar atributos para busqueda 3.
4

En la parte izquierda del cuadro de didlogo Opciones de bisqueda de formato de objeto, seleccione un tipo de
formato, especifique los atributos de formato y, a continuacién, haga clic en OK.

Asegurese de que las categorias que desea buscar estan en el estado adecuado. Para cada categoria de Efectos, puede
utilizar tres estados: activada, desactivada o ignorada. Por ejemplo, la configuracién de Sombra paralela como Activada
incluye en la busqueda el formato de la sombra paralela; si se configura como Desactivada se buscan los objetos en los
que el formato de sombra paralela estd desactivado y si se configura como Ignorar las sombras paralelas se excluyen de
la busqueda.
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5 Sidesea aplicar formato al objeto encontrado, haga clic en el cuadro Cambiar formato de objeto o en el icono
Especificar atributos para cambio 43, situado en la seccién Configuracién de cambio de formato. A continuacién,
seleccione un tipo de formato, especifique los atributos de formato y haga clic en OK.

6 Haga clic en los botones Buscar y Cambiar para formatear los objetos.

Busqueda y cambio de pictogramas

La seccion Pictograma del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar resulta especialmente ttil para reemplazar los
pictogramas que comparten el mismo valor Unicode con otros pictogramas similares como, por ejemplo, los
pictogramas alternativos.

InDesign Secrets ofrece un sencillo ejemplo sobre la busqueda y el cambio de pictogramas en Finding and Changing
Glyphs.

1 Elija Edicion > Buscar/Cambiar.

2 En la parte inferior del cuadro de didlogo, especifique un rango en el ment Buscar y haga clic en los iconos para
determinar si en la busqueda se incluiran elementos como capas bloqueadas, paginas maestras y notas al pie de
pagina.

3 En Buscar pictograma, seleccione la familia de fuentes y el estilo de fuente a los que pertenece el pictograma.

El menu Familia de fuentes s6lo muestra las fuentes que se aplican al texto del documento actual. Las fuentes de estilos
no utilizados no aparecen.

4 Para introducir el pictograma que desea encontrar en el cuadro Pictograma, realice una de las siguientes acciones:

« Haga clic en el boton situado al lado del cuadro Pictograma y, a continuacion, haga doble clic en un pictograma del
panel. Este panel funciona igual que el panel Pictogramas.

« Elija Unicode o GID/CID, e introduzca el cédigo del pictograma.

Puede utilizar otros métodos para introducir el pictograma que desea buscar en el cuadro Pictograma. Seleccione un
pictograma en la ventana del documento y elija Cargar pictograma seleccionado en Buscar en el menii contextual, o
seleccionelo en el panel Pictogramas y elija Cargar pictograma en Buscar en el menti contextual.

5 En Cambiar pictograma, introduzca el pictograma de sustituciéon mediante las mismas técnicas empleadas para
introducir el pictograma que busca.

6 Haga clic en Buscar.

7 Paracontinuar la busqueda, elija Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el pictograma encontrado mas reciente),
Cambiar todo (un mensaje indicara los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el pictograma encontrado
actualmente y buscar el siguiente).

8 Haga clic en Finalizado.
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Busqueda y cambio de fuentes

Utilice el comando Buscar fuente para buscar y mostrar las fuentes utilizadas en el documento. A continuacién, puede
reemplazar cualquier fuente (excepto las de graficos importados) por otra disponible en el sistema. Incluso puede
reemplazar una fuente que sea parte de un estilo de texto. Tenga en cuenta lo siguiente:

+ Los nombres de fuentes se muestran una sola vez por cada caso en que aparecen en la maquetacién y una vez por
cada caso en los graficos importados. Por ejemplo, si utiliza la misma fuente tres veces en la maquetacion y tres
veces en los graficos importados, aparecerd cuatro veces en el cuadro de diadlogo Buscar fuente: una vez por todos
los casos de la maquetacion y tres veces por los tres casos de los graficos importados. Silas fuentes no se encuentran
totalmente incrustadas en graficos, los nombres de fuente pueden no aparecer listados en el cuadro de didlogo
Buscar fuente.

+ Buscar fuente no estd disponible en una ventana del Editor de articulos.

+ El cuadro de didlogo Buscar fuente muestra iconos que indican los tipos o las condiciones de fuentes como, por
ejemplo, fuentes Type 1 @@, imagenes importadas @, fuentes TrueType T , fuentes OpenType © y fuentes no
disponibles /i .

« Use el comando Texto > Buscar fuente para analizar el uso de las fuentes en paginas y graficos importados, a fin de
asegurar la uniformidad en la impresién. En cambio, para buscar y modificar atributos, caracteres o estilos
especificos de texto, utilice el comando Edicién > Buscar/Cambiar.

1 Elija Texto > Buscar fuente.
2 Seleccione uno o mas nombres de fuentes de la lista Fuentes en documento.
3 Realice una de las acciones siguientes:

« Para buscar el primer caso de la maquetacion en que aparece la fuente seleccionada en la lista, haga clic en Buscar
primera. El texto que utiliza esa fuente se desplaza hasta la vista. El boton Buscar primera no esta disponible si la
fuente seleccionada se utiliza en un grafico importado o si ha seleccionado varias fuentes de la lista.

« Para seleccionar un grafico importado que utilice una fuente de la lista marcada con un icono de imagen
importada @, haga clic en Buscar grafico. El grafico también se muestra. El bot6n Buscar grafico no esta disponible
si la fuente seleccionada se utiliza sélo en la maquetacion o si se seleccionan varias fuentes de la lista Fuentes en
documento.

4 Para ver informacién detallada sobre una fuente seleccionada, haga clic en Mas informacion. Para ocultar la
informacion, haga clic en Menos informacién. El drea informacion aparece en blanco si selecciona varias fuentes
de la lista.

Si el archivo del grafico seleccionado no proporciona informacién sobre una fuente, es posible que ésta aparezca
marcada como desconocida en la lista. Las fuentes de los mapas de bits (como las imagenes TIFF) no aparecen en la
lista porque no son caracteres.

5 Para sustituir una fuente, seleccione la nueva fuente que desea utilizar en la lista Reemplazar con y realice uno de
los pasos siguientes:

+ Haga clic en Cambiar para cambiar inicamente una aparicion de la fuente seleccionada. Si hay varias fuentes
seleccionadas, esta opcidn no estd disponible.

« Haga clic en Cambiar/Buscar para cambiar la fuente en ese caso y, a continuacion, busque la siguiente aparicién. Si
hay varias fuentes seleccionadas, esta opcion no esta disponible.

+ Haga clic en Cambiar todas para cambiar todos los casos en que aparece la fuente seleccionada en la lista. Si desea
volver a definir un estilo de parrafo o de cardcter que incluya la fuente que se busca, seleccione Redefinir estilo al
cambiar todo.
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Si una fuente no aparece en mas ocasiones en el archivo, el nombre de la fuente desaparece de la lista Fuentes en
documento.

Nota: para cambiar fuentes en grdficos importados, abra el programa con el que se exporté originalmente el grdfico y, a
continuacion, sustituya el grdfico o actualice el vinculo mediante el panel Vinculos.

6 Si hizo clic en Cambiar, haga clic en Buscar siguiente para localizar el siguiente caso en que aparece la fuente.
7 Haga clic en Finalizado.

Puede abrir el cuadro de didlogo Buscar fuente mientras realiza una comprobacion preliminar de un documento. En
el cuadro de didlogo Comprobacion preliminar, haga clic en la opcién Buscar fuente de la ficha Fuentes.

Para ver la carpeta del sistema en la que aparece una fuente, seleccione la fuente en el cuadro de didlogo Buscar fuente
y elija Mostrar en Explorador (Windows) o Mostrar en Finder (Mac OS).

Busqueda o cambio de elementos mediante consultas

Puede utilizar o crear consultas para buscar y cambiar texto, objetos y pictogramas. Una consulta es una operacion de
busqueda y cambio definida. InDesign ofrece varias consultas predefinidas para cambiar los formatos de puntuaciéon
y otras acciones utiles como cambiar los formatos de niimeros de teléfono. Si guarda la consulta que haya creado,
puede ejecutarla de nuevo y compartirla con otros.

Busqueda mediante consultas

1 Elija Edicion > Buscar/Cambiar.

2 Elija una consulta en la lista Consulta.

Las consultas se agrupan por tipo.

3 Especifique un intervalo de bisqueda en el ment Buscar.
El intervalo de busqueda no se almacena junto con la consulta.
4 Haga clic en Buscar.

5 Para continuar la busqueda, haga clic en Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el texto o el signo de puntuacion
encontrado mas reciente), Cambiar todo (un mensaje indicara los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el
texto o los signos de puntuacién y continuar la basqueda).

Después de seleccionar una consulta de bisqueda, puede ajustar la configuracion para afinar la busqueda.

Guardar las consultas
Si desea ejecutar de nuevo una consulta o compartirla con otros, guardela en el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar. Los
nombres de las consultas guardadas aparecen en la lista Consulta del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar.

1 Elija Edicion > Buscar/Cambiar.
2 Escoja Texto, GREP u otra tabulacién para llevar a cabo la bsqueda deseada.

3 Debajo del ment Buscar, haga clic en los iconos para determinar si en la busqueda se incluiran elementos como
capas bloqueadas, paginas maestras y notas al pie de pagina.

Estos elementos se incluyen en la consulta guardada. No obstante, el intervalo de busqueda no se guarda en la consulta.

4 Defina los campos Buscar y Cambiar a. (Consulte “Metacaracteres de busqueda” en la pagina 164 y “Blisqueda
mediante expresiones GREP” en la pagina 160).

5 Haga clic en el boton Guardar consulta del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar e introduzca un nombre para la
consulta.
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Si utiliza el nombre de una consulta existente, se le preguntara si desea reemplazarlo. Haga clic en Si si desea actualizar
la consulta existente.

Eliminacion de consultas

% Seleccione la consulta en la lista Consulta y haga clic en el boton Eliminar consulta.

Carga de consultas

Las consultas personalizadas se almacenan como archivos XML. Los nombres de las consultas personalizadas aparecen
en la lista Consulta del cuadro de dialogo Buscar/Cambiar.

% Para cargar una consulta que le ha sido dada de modo que aparezca en la lista Consulta, copie el archivo de consulta
en la ubicacion adecuada:

Mac OS Users\[nombre de usuario]\Libreria\Preferences\Adobe InDesign\[Versién]\[Idioma]\Find-Change

Queries\[tipo de consulta]

Windows XP Documents and Settings\[nombre de usuario]\Datos de
programa\Adobe\InDesign\[Version]\[Idioma]\Find-Change Queries\[tipo de consulta]

Windows Vista y Windows 7 Usuarios\[nombre de
usuario\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[Versién]\[Idioma]\Find-Change Queries\[tipo de consulta]

Pictogramas y caracteres especiales

Informacion general sobre el panel Pictogramas

Introduzca pictogramas por medio del panel Pictogramas. El panel muestra inicialmente los pictogramas en la fuente
en la que estd situado el cursor, pero puede ver una fuente distinta y un estilo de texto en la fuente (por ejemplo, Light,
Normal o Negrita), y hacer que el panel muestre un subconjunto de pictogramas en la fuente (por ejemplo, simbolos
matematicos, nameros o signos de puntuacion).

i} %

| # Pictogramas x |

Recientemnente uzado:

’ F
ofelt]enfo|¥] [ | |
A —Mosztrar: Fuente completa L
U|U|U|U|Y|P|B|ala|a”
aj|d|a cle|e|e|é|i
R i|1]1]|0emien 0
Unicode: 00EG —
- " 7 |Mombre: LATIM SMALL LETTER AE| /
= @ | 0| 0lbembe LETTERAE| A
ajlAlajA|a|C|¢|C|¢|C g
)  |Reqular ) M o 28
| |
C D

Panel Pictogramas
A. Muestra un subconjunto de pictogramas B. Informacién de herramientas C. Lista de fuentes D. Estilo de fuente

Al desplazar el puntero sobre un pictograma, puede leer su valor CID/GID, su valor Unicode y un nombre en la
informacién sobre herramientas.



Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 173
Texto

Apertura del panel Pictogramas

% Elija Texto > Pictogramas o Ventana > Texto y tablas > Pictogramas.

Cambio de la vista del panel Pictogramas

+ Haga clic en el artilugio de bicicleta (situado a la izquierda de la palabra “Pictogramas” en el panel Pictogramas)
para cambiar las vistas del panel. Al hacer clic en el artilugio, estas vistas aparecen en sucesion: el panel contraido,
el panel entero y el panel sin los pictogramas de uso mds reciente.

+ Haga clic en los botones Acercar o Alejar de la esquina inferior derecha del panel Pictogramas.

+ Para cambiar el tamano del panel Pictogramas, arrastre la esquina inferior derecha.

Filtrado de los pictogramas que aparecen

% Para determinar los pictogramas que aparecen en el panel Pictogramas, realice una de las siguientes acciones en la
lista Mostrar:

« Elija Fuente completa para mostrar todos los pictogramas disponibles en la fuente.

« Elija una opcién debajo de Fuente completa para limitar la lista a un subconjunto de pictogramas. Por ejemplo, la
opcion Puntuacion sélo muestra los pictogramas de puntuacion; la opcién Simbolos matematicos limita las
elecciones a simbolos matematicos.

Ordenar pictogramas en el panel Pictogramas

% Elija Por CID/GID o Por Unicode para determinar cémo ordenar los pictogramas en el panel Pictogramas.

Insercion de pictogramas y caracteres especiales

Un pictograma es una forma especifica de un caracter. Por ejemplo, en ciertas fuentes, la letra maytscula A esta
disponible en varias formas, como caracter decorativo y versalita. Puede usar el panel Pictogramas para localizar
cualquier pictograma en una fuente.

Las fuentes OpenType como Adobe Caslon™ Pro proporcionan distintos pictogramas para muchos caracteres
estandar. Para insertar estos pictogramas alternativos en un documento, utilice el panel Pictogramas. También puede
usar el panel Pictogramas para ver e insertar atributos de OpenType como ornamentos, caracteres decorativos,
fracciones y ligaduras.

Mas temas de ayuda
“Fuentes OpenType” en la pagina 244

“Informacion general sobre el panel Pictogramas” en la pagina 172

Insercion de caracteres especiales

Puede insertar caracteres comunes, como guiones largos y cortos, simbolos de marcas registradas y puntos
suspensivos.

1 Con la herramienta Texto, coloque el punto de insercién donde desee insertar el cardcter.

2 Elija Texto > Insertar caracter especial y, a continuacion, seleccione una opcién de cualquiera de las categorias de
mend.

Si los caracteres especiales que utiliza con frecuencia no aparecen en la lista de caracteres especiales, afiddalos al
conjunto de pictogramas que cree.
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Mas temas de ayuda

“Creacion y edicion de conjuntos de pictogramas personalizados” en la pagina 175

Insercion de un pictograma de una fuente especificada

1 Con la herramienta Texto, haga clic para colocar el punto de inserciéon donde desea introducir el cardcter.
2 Elija Texto > Pictogramas para mostrar el panel Pictogramas.

3 Para mostrar otro conjunto de caracteres diferente en el panel Pictogramas, realice uno de estos pasos:

« Seleccione un estilo de fuente y tipo diferente, si estd disponible. En el ment Mostrar, elija Fuente completa. O bien,
si selecciona una fuente OpenType, elija entre varias categorias OpenType.

« Elija un conjunto de pictogramas personalizado en el ment Mostrar. (Consulte “Creacion y edicién de conjuntos
de pictogramas personalizados” en la pagina 175).

4 Puede desplazarse por los caracteres hasta encontrar el pictograma que desea insertar. Si ha seleccionado una fuente
OpenType, puede mostrar un ment emergente de pictogramas alternativos si hace clic y se mantiene sobre el
cuadro de pictogramas.

5 Haga doble clic en el caracter que desee insertar. El caracter aparecera en el punto de inserciéon de texto.

Insercion de un pictograma usado recientemente

InDesign rastrea los 35 pictogramas diferentes anteriormente insertados y los pone a disposicion de los usuarios en
Recientemente usado en la primera fila del panel Pictogramas (tiene que expandir el panel para ver los 35 pictogramas
en la primera fila).

% Realice una de las acciones siguientes:
« Haga doble clic en un pictograma en la seccién Recientemente usado.

« Elija Pictogramas recientes en la lista Mostrar para ver los pictogramas de uso mas reciente en el cuerpo principal
del panel Pictogramas y, a continuacion, haga doble clic en un pictograma.

Borrar los pictogramas usados recientemente

« Paraborrar el pictograma seleccionado de la seccién Recientemente usado, haga clic con el boton derecho
(Windows®) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en un pictograma de esa seccion y, a continuacion, elija Eliminar
pictograma de Recientemente usado.

+ Para borrar todos los pictogramas que se hayan usado recientemente, elija Borrar todo Recientemente usado.

Sustitucion de un caracter por un pictograma alternativo

Cuando en un caracter se incluyen pictogramas alternativos, éste aparecera en el panel Pictogramas en forma de un
icono de tridngulo en la esquina inferior derecha. Puede hacer clic y mantener pulsado el carcter en el panel
Pictogramas para mostrar un menu emergente de los pictogramas alternativos o puede mostrarlos en este panel.

hi]iJk] 1L n]o]
.

M
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Seleccion de pictogramas alternativos con la fuente OpenType

1 Elija Texto > Pictogramas para mostrar el panel Pictogramas.
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2 Seleccione Alternativas en la lista Mostrar.

3 Con la herramienta Texto, elija un caracter en el documento.

4 Realice una de las acciones siguientes para reemplazar el caracter seleccionado del documento:
« Haga doble clic en un pictograma del panel Pictogramas.

+ Escoja un pictograma del menu.

Visualizacion de atributos de pictogramas OpenType en el panel Pictogramas

Para facilitar la seleccidn, el panel Pictogramas permite mostrar los caracteres de sélo los atributos OpenType
seleccionados. Puede seleccionar varias opciones desde el menu Mostrar del panel Pictogramas.

| + Pictogramas x | V-

E

Recientemente usado:

TM| F|» ‘«(—

e

Mastrar:

-1
.

W= &

Visualizacién de las opciones de menti en el panel Pictogramas

1 En el panel Pictogramas, elija una fuente OpenType de la lista de fuentes.
2 Elija una opcion del ment Mostrar.

Las opciones mostradas varian segun la fuente seleccionada. Para obtener informacion acerca de los atributos de
fuentes OpenType, consulte “Aplicacion de atributos de fuente OpenType” en la pagina 244. Para obtener mds
informacion sobre las fuentes OpenType, visite www.adobe.com/go/opentype_es.

Resaltado de pictogramas alternativos en el texto
1 Elija Edicién > Preferencias > Composicion (Windows) o InDesign > Preferencias > Composicién (Mac OS).

2 Seleccione Pictogramas sustituidos y haga clic en OK. Los pictogramas sustituidos del texto se resaltan en color
amarillo no imprimible.

Creacion y edicion de conjuntos de pictogramas personalizados

Un conjunto de pictogramas es una colecciéon de pictogramas con nombre de una o varias fuentes. Si guarda los
pictogramas que se utilizan con frecuencia en un conjunto, no serd necesario buscarlos cada vez que desee utilizarlos.
Los conjuntos de pictogramas no estdn relacionados con ningun documento en concreto; se guardan con el resto de
preferencias de InDesign en un archivo independiente que se puede compartir.


http://www.adobe.com/go/opentype_es
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Puede definir si una fuente se memoriza con el pictograma afiadido. Recordar las fuentes es util, por ejemplo, cuando
se esta trabajando con caracteres dingbat que pueden no aparecer en otras fuentes. Si la fuente de un pictograma se

memoriza pero falta dicha fuente, aparecera el cuadrado correspondiente a la fuente en rosa en el panel Pictogramas
o en el cuadro de didlogo Editar conjunto de pictogramas. Si una fuente no se memoriza con el pictograma anadido,

« »

aparece una “u” junto a éste, lo que indica que el valor unicode de la fuente determina la apariencia del pictograma.

Creacién de un conjunto de pictogramas personalizado
1 Elija Texto > Pictogramas.

2 Realice una de las acciones siguientes:

+ En el mend del panel Pictogramas, elija Nuevo conjunto de pictogramas.

+ Abra el ment contextual en el panel Pictogramas y elija Nuevo conjunto de pictogramas.
3 Escriba el nombre del conjunto de pictogramas.

4 Elija el orden en que se anadirdn los pictogramas al conjunto y haga clic en OK:

Insertar al principio Cada nuevo pictograma se muestra el primero en el conjunto.

Anexar al final Cada nuevo pictograma se muestra el tltimo en el conjunto.

Orden de Unicode Todos los pictogramas se muestran por el orden de sus valores Unicode.

5 Para afiadir pictogramas al conjunto personalizado, seleccione la fuente que contiene el pictograma en la parte
inferior del panel Pictogramas, haga clic en el pictograma para seleccionarlo y, a continuacidn, elija el nombre del
conjunto de pictogramas personalizado en el mend Afadir a conjunto de pictogramas del ment del panel
Pictogramas.

Visualizacion de un conjunto de pictogramas personalizado

% En el panel Pictogramas, realice una de las siguientes acciones:
« Elija el conjunto de pictogramas en la lista Mostrar.

+ En el mend del panel Pictogramas, elija Ver conjunto de pictogramas y, después, haga clic en el nombre del
conjunto de pictogramas.

Edicion de conjuntos de pictogramas personalizados

1 Elija Editar conjunto de pictogramas en el ment del panel Pictogramas y, a continuacion, seleccione el conjunto de
pictogramas.

2 Seleccione el pictograma que desea editar, realice uno de estos pasos y haga clic en OK:

« Para enlazar el pictograma a su fuente respectiva, seleccione Recordar fuente con pictograma. Un pictograma que
recuerda su fuente ignora la fuente aplicada al texto seleccionado en el documento en que se inserta. Tampoco se
tiene en cuenta la fuente especificada en el panel Pictogramas. Si deselecciona esta opcidn, se utilizara el valor
Unicode de la fuente actual.

« Para ver pictogramas adicionales, elija una fuente o un estilo diferente. Si el pictograma no se ha definido con una
fuente, no puede seleccionar otra fuente.

« Para quitar un pictograma del conjunto de pictogramas personalizado, elija Eliminar de conjunto.

+ Paracambiar el orden en el que los pictogramas se afladen al conjunto, elija una opcion de Insertar orden. Si cuando
se cred el conjunto de pictogramas se ha seleccionado Insertar al principio o Anexar al final, el orden Unicode no
estara disponible.
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Eliminacion de pictogramas de conjuntos de pictogramas personalizados

1 En el panel Pictogramas, elija el conjunto de pictogramas personalizado en el ment Mostrar.

2 Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en un pictogramay, a
continuacion, elija Eliminar pictograma del conjunto.

Eliminacion de conjuntos de pictogramas personalizados

1 Realice una de las acciones siguientes:

+ En el men del panel Pictogramas, elija Eliminar conjunto de pictogramas.
+ En el ment contextual, elija Eliminar conjunto de pictogramas.

2 Haga clic en el nombre de un conjunto de pictogramas personalizado.

3 Haga clic en Si para confirmar.

Guardar y cargar conjuntos de pictogramas

Los conjuntos de pictogramas personalizados se almacenan en archivos guardados en la carpeta Conjuntos de
pictogramas, una subcarpeta de la carpeta Valores. Puede copiar archivos de conjunto de pictogramas a otros
ordenadores de modo que estén disponibles para otras personas. Copie archivos de conjunto de pictogramas a y desde
estas carpetas para compartirlos con otros:

Mac OS Users\[nombre de usuario]\Libreria\Preferences\Adobe InDesign\[Versién]\[Idioma]\Glyph Sets

Windows XP Documents and Settings\[nombre de usuario]\Datos de
programa\Adobe\InDesign\[Version]\[Idioma]\Glyph Sets

Windows Vista y Windows 7 Usuarios\[nombre de
usuario][\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[Versiéon]\[Idioma]\Glyph Sets

Uso de comillas

Puede especificar diferentes tipos de comillas para distintos idiomas. Estos caracteres de comillas aparecen
automaticamente al escribir si esta seleccionada la opcién Usar comillas tipograficas en la seccion Texto del cuadro de
dialogo Preferencias.

Mas temas de ayuda

“Creacion de puntuacion fuera de margen” en la pagina 264

Especificacion de las comillas que desea utilizar
1 Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InDesign > Preferencias > Diccionario (Mac OS).

2 Elija un idioma en el ment Idioma.
3 Realice una de las acciones siguientes y haga clic en OK:
+ En Comillas, seleccione un par de comillas (dobles) o introduzca el par de caracteres que desee utilizar.

+ En Comilla, seleccione un par de comillas (simples) o introduzca el par de caracteres que desee utilizar.

Insercion de comillas rectas

% Realice una de las acciones siguientes:

« Elija Texto > Insertar caracter especial > Comillas > Comillas rectas o Comilla recta (ap6strofo).



Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 178
Texto

+ Deseleccione la opcion Usar comillas tipograficas en la seccién Texto del cuadro de didlogo Preferencias y escriba
las comillas o los apostrofes.

+ Pulse Mayus+Ctrl+Alt+' (Windows) o Mayus+Comando+Opcién+' (Mac OS) para activar o desactivar la opcién
de preferencias Usar comillas tipogréficas.

El cardcter que se usa con mds frecuencia para indicar pies, minutos de arco o minutos de tiempo es la marca prima.

Su forma es parecida a la de apéstrofe inclinado. El cardcter que se usa con mds frecuencia para indicar pulgadas,
segundos de arco o segundos de tiempo es la marca doble prima. Estos simbolos no son iguales que los apdstrofes y las
dobles comillas. Algunas fuentes incluyen las marcas prima y doble prima. Utilice el panel Pictogramas para insertarlas.
Si la fuente no tiene una marca prima o doble prima, introduzca una comilla recta en cursiva.

Insercion de espacios en blanco

Un espacio en blanco es un espacio vacio que aparece entre caracteres. Puede utilizar espacios en blanco en muchos
casos, por ejemplo para evitar que se separen dos palabras al final de una linea.

1 Con la herramienta Texto, coloque el punto de insercion donde desee insertar un espacio en blanco.

2 Elija Texto > Insertar espacio en blanco y, a continuacion, seleccione una de las opciones de espaciado (como
espacio largo) en el menu contextual.

Al elegir Texto >Mostrar caracteres ocultos, aparecen simbolos representativos de los caracteres de espacio en blanco.

Opciones de espacios en blanco
Las siguientes opciones aparecen en el ment Texto > Insertar espacio en blanco:

Espacio largo — Su ancho equivale al tamarfio del texto. En una fuente de 12 puntos, un espacio largo tiene un ancho
de 12 puntos.

Espacio corto - La mitad del ancho de un espacio largo.

Espacio de no separacion # Tiene el mismo ancho flexible que el espacio creado al pulsar la barra espaciadora, pero
evita que se separe la linea en el caracter de espacio.

Espacio de no separacion (ancho fijo) f‘ Los espacios de ancho fijo evitan que se separe la linea en el caracter de
espacio, pero no se expanden ni comprimen en texto justificado. El espacio de ancho fijo es idéntico al caracter de
espacio de no separacion insertado en InDesign CS2.

Tercio de espacio * Un tercio del ancho de un espacio largo.
Cuarto de espacio 3 Un cuarto del ancho de un espacio largo.
Sexto de espacio ; Un sexto del ancho de un espacio largo.

Espacio de alineaciéon . Afade espacio a la dltima linea de un parrafo completamente justificado; es ttil para
justificar el texto de la tltima linea. (Consulte “Cambio de la configuracion de justificacion” en la pagina 289).

Espacio ultrafino . Una venticuatroava parte del ancho de un espacio largo.

Espacio fino - Un octavo del ancho de un espacio largo. Puede utilizarlo en uno de los lados de un espacio largo o
corto.

Espacio para cifra // Tiene el mismo ancho que un nimero del tipo de fuente. Utilicelo para alinear numeros en las
tablas financieras.

Espacio de puntuacién ' Tiene el mismo ancho que un signo de exclamacion, un punto o un caracter de dos puntos
del tipo de fuente.
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Revision ortografica y diccionarios de idiomas

Revisar ortografia

Puede revisar la ortografia de un fragmento de texto seleccionado, de todo el articulo, de todos los articulos de un
documento o de todos los articulos de todos los documentos abiertos. Las palabras mal escritas o desconocidas, las que
aparecen dos veces en una fila (por ejemplo “el el”) y las palabras con posibles errores de mayusculas o minudsculas
aparecen resaltadas. Ademas de revisar la ortografia de un documento, también puede activar la revision ortografica
dindmica para que las palabras posiblemente mal escritas aparezcan subrayadas mientras escribe.

Al realizar la revisién ortografica, se utiliza el diccionario de los idiomas asignados al texto. Puede afadir palabras al
diccionario de forma rapida.

Mas temas de ayuda

“Diccionarios ortograficos y de separacion por silabas” en la pagina 181

“Asignacion de un idioma al texto” en la pagina 256

Definicion de las preferencias de ortografia
1 Elija Edicién > Preferencias > Ortografia (Windows) o InDesign > Preferencias > Ortografia (Mac OS).

2 Realice una de las acciones siguientes:
« Seleccione Palabras con errores ortograficos para buscar palabras que no aparezcan en el diccionario de idioma.
+ Seleccione Palabras repetidas para buscar palabras duplicadas, como “el el.”

+ Seleccione Palabras sin mayusculas para buscar palabras (por ejemplo “alemania”) que aparecen en el diccionario
s6lo como palabras en mayusculas (“Alemania”).

« Seleccione Frases sin mayusculas para buscar palabras sin mayusculas después de un punto, un signo de
exclamacion y un signo de interrogacion.

3 Seleccione Activar ortografia dindmica para subrayar las palabras posiblemente mal escritas mientras escribe.

4 Especifique el color de subrayado de las palabras mal escritas (que no se encuentran en los diccionarios del usuario),
palabras repetidas (como “el el”), palabras sin mayusculas (como “nigeria” en lugar de “Nigeria”) y frases que no
empiecen por mayuscula.

Revisar ortografia

1 Siel documento incluye texto en otro idioma, seleccione el texto y especifique el idioma para este texto en concreto
en el mend Idioma de los paneles Control o Cardcter.

2 Elija Edicién > Ortografia > Revisién ortografica.

Comienza la revision ortografica.

3 Sidesea cambiar la extension de la revisién ortografica, realice una de las siguientes acciones y, a continuacion, haga
clic en Iniciar para comenzar la revision:

« Seleccione Documento para revisar todo el documento. Seleccione Todos los documentos para revisar todos los
documentos abiertos.

+ Seleccione Articulo para revisar todo el texto del marco seleccionado actualmente, incluido el texto de otros marcos
de texto enlazados y el texto desbordado. Seleccione Articulos para revisar los articulos de todos los marcos
seleccionados.
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« Seleccione Hasta el final del articulo para revisar desde el punto de insercién.
+ Seleccione Seleccion para revisar sdlo en el texto seleccionado. Esta opcidn solo esta disponible si selecciona texto.

4 Cuando se muestren palabras desconocidas, mal escritas u otros posibles errores, elija una de las opciones
siguientes:

+ Haga clic en Omitir para continuar con la revision ortografica sin cambiar la palabra resaltada. Haga clic en Omitir
todo para ignorar todas las apariciones de la palabra resaltada, hasta que se vuelva a iniciar InDesign.

« Seleccione una palabra de la lista Sugerencias o introduzca la palabra correcta en el cuadro Cambiar a 'y, a
continuacion, haga clic en Cambiar para cambiar sdlo esa aparicion de la palabra incorrecta. También puede hacer
clic en Cambiar todo para cambiar todas las apariciones de la palabra incorrecta en el documento.

+ Paraafadir una palabra a un diccionario, seleccione el diccionario en el menu Afiadir a y, a continuacion, haga clic
en Afiadir.

+ Haga clic en Diccionario para mostrar el cuadro de didlogo Diccionario, en el que puede especificar el diccionario
y el idioma de destino. Asimismo, especifique la separacion por silabas de la palabra afiadida. Si desea afiadir la
palabra a todos los idiomas, seleccione Todos los idiomas en el ment Idioma. Haga clic en Anadir.

Correccion de errores ortograficos mientras se escribe

Si activa la opcidon Autocorreccion, puede sustituir los errores de mayusculas o mintsculas y los errores comunes que
se producen al teclear mientras escribe. Para que la funcién Autocorreccion funcione, antes debe crear una lista de
palabras mal escritas mas comunes y asociar las palabras mal escritas a la ortografia correcta correspondiente.

1 Elija Edicién > Preferencias > Autocorreccién (Windows) o InDesign > Preferencias > Autocorreccién (Mac OS).

2 Elija Activar autocorreccion. (También puede elegir Edicion > Ortografia > Autocorreccién para activar y
desactivar esta funcion rdpidamente).

3 En el ment Idioma, elija el idioma al que se aplican las autocorrecciones.

4 Seleccione Autocorregir uso erréneo de mayusculas para corregir los errores de mayusculas o minusculas (como
escribir “alemania” en lugar de “Alemania”). No es necesario afadir las palabras en mayuscula a la lista de
autocorrecciones.

5 Para afadir una palabra que normalmente escribe mal, haga clic en Afadir, escriba la palabra mal escrita (como
1s0”), escriba la correccién (como “los”) y, a continuacién, haga clic en OK.

6 Continde aiadiendo palabras que normalmente escribe mal y, a continuacion, haga clic en OK.

Al escribir una palabra que ha afiadido a la lista, la palabra se sustituye automaticamente por la palabra que introdujo
como correccién.

Si desea quitar palabras que haya afadido a la lista de autocorreccidn, seleccione la palabra oportuna en la lista y elija
Quitar. Para editar alguna de esas palabras, seleccione la palabra, haga clic en Editar, escriba la correccion y haga clic
en OK.

Uso de ortografia dinamica

Cuando se activa la opcion de correccion dinamica, puede corregir errores ortograficos utilizando el ment contextual.
Las palabras posiblemente mal escritas aparecen subrayadas (segun el diccionario asociado con el idioma del texto). Si
escribe texto en distintos idiomas, seleccione el texto y asigne el idioma correcto.

1 Para activar la ortografia dindmica, elija Edicion > Ortografia > Ortografia dindmica.

Las palabras posiblemente mal escritas se subrayan en el documento.
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2 Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulse Ctrl y haga clic (Mac OS) en la palabra subrayada y
realice una de las acciones siguientes:

+ Seleccione una sugerencia. Si una palabra aparece repetida o es necesario escribirla en mayusculas, puede elegir
Eliminar palabra repetida [palabra] o Escribir [palabra] en maytsculas.

« Seleccione Anadir [palabra] al diccionario del usuario. Asi, la palabra se anade automaticamente al diccionario
actual sin abrir el cuadro de didlogo Diccionario. La palabra no sufre ninguna modificacién en el texto.

+ Seleccione Diccionario. De esta forma se abre el cuadro de didlogo Diccionario, en el que puede seleccionar el
diccionario de destino, cambiar la separacién por silabas y especificar el idioma. Si desea afiadir la palabra a todos
los idiomas, seleccione Todos los idiomas en el menti Idioma y, a continuacién, haga clic en Afadir. La palabra se
afiade al diccionario seleccionado y no sufre modificaciones en el texto.

+ Seleccione Omitir todo para ignorar las apariciones de esta palabra en todos los documentos. Al volver a iniciar
InDesign, la palabra se vuele a sefialar como incorrecta.

Nota: si selecciona Omitir todo y finalmente decide no omitir esa palabra, seleccione Palabras omitidas en el menii Lista
de diccionarios del cuadro de didlogo Diccionario y elimine la palabra de la lista.

Diccionarios ortograficos y de separacion por silabas

En InDesign se utilizan diccionarios Proximity en la mayoria de los idiomas para comprobar la ortografia y separar las
palabras. Tiene la posibilidad de afiadir palabras a cada diccionario para personalizarlo. También puede asignar
diferentes idiomas al texto e InDesign usa el diccionario adecuado para controlar la ortografia y la separacion por
silabas. Asimismo, puede crear otros diccionarios de usuario, e importar o exportar las listas de palabras guardadas en
un archivo de texto sin formato.

Al personalizar las palabras de un diccionario, se crean listas de palabras afiadidas (palabras que todavia no estan en
el diccionario) y palabras eliminadas (palabras que se encuentran en el diccionario, pero que desea marcar como
posiblemente incorrectas). El cuadro de didlogo Diccionario le permite visualizar y editar palabras afiadidas, quitadas
y omitidas (palabras que no se tienen en cuenta en la sesién actual porque seleccioné Omitir todo). Es posible anadir
palabras que se aplican a todos los idiomas ya que no son especificas de ninguno, como algunos nombres propios
(apellidos o calles).

Para usar los diccionarios de idioma de una version anterior de InDesign o InCopy, use el comando Buscar del sistema
para localizar los archivos de diccionario de usuario (.udc) y, a continuacion, asiddalos a la lista de diccionarios de
las preferencias del diccionario.

Doénde se almacenan las palabras del diccionario

Por defecto, las excepciones ortograficas y de separacion por silabas se ubican en archivos de diccionario de usuario
que se almacenan fuera del documento, en el equipo donde se ha instalado InDesign (los nombres de archivo de
diccionario tienen las extensiones .clam o .not). Sin embargo, también puede almacenar listas de excepciones en
cualquier documento de InDesign. Ademas, puede almacenar listas de palabras en un diccionario externo del usuario,
en el documento o en ambos. La ubicacidn de los diccionarios existentes aparece en las preferencias del diccionario.

El almacenamiento de las excepciones de ortografia y de separacion por silabas en un documento facilita el tratamiento
coherente de los textos cuando dicho documento se traslada a otros ordenadores. Por ello, puede integrar el
diccionario del usuario en el documento en las preferencias del diccionario. También puede controlar la ubicacién de
las excepciones desde el cuadro de didlogo Crear carpeta de paquete (consulte “Empaquetacion de archivos” en la
pagina 646). En cambio, el almacenamiento de la lista de excepciones fuera del documento permite utilizar la misma
lista de excepciones para varios documentos de manera mas sencilla.

Nota: si el diccionario de usuario se combina en la lista de excepciones, todo el diccionario se afiade al documento
(aunque las palabras no se utilicen), lo que aumenta, por tanto, el tamaiio de archivo del documento.
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Aplicacion de idiomas al texto

Puede utilizar el ment Idioma de los paneles Control o Caracter para aplicar un idioma al texto seleccionado. También
puede especificar un idioma predeterminado para todo un documento o para los documentos nuevos. (Consulte
“Asignacion de un idioma al texto” en la pagina 256).

Listas de excepciones

Puede excluir palabras que no desea que se consideren. Por ejemplo, si desea usar una nomenclatura alternativa para
una palabra comun como “bicicleta”, que quizas deba escribir de otra forma para el nombre de su empresa o un
documento especifico, afiada la palabra a la lista de palabras excluidas para que se marque durante la revision
ortografica. InDesign puede tener dos grupos separados de palabras afiadidas y eliminadas para cada idioma instalado.

o o s

Creacion o adicion de diccionarios de usuario

Puede crear un diccionario de usuario, o bien afiadir los diccionarios de usuario de versiones anteriores de InDesign
o InCopy, de archivos que le han enviado otros usuarios o de un servidor en el que se encuentra almacenado el
diccionario del usuario de su grupo de trabajo. El diccionario afiadido se utiliza para todos los documentos de
InDesign.

1 Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InDesign > Preferencias > Diccionario (Mac OS).

2 Elija el idioma al que desee asociar el diccionario en el ment Idioma.

3 Realice una de las acciones siguientes:

- Para crear un nuevo diccionario, haga clic en el icono Nuevo diccionario del usuario @l que se encuentra debajo
del menu Idioma. Especifique el nombre y la ubicacion del diccionario del usuario (que incluye una extension .udc)
y, a continuacion, haga clic en Guardar.

« Para afladir un diccionario existente, haga clic en el icono Anadir diccionario del usuario <, seleccione el archivo
de diccionario de usuario, que incluye la extension .udc o .not y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Nota: si no encuentra el archivo de diccionario, puede utilizar el comando Buscar del sistema para localizar los archivos
.udc (utilice *.udc), anote la ubicacion y, a continuacion, vuelva a intentarlo.

El diccionario se afiade a la lista en el ment Idioma. Puede afiadir palabras al diccionario durante la revision
ortografica o con el cuadro de dialogo Diccionario.

Definicion del diccionario de idioma predeterminado del documento actual

Puede cambiar el diccionario de idioma predeterminado para un documento o para todos los documentos que haya
creado. El hecho de cambiar el diccionario predeterminado en un documento existente no afecta al texto que ya se ha
creado o al que escriba en un marco de texto existente.

Utilice los paneles Estilo de cardcter o Estilo de pdrrafo para definir un diccionario especifico para un estilo
determinado. El menii Idioma aparece en la seccion Formatos de caracteres avanzados.

1 Abra el documento.

2 Seleccione la herramienta Seleccion en la barra de herramientas y asegurese de que no se haya seleccionado ningtn
elemento del documento.

3 Elija Texto > Cardcter.

4 Elijael diccionario deseado en el ment Idioma del panel Caracter. Si no ve la opcion de idioma en el panel Cardcter,
seleccione Mostrar opciones y, a continuacion, elija el idioma de la lista.

Definicion del diccionario de idioma predeterminado para todos los documentos nuevos

1 Inicie InDesign, pero no abra un documento.
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Elija Texto > Caracter.

Elija el diccionario deseado en el ment emergente Idioma del panel Caracter. Si no ve la opcién de idioma en el
panel Caracter, seleccione Mostrar opciones y, a continuacion, elija el idioma de la lista.

Quitar, volver a vincular y reordenar diccionarios de usuario

1
2
3

Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InDesign > Preferencias > Diccionario (Mac OS).
Elija el idioma al que pertenece el diccionario en el ment Idioma.
Realice una de las acciones siguientes:

Para eliminar un diccionario de la lista, seleccionelo y haga clic en el icono Quitar diccionario del usuario = . Debe
tener al menos un diccionario por idioma.

Si junto al diccionario de idioma aparece un icono de signo de interrogacion, seleccione el diccionario, haga clic en
el icono Volver a vincular diccionario del usuario == vy, a continuacién, busque y abra el diccionario del usuario.

Para cambiar el orden de los diccionarios del usuario, arréstrelos y coléquelos. El orden en el que aparecen los
diccionarios en la lista es el orden en el que se revisan los diccionarios.

Adicién de palabras a diccionarios
Si durante la revision ortografica InDesign muestra una palabra desconocida en el cuadro de didlogo Revision
ortografica, seleccione el diccionario en el mentd Afadir a y, a continuacion, haga clic en Afiadir. Asimismo, dispone

del cuadro de didlogo Diccionario, en el que, ademas de especificar el idioma y el diccionario de destino, puede indicar

cédmo se anaden palabras a la lista de excepciones.

1
2

Elija Edicion > Ortografia > Diccionario.

Elija un idioma en el ment Idioma. Cada idioma contiene al menos un diccionario. Si desea que la palabra se afiada
a todos los idiomas, seleccione Todos los idiomas.

En el menu Destino, elija el diccionario en el que desee almacenar la palabra. En el menu Destino se pueden
almacenar los cambios realizados en un diccionario del usuario externo o en cualquier documento abierto.

En el menu Lista de diccionarios, elija Palabras afiadidas.
En el cuadro Palabra, escriba o edite la palabra que desea introducir en la lista de palabras.

Haga clic en separar para ver la Separacion por silabas predeterminada de la palabra. La virgulillas (~) indican
posibles puntos de separacion.

Si no desea utilizar puntos de separacién por silabas, siga estas pautas para indicar la separacién deseada de la
palabra:

Introduzca una virgulilla (~) para indicar el mejor punto de separacién posible o el tinico punto de separacion
aceptable para la palabra.

Introduzca dos virgulillas (~~) para indicar la segunda opcién.
Introduzca tres virgulillas (~~~) para indicar un punto de separacion poco satisfactorio pero aceptable.
Sino desea que se separe nunca la palabra, introduzca una virgulilla delante de la primera letra.

Si necesita incluir el simbolo de la virgulilla en una palabra, introduzca una barra inclinada inversa delante (\~).

Haga clic en Afiadir y, a continuacion, en Finalizado. La palabra se afiade a la lista de diccionarios actualmente
seleccionada.
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Nota: recuerde que el punto de separacién interactiia con la configuracion de Separacion por silabas de los documentos.
Como resultado, es posible que la palabra no se separe en el lugar esperado. Para controlar esta configuracion, elija
Separacion por silabas en el menti del panel Pdrrafo. (Consulte “Separacién por silabas del texto” en la pdgina 287).

Eliminacion o edicion de palabras de los diccionarios
1 Elija Edicién > Ortografia > Diccionario.

2 Elija un idioma en el ment Idioma.

3 En el ment Destino, elija el diccionario del que desee eliminar la palabra. El ment Destino le permite elegir un
diccionario de usuario externo o cualquier documento abierto.

4 En el menu Lista de diccionarios, realice uno de los pasos siguientes:

+ Para modificar la lista de palabras afiadidas a la lista de palabras seleccionada en el menu Destino, elija Palabras
afiadidas.

 Para modificar la lista de palabras sefialadas como mal escritas, elija Palabras eliminadas.

« Paramodificar lalista de palabras que han sido omitidas durante la sesion de InDesign, elija Palabras omitidas. Esta
lista incluye todas las palabras para las que ha seleccionado la opcién Omitir todo.

5 Edite o seleccione la palabra en la lista y haga clic en Eliminar.

6 Haga clic en Finalizado.

Exportacion de una lista de palabras

Puede exportar listas de palabras a un archivo de texto (.txt) y luego importarlas a un diccionario de usuario de
InDesign. Las palabras del archivo de texto deben aparecer separadas por un espacio, una tabulacion o un salto de
parrafo. Puede exportar palabras ailadidas y eliminadas, pero no omitidas, ya que éstas sdlo se emplean en la sesion
actual.

1 Elija Edicién > Ortografia > Diccionario.

2 Elija el idioma en el menu Idioma y el diccionario en el menu Destino que contiene la lista de palabras que desea
exportar.

3 Haga clic en Exportar y especifique el nombre de archivo y la ubicacion; a continuacidn, haga clic en Guardar.

La lista de palabras se guarda en un archivo de texto. Puede editar esta lista en cualquier editor de textos y, a
continuacién, importarla. También puede enviar la lista de palabras a otros usuarios, que pueden importarla a su
propio diccionario de usuario.

Importacion de una lista de palabras

1 Elija Edicién > Ortografia > Diccionario.
2 Elija el idioma en el ment Idioma y el diccionario en el ment Destino.

3 Haga clic en Importar, localice el archivo de texto que contiene la lista de excepciones de ortografia y, a
continuacion, haga clic en Abrir.

Cambio de las preferencias del diccionario

Utilice las preferencias del diccionario para especificar el modo en que InDesign controla los diccionarios ortograficos
y de separacion por silabas. En InDesign, se utilizan diccionarios Proximity en la mayoria de los idiomas para
comprobar la ortografia y separar las palabras. Si ha instalado los componentes de revisién ortografica o de separacion
por silabas de otro fabricante, puede seleccionar otro proveedor para cada idioma instalado.
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Nota: el cuadro de didlogo Preferencias del diccionario no le permite especificar el diccionario de idioma utilizado para
revisar la ortografia o separar las silabas de un texto. Este cuadro de didlogo se utiliza para especificar los plugins de
separacion por silabas y ortografia que emplea InDesign para el idioma especificado en el campo Idioma. Si sélo utiliza
el plugin de ortografia y separacioén por silabas predeterminado, no es necesario cambiar la configuracién del cuadro de
didglogo Preferencias del diccionario. Si instala un plugin de ortografia o de separacion por silabas diferente
proporcionado por un desarrollador de terceros, aparecerd como opcién en los mentis Proveedor de separacién por silabas
y Proveedor de ortografia. Esto le permitiria seleccionar el motor de separacién por silabas y ortografia de un proveedor
para algunos idiomas y el de otro proveedor para otros idiomas.

1 Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InDesign > Preferencias > Diccionario (Mac OS).

2 EnIdioma, especifique el idioma cuya configuracion desea editar o para el que desea cambiar el proveedor de
separacion por silabas u ortografia.

3 Cree, anada o elimine diccionarios del usuario. (Consulte “Creacion o adicion de diccionarios de usuario” en la
pagina 182).

4 Sihainstalado un componente de separacion por silabas que no sea de Adobe, seleccidonelo en el ment Separacion
por silabas.

5 Sihainstalado un componente de diccionario ortografico que no sea de Adobe, seleccionelo en el menu Ortografia.
6 En Componer con, en el ment Excepciones de Separacion por silabas, realice uno de los pasos siguientes:

+ Para componer el texto con la lista de excepciones de separacion almacenada en el diccionario externo del usuario,
elija Diccionario del usuario.

« Para componer el texto con la lista de excepciones de separacién almacenada en el documento, elija Documento.

« Para componer el texto con ambas listas, elija Documento y diccionario del usuario. Este es el valor
predeterminado.

7 Para afadir la lista de excepciones almacenada en el diccionario externo del usuario a la lista de excepciones
almacenada en el documento, seleccione Integrar diccionario del usuario en documento.

Nota: si trabaja con muchos socios o clientes, no es aconsejable seleccionar la opcion Integrar diccionario del usuario en
documento. Por ejemplo, si es un proveedor de servicios, es probable que no desee integrar su diccionario del usuario con
los archivos de todos los clientes.

8 Paravolver a componer todos los articulos al modificar ciertas opciones, seleccione Recomponer todos los articulos
al modificar. Esta opcién vuelve a componer los articulos al modificar la opciéon Componer con (consulte el paso
6) o al utilizar el comando Diccionario para aiadir o quitar palabras. La recomposicion de todos los articulos puede
llevar unos minutos segtin la cantidad de texto del documento.

9 Haga clic en OK.

Uso de diccionarios en un grupo de trabajo

Asegurese de que cada estacion del grupo de trabajo tenga instalados los mismos diccionarios de usuario
personalizados; de este modo, los documentos utilizaran las mismas reglas ortograficas y de separacion por silabas
independientemente de quién esté trabajando en la estacién. Puede asegurarse de que todos los usuarios afiaden el
mismo diccionario al ordenador, o bien puede compartir un diccionario del usuario en el servidor de red.

Un icono de bloqueo @ indica que un diccionario esta bloqueado y se puede utilizar, pero no editar. Cuando un
diccionario de usuario se almacena en un servidor, el primer usuario que carga el diccionario bloquea el archivo; los
siguientes usuarios comprueban que el diccionario esta bloqueado. Los archivos también se pueden bloquear a través
del sistema operativo cuando el archivo sea de sélo lectura. Si comparte un diccionario del usuario en el servidor de
red, es aconsejable bloquear el archivo para que sea de solo lectura para todos los usuarios y que solamente el
administrador pueda anadir palabras.
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Asegurese de que todos los usuarios del grupo de trabajo usan el diccionario de usuario personalizado instalado en la
estacion de trabajo de red comin y no el diccionario almacenado en un documento. No obstante, antes de enviar un
documento a un proveedor de servicios, es aconsejable integrar el diccionario del usuario en el documento.

Sino comparte un diccionario de usuario personalizado en una estacién de trabajo de red comun, busque los archivos
de diccionario de usuario y copielos entre estaciones de trabajo. La ubicacion de los diccionarios de usuario aparece
en las preferencias del diccionario.

Después de actualizar el diccionario de usuario de una estacion de trabajo compartida, los cambios no aparecen en
las estaciones de trabajo individuales hasta que un usuario reinicia InDesign o pulsa Ctrl+Alt+/ (Windows) o
Comando+ Opcion+/ (Mac OS) para recomponer el texto.

Notas al pie de pagina

Creacion de notas al pie de pagina

Una nota al pie de pdgina se compone de dos partes vinculadas: el nimero de referencia de la nota al pie de pagina que
aparece en el texto y el texto de la nota al pie de pagina que aparece en la parte inferior de la columna. Puede crear notas
al pie de pagina o importarlas desde documentos Microsoft Word o RTF. Las notas al pie de pagina se numeran
automaticamente cuando se afiaden a un documento. La numeracién comienza de nuevo en cada articulo. Puede
controlar el estilo de numeracién, la apariencia y la maquetacion de las notas al pie de pagina. No puede afiadir estas
notas a tablas o al texto de una nota al pie de pagina.

La anchura del texto de la nota al pie de pagina depende de la anchura de la columna que contiene el marcador de
referencia de nota al pie de pagina. Las notas al pie de pagina no pueden espaciar las columnas de un marco de texto.

No se pueden crear notas al final en InDesign. Sin embargo, Bob Bringhurst ofrece una solucion para crear este tipo
de notas en Endnotes in InDesign CS4. Las notas al final de documentos de Microsoft Word convertidos tienen
formato de texto, no de este tipo de notas.

Para ver un tutorial de video sobre la creacién de notas al pie de pagina, visite www.adobe.com/go/vid0218_es.

1 Coloque el punto de insercion donde desea que aparezca el nimero de referencia de la nota al pie de pagina.
2 Elija Texto > Insertar nota al pie de pagina.

3 Escriba el texto de la nota al pie de pagina.

Springfield includes a large painting of Nose Dive Hill,
the notorious danger zone that riders must negotiate
during the annual 24 Hours of Springfield race. The
Lincoln store includeg a large painting of Poison Spider
A ——Nesa T Moab, UtakL)

Our desire to make an ever stronger impression on the
bicycle community has helped Sonata Cycles make
enormous strides in a highly competitive market. But,
just as development costs associated with engineerig

B —11 Each shop includes a lounge area with 1

Nota al pie de pdgina afiadida a un documento
A. Niimero de referencia B. Texto de la nota al pie de pdgina
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Mientras escribe, el drea de la nota al pie de pagina se amplia y el marco de texto conserva el mismo tamaio. El drea
de la nota al pie de pagina contintia ampliandose hacia arriba hasta que alcanza la linea de referencia de la nota al pie
de pagina. En este punto, la nota al pie de pagina se divide y contintia en la siguiente columna del marco o marco
enlazado, si es posible. Si la nota al pie de pagina no se puede dividir y se atade mas texto del que cabe en el drea de la
nota al pie de pagina, la linea que contiene la referencia de la nota al pie de pagina se mueve a la siguiente columna, o
bien aparece un icono de desbordado. En ese caso, debe cambiar el tamano del marco o el formato del texto.

Cuando el punto de insercion se encuentra en una nota al pie de pdgina, elija Texto > Ir a referencia de nota al pie de
padgina para volver al punto donde estaba escribiendo. Si utiliza esta opcién habitualmente, puede crear un atajo de
teclado.

Mas temas de ayuda

“Colocacion (importacion) de texto” en la pagina 133

Video sobre la creacién de notas al pie de pagina

Cambio de la numeracion y la maquetacion de las notas al pie de pagina

Los cambios realizados en la numeracién y la maquetacion de notas al pie de pagina se aplican a las notas ya existentes
y a todas las nuevas.

1 Elija Texto > Opciones de nota al pie de pagina del documento.

2 Enlaficha Numeracion y formato, seleccione las opciones que determinan el esquema de numeracion y la
apariencia del formato del numero de referencia y el texto de la nota al pie de pagina.

3 Haga clic en la ficha Maquetacién y seleccione opciones que controlan el aspecto de la seccién de notas al pie de la
pagina.

4 Haga clic en OK.

Mas temas de ayuda

“Sobreimpresion de filetes sobre pies de pagina” en la pagina 667

Opciones de numeracion y formato de las notas al pie de pagina

En la secciéon Numeracién y formato del cuadro de didlogo Opciones de nota al pie de pagina aparecen las siguientes
opciones:

Estilo de numeracion Elija el estilo de numeracion para los nimeros de referencia de las notas al pie de pagina.

Comenzar en Especifique el numero de la primera nota al pie de pagina del articulo. Cada articulo de un documento
comienza con el mismo numero especificado en Comenzar en. Si dispone de varios documentos en un libro con una
numeracion de pagina continuada, se aconseja que la numeracién de las notas al pie de pagina comience en cada
capitulo y continte a partir de la Gltima nota del dltimo capitulo.

La opcion Comenzar en resulta especialmente tutil para documentos de un libro. La numeracién de notas al pie de
pagina no es continua en los documentos de un libro.

Reiniciar numeracién cada Si desea que la numeracion vuelva a comenzar en el mismo documento, seleccione esta
opcion y elija Pagina, Pliego o Seccidn para determinar cuando desea reiniciar la numeraciéon. Algunos estilos de
numeracion, como los asteriscos (*), funcionan mejor cuando cada pagina se restablece.

Mostrar prefijo/sufijo en Seleccione esta opcion para mostrar prefijos o sufijos en la referencia o el texto de la nota al
pie de pagina, o bien en ambos. Los prefijos aparecen antes del niumero (como [1) y los sufijos aparecen después del
numero (como 1]). Esta opcién es especialmente 1til para colocar notas al pie de pagina en caracteres, como [1].
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Escriba un caracter o caracteres, o bien seleccione una opcién para Prefijo, Sufijo o ambos. Para seleccionar caracteres
especiales, haga clic en los iconos situados junto a los controles Prefijo y Sufijo para mostrar un mend.

Si piensa que el niimero de referencia de la nota al pie de pdgina estd demasiado cerca del texto que le precede, es
posible que ariadir uno de los espacios de caracteres como prefijo mejore el aspecto. También puede aplicar un estilo
de cardcter al niimero de referencia.

Posicion Esta opcion determina el aspecto del nimero de referencia de la nota al pie de pagina, que de forma
predeterminada aparece como superindice. Si prefiere formatear el nimero utilizando un estilo de caracter (por
ejemplo, un estilo de cardcter que incluya la configuracién de superindice de OpenType), elija la opcién Aplicar
normal y especifique el estilo de caracter.

Estilo de caracter Puede elegir un estilo de cardcter para formatear el nimero de referencia de la nota al pie de pagina.
Por ejemplo, en vez de usar la opcién de superindice, puede usar un estilo de caracter en una posicién normal con una
linea de base elevada. El ment muestra los estilos de caracter disponibles en el panel Estilos de cardcter.

Estilo de parrafo Puede elegir un estilo de parrafo que formatee el texto de todas las notas al pie de pagina del
documento. El mend muestra los estilos de parrafo disponibles en el panel Estilos de parrafo. De forma
predeterminada se usa el estilo [Parrafo basico]. Tenga en cuenta que es posible que el estilo [Parrafo basico] no tenga
el mismo aspecto que la fuente predeterminada del documento.

Separador El separador determina el espacio en blanco que aparece entre el nimero de la nota al pie de pagina y el
comienzo del texto de la nota. Para cambiar el separador, primero seleccione o elimine el separador existente y, a
continuacion, elija un nuevo separador. Puede incluir varios caracteres. Para insertar caracteres de espacio en blanco,
use el metacardcter apropiado, como Am para insertar un espacio largo.

Opciones de maquetacion de las notas al pie de pagina

En la seccion Maquetacion del cuadro de didlogo Opciones de nota al pie de pagina aparecen las siguientes opciones:

Espacio minimo antes de la primera nota al pie de pagina Esta opcién determina la cantidad de espacio minima entre
la parte inferior de la columna ylalinea de la primera nota al pie de pagina. No puede usar un valor negativo. Cualquier
valor introducido en Espacio anterior del parrafo de la nota al pie de pagina se ignora.

Espacio entre notas al pie de pagina Esta opcion determina la distancia entre el ultimo pérrafo de una nota al pie de
pagina y el primer parrafo de la siguiente en una columna. No puede usar un valor negativo. Los valores introducidos
en las opciones Espacio anterior/Espacio posterior en el parrafo de una nota al pie de pagina sdlo se aplican si la nota
incluye varios parrafos.

Desplazamiento de primera linea de base Esta opcion determina la distancia entre el comienzo del drea de la nota la
pie de pagina (donde el divisor aparece de forma predeterminada) y la primera linea del texto de la nota.

Para obtener mds informacion sobre las opciones de la primera linea de base, consulte “Cambio de las propiedades de
un marco de texto” en la pagina 127.

Colocar notas al pie de pagina del final del articulo, al final del texto Seleccione esta opcion si desea que las notas al pie
de pagina de la dltima columna aparezcan justo debajo del texto en el ultimo marco del articulo. Si esta opcion no esta
seleccionada, cualquier nota al pie de pagina del ultimo marco del articulo aparece en la parte inferior de la columna.

Permitir dividir notas al pie de pagina Seleccione esta opcion si desea que las notas al pie de pagina se dividan en una
columna al superar la cantidad de espacio disponible para la nota. Si no se permite la division, la linea que contiene el
numero de referencia de la nota al pie de pagina se desplaza a la siguiente columna, o bien el texto aparece desbordado.
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Nota al pie de pdgina dividida en la columna

Si se activa la opcién Permitir dividir notas al pie de pdgina, puede impedir que se divida una nota en concreto si

coloca el punto de insercion en el texto de la nota al pie de pdgina, elige Opciones de separacién en el menii del panel
Pdrrafo y selecciona las opciones Conservar lineas juntas y Todas las lineas del pdrrafo. Si la nota al pie de pdgina tiene
varios pdrrafos, use la opcion No separar de las siguientes X lineas en el primer pdrrafo del texto de la nota. Puede elegir
Texto > Insertar cardcter de salto > Salto de columna para controlar el lugar en el que se divide la nota al pie de pagina.

Filete superior Especifique la ubicacidn y apariencia de la linea divisoria de la nota al pie de pagina que aparece sobre
el texto de dicha nota. Sobre cada texto de nota al pie de pagina que contintie en un marco distinto aparece también
una linea divisoria (también denominada “linea de separador”). Las opciones seleccionadas se aplican a la primera
nota al pie de pagina de la columna o a la continuacion de notas al pie de pagina, dependiendo de lo que seleccione en
el menu. Estas opciones son parecidas a las que aparecen cuando especifica un filete de parrafo. Si desea eliminar la
linea divisoria de la nota al pie de pagina, deseleccione Filete activado.

Eliminacion de notas al pie de pagina

% Para eliminar una nota al pie de pagina, seleccione el nimero de referencia de la nota que aparece en el texto y, a
continuacioén, pulse Retroceso o Eliminar. Si sélo elimina el texto de la nota al pie de pagina, el nimero de referencia
y la estructura de la nota permanecen inalterados.

Trabajar con texto de notas al pie de pagina

Cuando edite texto de notas al pie de pagina, observe lo siguiente:

« Cuando el punto de insercion se encuentra en el texto de la nota al pie de pagina, si elige Edicion > Seleccionar todo,
se seleccionara todo el texto de la nota al pie de pagina para dicha nota, pero no otras notas o texto.

+ Use las teclas de direccidn para desplazarse entre las notas al pie de pagina.

« La numeracién de notas al pie de pagina no es continua en los documentos de un libro. Si no desea que la
numeracion se reinicie en cada documento con el libro, debe cambiar el valor Comenzar en de forma manual en
cada documento tras la edicién final.

« Enel Editor de articulos, puede hacer clic en el icono de la nota al pie de pagina para expandir o contraer estas notas.
Puede expandir o contraer todas las notas al pie de pagina eligiendo Ver > Editor de articulos > Expandir todas las
notas al pie de pagina o Contraer todas las notas al pie de pagina.

+ Puede seleccionar y aplicar formato de caracter y parrafo al texto de una nota al pie de pagina. También puede
seleccionar y cambiar el aspecto del niimero de referencia de la nota al pie de pagina, pero se recomienda abrir el
cuadro de didlogo Opciones de nota al pie de pagina del documento.

Al cortar o copiar texto que incluya el niimero de referencia de la nota al pie de pagina, el texto de la nota también
se ailade al Portapapeles. Si copia el texto en otro documento, las notas al pie de pagina de ese texto utilizan las
caracteristicas de numeracion y aspecto de maquetacion del nuevo documento.

189
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« Sielimina por error el numero de la nota al pie de pagina al comienzo del texto de la nota, puede volver a anadirla
si coloca el punto de insercion al comienzo del texto de la nota, hace clic con el botdn derecho del raton (Windows)
o pulsa la tecla Control y hace clic (Mac OS) y, a continuacidn, elige Insertar caracter especial > Marcadores >
Numero de nota al pie de pagina.

+ El ceiiido de texto no tiene efecto sobre el texto de la nota al pie de pagina.

« Siborra las modificaciones y los estilos de caracter en un parrafo que incluye un marcador de referencia de nota al
pie de pagina, los nimeros de referencia de las notas al pie de pagina pierden los atributos aplicados en el cuadro
de dialogo Opciones de nota al pie de pagina del documento.

Control y revision de cambios

Control de cambios

Una de las caracteristicas mas interesantes es la capacidad para controlar los cambios realizados en un articulo
identificando a cada una de las personas involucradas en el proceso de redaccion y edicién del texto. Cuando alguien
afiade, elimina o mueve el texto de un articulo, el cambio se marca en el editor de articulos de InDesign o en las vistas
de galera y articulo de InCopy. Seguidamente, podra aceptar o rechazar los cambios.

Utilice el panel Control de cambios de InDesign o la barra de herramientas de control de cambios de InCopy para
activar o desactivar la funcion, que permite mostrar, ocultar, aceptar o rechazar los cambios realizados por los
colaboradores.
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Control de cambios en el editor de articulos (InDesign)
A. Barras de cambios B. Texto afiadido C. Texto eliminado D. Texto movido (desde) E. Texto movido (hasta)

Mas temas de ayuda

“Adicién de notas editoriales en InDesign” en la pagina 193

Activacion del control de cambios

1 Elija Ventana > Editorial > Control de cambios para abrir el panel especifico (InDesign) o Ventana > Control de
cambios para abrir la barra de herramientas correspondiente (InCopy).

2 Con el punto de insercion en el texto, haga lo siguiente:

« Para activar el control de cambios s6lo en el articulo actual, haga clic en el icono Activar control de cambios en
articulo actual @.
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+ (InDesign) Para activar el control en todos los articulos, en el ment del panel Control de cambios, elija Activar
control de cambios en todos los articulos.

+ (InCopy) Para activar el control en todos los articulos abiertos en un documento con varios articulos, seleccione
Cambios > Activar control de cambios en todos los articulos.

3 Anada, elimine, o mueva el texto del articulo segtin sea necesario.

Presentacion del control de cambios
Cuando se activa Control de cambios, cada cambio se marca por defecto en el editor de articulos (InDesign) o en las
vistas de galera y articulo (InCopy):

La seccion Control de cambios del cuadro de didlogo Preferencias le permite elegir un color para identificar los
cambios. También le permite seleccionar aquellos cambios (afiadir, eliminar o mover texto) que desea controlar y la
apariencia del control.

Texto afiadido Resaltado.
Texto eliminado Resaltado y tachado.

Texto movido (cortado y pegado) Resaltado y tachado en su posicion original; resaltado y encuadrado en la nueva
posicion.

Nota: si corta texto de un documento y lo pega en otro, se muestra como texto eliminado en el documento original y como
texto afiadido en su nueva posicion.

Texto copiado Resaltado en la nueva posicion. El texto original permanece sin cambios.

Barras de cambios Una barra de cambios es una linea vertical que aparece justo a la izquierda de una linea de texto
modificada. Puede elegir entre mostrar u ocultar las barras de cambios mientras trabaja. También puede indicar de
qué color se van a mostrar las barras de cambios.

Mostrar u ocultar cambios

Cuando se ocultan los cambios, el texto aparece igual que si la funcién de control de cambios estuviera desactivada.
Esto quiere decir que el texto que ha sido aiadido es visible, el eliminado es invisible y el que se ha movido o pegado
aparece donde se ha insertado.

(InDesign) Con el control de cambios activado, la edicién se controla tanto si trabaja en el editor de articulos como en
la maquetacion del documento. Puede ver los cambios sélo en el editor de articulos, no en la maquetacion.

(InCopy) Cuando se activa el control de cambios, la edicion se controla independientemente de si trabaja en la vista
de galera, de articulo o de maquetacion. Los cambios s6lo se pueden ver en las vistas de galera y de articulo, no en la
vista de maquetacion.

% En el panel Control de cambios (InDesign) o la barra de herramientas Control de cambios (InCopy), haga clic en
el boton Mostrar/Ocultar cambios &,

Desactivacion del control de cambios

% Con el punto de insercion en el texto, haga lo siguiente:

« Para desactivar el control de cambios solo en el articulo actual, haga clic en el icono Desactivar control de
cambios en articulo actual (@].

+ (InDesign) Para desactivar el control en todos los articulos, en el ment del panel Control de cambios, elija
Desactivar control de cambios en todos los articulos.
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+ (InCopy) Para desactivar el control en todos los articulos abiertos en un documento con varios articulos,
seleccione Cambios > Desactivar control de cambios en todos los articulos.

Nota: si desactiva el control de cambios, ya no se sefialardn mds cambios. Esto no afecta a los cambios sefialados
anteriormente.

Aceptar y rechazar cambios

Cuando se realizan cambios en un articulo, la funcidon de control de cambios le permite revisar todos los cambios y
decidir silos incorporard al articulo (ya sea usted el autor de esos cambios o no). Puede aceptar o rechazar cada cambio
por separado, sdlo partes de un cambio controlado o todos los cambios a la vez.

Cuando acepta un cambio, éste pasa a formar parte del texto y deja de estar resaltado como cambio. Cuando se rechaza
un cambio, se recupera el texto anterior al cambio.

1 En el editor de articulos (InDesign) o la vista de galera o articulo (InCopy), sitte el punto de insercion al principio
del articulo.

2 En el panel Control de cambios (InDesign) o la barra de herramientas Control de cambios (InCopy), haga clic en
el botén Cambio siguiente = .

3 Realice una de las acciones siguientes:
« Para aceptar el cambio resaltado e incorporarlo al texto, haga clic en el botén Aceptar cambio v .
« Para rechazar el cambio y recuperar el texto original, haga clic en el boton Rechazar cambio X .

Para aceptar o rechazar el cambio resaltado y pasar al siguiente cambio, pulse Alt y haga clic (Windows) u
Opcidn y haga clic (Mac OS) en el boton Aceptar cambio o Rechazar cambio.

« Parair al cambio anterior o saltarse un cambio y pasar al siguiente, haga clic en el botén Cambio anterior 4= o
Cambio siguiente = .

« Para aceptar o rechazar todos los cambios sin revisarlos, haga clic en el botén Aceptar todos los cambios en el
articulo % o Rechazar todos los cambios en el articulo *x .

« Para aceptar o rechazar todos los cambios del articulo o documento, o para aceptarlos o rechazarlos por
colaborador concreto, elija la opcion correspondiente en el ment del panel Control de cambios (InDesign) o en
el menu Cambios (InCopy).

Nota: si cambia de opinion sobre si aceptar o rechazar un cambio, puede deshacer el cambio seleccionando Edicion >
Deshacer o pulsando Ctrl+Z (Windows) o Comando+Z (Mac OS).

Si selecciona Aceptar todos los cambios o Rechazar todos los cambios, el comando también se aplica al texto
condicional oculto.

Definicion de preferencias de control de cambios

Las preferencias permiten administrar muchas opciones de control. Puede elegir un color para identificar los cambios
y seleccionar los que desea que estén controlados: afiadir, eliminar o mover texto. También puede definir el aspecto de
cada tipo de cambio controlado e identificar cambios con barras de cambio de colores en los margenes.

1 Seleccione Edicién > Preferencias > Control de cambios (Windows) o InDesign > Preferencias > Control de
cambios (Mac OS).

2 Seleccione todos los tipos de cambio que desee controlar.

w

Para cada tipo de cambio, especifique el color del texto y del fondo, y el método de marcado.

4 Seleccione Evitar duplicacion de colores de usuario para garantizar que se asignan colores diferentes a los usuarios.
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5 Para mostrar las barras de cambios, seleccione la opcién Barras de cambios. Elija un color del ment Color de Barra
de cambios y especifique si desea cambiar las barras para que aparezcan en el margen izquierdo o derecho.

6 Seleccione Incluir texto eliminado durante revision ortografica si desea revisar la ortografia del texto marcado para
eliminar.

7 Haga clic en OK.

Cambio del nombre de usuario y el color

1 Elija Archivo > Usuario.

2 Especifique el nombre y el color de usuario que desee utilizar para las notas y para controlar los cambios y, a
continuacion, haga clic en OK.

Adicion de notas editoriales en InDesign

La funcién Notas de InDesign utiliza los nombres de usuario del flujo de trabajo para identificar al autor de una nota
o un cambio controlado. Las notas y los cambios controlados tienen cédigos de colores para cada usuario, tal como
aparece definido en las preferencias de Notas de InDesign o en el cuadro de didlogo Usuario de InCopy (Archivo >
Usuario).

Las notas s6lo pueden aparecer en el texto. En InDesign, se pueden imprimir sélo desde el editor de articulos y no se
puede exportar a PDF.

Mas temas de ayuda

“Introduccion de la identificacion del usuario” en la pagina 694

Adicion de notas editoriales

Al afiadir notas de edicion a un contenido administrado en InDesign, estas notas pasan a estar a disposicion de otros
usuarios del flujo de trabajo. Aunque las notas estan destinadas principalmente al uso en el flujo de trabajo de InCopy,
siempre cabe la posibilidad de aprovecharlas en InDesign. Por ejemplo, puede colocar texto en notas que desee insertar
en un articulo mas adelante. En InCopy, al exportar a Adobe PDF, es posible convertir las notas en comentarios

de PDF.

1 Con la herramienta Texto, haga clic donde desee colocar la nota y seleccione Texto > Notas > Nueva nota.

Si realiza la edicién en Editor de articulos, aparecen delimitadores. En la vista de maquetacion, aparece el panel
Notas.

2 Escriba la nota entre los delimitadores o en el panel Notas.

Puede afiadir tantas notas como desee en cualquier posicién. No obstante, no puede crear una nota dentro de otra nota.

Para mostrar u ocultar notas, elija Ver > Extras > Mostrar notas u Ocultar notas.
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Utilizacion del Modo de notas

Modo de notas se utiliza para afadir, dividir o eliminar notas, dependiendo del lugar donde se encuentre el punto de
insercién o del texto seleccionado.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para crear una nueva nota, coloque el punto de insercién en el texto.
« Para convertir texto en una nota, seleccionelo.
- Para dividir una nota, coloque el punto de insercién dentro de una nota.
« Para convertir la nota en texto, seleccione los delimitadores de la nota (en el editor de articulos).
+ Para trasladar el punto de insercién fuera de una nota, coléquelo al principio o al final de la nota.

2 Seleccione Texto > Notas > Modo de notas.

Gestion de notas

Un anclaje de nota I marca la ubicacion de una nota. El panel Notas muestra el contenido de la nota, junto con
informacion especifica sobre ésta.

« Para convertir texto en una nota, seleccione el texto y elija Texto > Notas > Convertir a nota. Se crea una nota nueva.
El texto seleccionado se quita del texto del articulo y se pega en la nota nueva. El anclaje o el delimitador de nota
estd situado donde se cort9 el texto seleccionado.

+ Para convertir una nota en texto, seleccione en el panel Notas el texto que desee afiadir al texto del documento. O
bien, en Editor de articulos, seleccione el texto de la nota integrada. A continuacion, elija Texto > Notas > Convertir
a texto.

« Para dividir una nota, coloque el punto de insercion en el lugar de la nota por donde desee dividirla y elija Texto >
Notas > Dividir nota.

« Para desplazarse por las notas, haga clic en el punto de insercion en el articulo y elija Texto > Notas >Nota anterior
o Notas >Nota siguiente.

Edicion de preferencias de notas

Las preferencias permiten definir el color de los anclajes, los delimitadores y los fondos de las notas cuando estan
integradas en el Editor de articulos. También puede mostrar informacion sobre las notas (como informacion sobre
herramientas), asi como incluir el contenido de las notas en las operaciones de Buscar/Cambiar y de revision
ortografica del Editor de articulos.

1 Seleccione Edicién > Preferencias > Notas (Windows) o InDesign > Preferencias > Notas (Mac OS).

2 Seleccione un color para los anclajes y los delimitadores de nota en el ment Color de nota. Seleccione [Color de
usuario] para usar el color especificado en el cuadro de didlogo Usuario. Esto resulta especialmente ttil si hay mas
de una persona trabajando en el archivo.

3 Seleccione Mostrar informacion sobre herramientas de notas para mostrar informacién sobre las notas y una parte
o la totalidad del contenido de éstas con el formato de informacién sobre herramientas. Esto sucedera cuando el
cursor se detenga en un anclaje de nota en la vista de maquetacién o un delimitador de nota en el Editor de articulos.

4 Especifique si desea incluir el contenido de las notas integradas cuando utilice los comandos Buscar/Cambiar y
Revision ortografica (sélo en el Editor de articulos).
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Nota: en la Vista de maquetacion, no puede utilizar los comandos Buscar/Cambiar y Revision ortogrdfica para buscar
el contenido de las notas, independientemente de la configuracién del cuadro de didlogo Preferencias. Sin embargo,
con la opcién Cambiar todo si se edita el contenido de las notas.

5 Seleccione [Ninguno] o [Color de nota] (el color seleccionado en el paso 2) para utilizarlo como color de fondo de
una nota en linea.

6 Haga clic en OK.
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Capitulo 6: Estilos

Estilos de parrafo y caracter

Acerca de los estilos de caracter y de parrafo

Un estilo de cardcter es un conjunto de atributos de formato de caracter que se puede aplicar a un texto en un solo paso.
Un estilo de pdrrafo incluye atributos de formato de parrafo y caracter, y se puede aplicar a un parrafo seleccionado o
a un intervalo de pérrafos. Los estilos de parrafo y de caracter se encuentran en paneles distintos. En ocasiones, los
estilos de parrafo y de caracter se denominan estilos de texto.

Al cambiar el formato de un estilo, se actualiza todo el texto al que se haya aplicado dicho estilo con el nuevo formato.

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de un estilo de parrafo, visite www.adobe.com/go/lrvid4277_id_es. Para
ver un tutorial de video sobre el uso de los estilos de texto, visite www.adobe.com/go/vid0076_es.

Thomas Silkjaer ofrece muestras de estilos en Free InDesign Style Template.

Estilos [Parrafo basico]

De manera predeterminada, cada nuevo documento contiene el estilo [Parrafo basico], que se aplica al texto que se
escribe. Puede editar este estilo, pero no puede cambiar el nombre ni eliminarlo. Puede cambiar el nombre de los
estilos y eliminar los que cree. También puede seleccionar un estilo predeterminado diferente para aplicarlo al texto.

Atributos de los estilos de caracter

A diferencia de los estilos de parrafo, los estilos de caracter no incluyen todos los atributos de formato del texto
seleccionado. En su lugar, cuando crea un estilo de caracter, InDesign convierte sélo aquellos atributos que sean
diferentes del formato del estilo de la parte del texto seleccionado. De esta forma, puede crear un estilo de caracter que,
cuando se aplica al texto, modifica inicamente algunos atributos, como las familias y el tamafio de la fuente, omitiendo
todos los demds atributos de cardcter. Si desea que otros atributos formen parte del estilo, afiddalos al editar el estilo.

Estilo siguiente

Puede aplicar estilos automaticamente a medida que introduce texto. Por ejemplo, si el disefio del documento requiere
que al estilo “titulo 1” le siga el estilo “texto independiente”, defina la opcién Estilo siguiente para el “titulo 1” como
“texto independiente”. Tras introducir un parrafo con el estilo “titulo 1,” al pulsar Intro o Retorno comenzard un
nuevo parrafo con el estilo “texto independiente”.

Si utiliza el ment contextual al aplicar un estilo a dos o mas parrafos, puede que el estilo principal se aplique al primer
parrafo y que el Estilo siguiente se aplique a los otros parrafos. (Consulte “Aplicacion de estilos” en la pagina 199).

Para utilizar la funcién Estilo siguiente, elija un estilo del ment Estilo siguiente al crear o editar un estilo.

Jeff Witchel ofrece un tutorial de video sobre el uso de la funcion Estilo siguiente en Using the Next Style feature. Neil
Oliver también ofrece un tutorial de video sobre esta funcién en Next Style.

Informacién general sobre el panel Estilos

Utilice el panel Estilos de caracter para crear, denominar y aplicar estilos de cardcter al texto dentro de un parrafo.
Utilice el panel Estilos de parrafo para crear, denominar y aplicar estilos de parrafo a parrafos completos. Los estilos
se guardan en un documento y se muestran en el panel cada vez que se abre el documento.


http://www.adobe.com/go/lrvid4277_id_es
http://www.adobe.com/go/vid0076_es
http://indesigning.net/free-indesign-style-template
http://www.layersmagazine.com/using-the-next-style-paragraph-feature-in-indesign.html
http://creativementor.com.au/next-styles
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Al seleccionar texto o al colocar el punto de insercién, cualquier estilo aplicado al texto se resalta en cualquiera de los
paneles Estilo, a no ser que el estilo se encuentre en un grupo de estilos contraido. Si selecciona un intervalo de texto
con varios estilos, ninguno de ellos aparecera resaltado en el panel Estilos. Si selecciona un intervalo de texto al que se
aplican varios estilos, el panel Estilos muestra "(Mixto)".

Apertura del panel Estilos de parrafo
% Elija Texto > Estilos de parrafo, o bien haga clic en la ficha Estilos de parrafo, que aparece de forma predeterminada
en el lado derecho de la ventana de la aplicacion.

Apertura del panel Estilos de caracter

% Elija Texto > Estilos de caracter o bien haga clic en la ficha Estilos de caracter, que aparece de forma predeterminada
en el lado derecho de la ventana de la aplicacion.

Adicién de estilos de parrafo y de caracter

Mas temas de ayuda
“Estilos de grupo” en la pagina 216

“Creacion de estilos anidados” en la pagina 205
“Aplicacion de estilos” en la pagina 199

“Duplicacion de estilos o grupos de estilos” en la pagina 216

Definicion de estilos de parrafo o de caracter

1 Sideseabasar un nuevo estilo en el formato de un texto existente, seleccionelo o coloque el punto de insercién en él.

Si se selecciona un grupo en el panel Estilos, el nuevo estilo formard parte de dicho grupo.

2 Elija Nuevo estilo de parrafo en el menu del panel Estilos de parrafo o elija Nuevo estilo de caracter en el ment del
panel Estilos de caracter.

3 En Nombre de estilo, introduzca un nombre para el nuevo estilo.
4 En Basado en, seleccione el estilo en el que se basa el estilo actual.

Nota: esta opcion permite vincular estilos entre si, por lo que los cambios en un estilo afectardn a los estilos que se basan
en él. Por defecto, los nuevos estilos estan basados en [Ninguno] para estilos de pdrrafo o estilos de cardcter, o bien en el
estilo de cualquier texto seleccionado.

5 EnEstilo siguiente (s6lo el panel Estilos de parrafo), especifique qué estilo se aplica después del estilo actual al pulsar
Intro o Retorno.

6 Para afiadir un atajo de teclado, coloque el punto de insercién en el cuadro Atajos y compruebe que la tecla Bloq
Num esté activada. Mantenga pulsadas una combinacion de las teclas Mayus, Alt y Ctrl (Windows) u Opcidn,
Mayus y Comando (Mac OS) y pulse un nimero del teclado numérico. No se pueden utilizar letras ni nimeros que
no aparezcan en el teclado numérico para la definicion de atajos de estilo. Si el teclado no dispone de la tecla Bloq
Num, no puede afiadir atajos de teclado a los estilos.

7 Si desea aplicar el nuevo estilo al texto seleccionado, seleccione Aplicar estilo a seleccion.

8 Para especificar atributos de formato, haga clic en una categoria de la izquierda (como Formatos de caracteres
basicos) y especifique los atributos que desee afiadir al estilo.
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Al especificar un color de cardcter en el cuadro de didlogo Opciones de estilo, podrd crear un nuevo color si hace doble
clic en Relleno o Trazo.

9 Enlos estilos de cardcter, los atributos no especificados se omiten; si se aplica el estilo, el texto conservara el formato
de estilo del parrafo para dicho atributo. Para quitar la configuracion de atributo de un estilo de caracter:

+ En un ment de la configuracion, elija (Ignorar).
+ En un cuadro de texto, elimine el texto de la opcién.
+ En una casilla de verificacion, haga clic hasta que vea un cuadro pequeio (Windows) o un guién (-) (Mac OS).

+ Enun color de caracter, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic en la muestra
de color.

10 Cuando haya acabado, especifique los atributos de formato y haga clic en OK.

Los estilos creados aparecen Ginicamente en el documento actual. Si no esta abierto ningtiin documento, los estilos
creados apareceran en todos los documentos nuevos.

Basar un estilo de parrafo o caracter en otro

Muchos disefios de documentos contienen jerarquias de estilos que comparten determinados atributos. Por ejemplo,
los titulos y subtitulos suelen utilizar la misma fuente. Es facil vincular estilos similares mediante la creacién de un
estilo bésico o principal. Al editar el estilo principal, también se modifican los estilos secundarios. A continuacidn,
puede editar los estilos secundarios para distinguirlos del estilo principal.

Para crear un estilo que sea prdcticamente idéntico a otro estilo, pero sin la relacion principal-secundaria, utilice el
comando Duplicar estilo y, a continuacion, edite la copia.

1 Cree un nuevo estilo.

2 Enlos cuadros de didlogo Nuevo estilo de parrafo o Nuevo estilo de cardcter, seleccione el estilo principal en el
menu Basado en. El nuevo estilo pasara a ser el estilo secundario.

De forma predeterminada, los nuevos estilos estdn basados en [Ninguno] o bien en el estilo de cualquier texto
seleccionado.
3 Especifique el formato del nuevo estilo para distinguirlo del estilo en el que se basa. Por ejemplo, puede que desee

reducir el tamano de la fuente utilizado en un subtitulo con respecto al utilizado en el estilo del titulo (principal).

Si realiza algiin cambio en el formato de un estilo secundario y desea empezar de nuevo, haga clic en Restablecer a

base. De este modo, se restaura el formato del estilo secundario para que sea idéntico al estilo en que se basa. Después
podrd especificar el nuevo formato. Asimismo, si cambia el estilo Basado en del estilo secundario, la definicion del estilo
secundario se actualizard para que coincida con el nuevo estilo principal.

Importacion de estilos de otros documentos

Puede importar estilos de parrafo y caracter de otro documento de InDesign (cualquier versién) al documento activo.
Durante la importacién, puede determinar qué estilos estan cargados y qué debe ocurrir si un estilo cargado tiene el
mismo nombre que un estilo del documento actual. También puede importar estilos de un documento de InCopy.

1 En los paneles Estilos de caracter o Estilos de parrafo, lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:
« Elija Cargar estilos de cardcter o Cargar estilos de parrafo en el mend del panel Estilos.
« Elija Cargar todos los estilos de texto en el menu del panel Estilos para cargar los estilos de parrafo y caracter.

2 Haga doble clic en el documento de InDesign que contiene los estilos que desea importar.
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3 En el cuadro de didlogo Cargar estilos, compruebe que aparece una marca de verificacion junto a los estilos que
desea importar. Si un estilo existente tiene el mismo nombre que uno de los estilos importados, elija una de las
opciones siguientes en Conflicto con estilo existente y, a continuacion, haga clic en OK:

Utilizar definicion de estilo de entrada Sobrescribe el estilo existente con el estilo cargado y aplica los nuevos atributos
atodo el texto del documento actual que utilice el estilo anterior. Las definiciones de los estilos de entrada y existentes
se muestran en la parte inferior del cuadro de didlogo Cargar estilos, lo que permite ver una comparacion.

Cambiar nombre automaticamente Cambia el nombre del estilo cargado. Por ejemplo, si ambos documentos tienen
un estilo de subtitulos, se cambia el nombre del estilo cargado a “Copia de subtitulo” en el documento actual.

También puede usar la funcién Libro para compartir estilos. (Consulte “Sincronizacion de documentos de libro” en la
pagina 318).

Conversion de estilos de Word a estilos de InDesign

Alimportar un documento de Microsoft Word en InDesign o InCopy, puede asignar los estilos utilizados en Word al
estilo correspondiente de InDesign o InCopy. Al hacerlo, especifica qué estilos van a formatear el texto importado.
Aparece el icono B junto a cada estilo de Word importado hasta que edite el estilo en InDesign o en InCopy.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para afadir el documento de Word en un texto existente en InDesign o en InCopy, elija Archivo > Colocar.
Seleccione Mostrar opciones de importacion y, a continuacion, haga doble clic en el documento de Word.

« Paraabrir el documento de Word en un documento independiente de InCopy, inicie InCopy, elija Archivo > Abrir
y, a continuacion, haga doble clic en el archivo de Word.

2 Seleccione Conservar estilos y formato de texto y tablas.
3 Seleccione Personalizar importacion de estilo y, a continuacién, haga clic en Asignacién de estilo.

4 En el cuadro de didlogo Asignacién de estilo, seleccione el estilo de Word y elija una opcién del mend del estilo de
InDesign. Puede elegir entre las opciones siguientes:

+ Sino hay un conflicto con el nombre de estilo, elija Nuevo estilo de parrafo, Nuevo estilo de cardcter o un estilo de
InDesign existente.

« Sihay un conflicto con el nombre de estilo, elija Redefinir estilo de InDesign para formatear el texto del estilo
importado con el estilo de Word. Elija un estilo de InDesign existente para formatear el texto del estilo importado
con el estilo de InDesign. Elija Cambiar nombre automaticamente para cambiar el nombre del estilo de Word.

5 Haga clic en OK para cerrar el cuadro de didlogo Asignacion de estilo y, a continuacion, haga clic en OK para
importar el documento.

Mas temas de ayuda

“Colocacion (importacién) de texto” en la pagina 133

“Pegar texto” en la pagina 132

Aplicacion de estilos

De forma predeterminada, la aplicacion de un estilo de parrafo no eliminara ningtn formato ni estilo de caracter
existentes en una parte de un parrafo, aunque puede eliminarlo al aplicar un estilo. Si el texto seleccionado usa un estilo
de cardacter o parrafo, asi como un formato adicional que no forma parte del estilo aplicado, aparecera un signo mas
(+) junto al estilo actual en el panel Estilos. Dicho formato adicional se denomina modificacién o formato local.

Los estilos de caracter eliminan o restablecen atributos de caracter de texto existente si éstos se definen en el estilo.
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Mas temas de ayuda
“Uso de Aplicacion rapida” en la pagina 241

“Modificacion de estilos de caracter y de parrafo” en la pagina 202

Aplicacion de un estilo de caracter

1 Seleccione los caracteres a los que desee aplicar el estilo.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en el nombre de estilo de caracter en el panel Estilos de caracter.

+ Seleccione el nombre de estilo de caracter en la lista desplegable del panel Control.

« Pulse el atajo de teclado asignado al estilo. Compruebe que la tecla Blog Num esté activada.

Aplicacion de un estilo de parrafo

1 Haga clic en un pérrafo o seleccione todos o una parte de los parrafos a los que desee aplicar el estilo.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en el nombre de estilo de parrafo en el panel Estilos de parrafo.

« Seleccione el nombre de estilo de parrafo en el ment del panel Control.

+ Pulse el atajo de teclado asignado al estilo. Compruebe que la tecla Bloq Num esté activada.

3 Siqueda en el texto formato no deseado, elija Borrar modificaciones en el panel Estilos de parrafo.

Aplicacion de estilos secuenciales a varios parrafos
La opcidn Estilo siguiente especifica el estilo que se aplicard automaticamente al pulsar Intro o Retorno tras aplicar un
estilo determinado. También permite aplicar diferentes estilos a varios parrafos con una sola accion.

Por ejemplo, supongamos que dispone de tres estilos para formatear una columna de un periédico: Titulo, Firma y
Texto. En Estilo siguiente, la opcion Titulo utiliza Firma, Firma utiliza Texto y Texto utiliza [Mismo estilo]. Si
selecciona un articulo completo, incluido el titulo, la firma del autor y los parrafos y, a continuacion, aplica el estilo
Titulo mediante el comando especial "Estilo siguiente” del menu contextual, el primer parrafo del articulo se
formateara con el estilo Titulo, el segundo pérrafo con el estilo Firma y el resto de los parrafos con el estilo Texto.

The Art of Paper Holding
By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem
Anyway, we got home and life returned to norm

The Art of Paper Holdi

By Konrad Yoes

from Iseemed to take forever, but I fear it wa

The flight back

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu

Antes y después de aplicar un estilo con Estilo siguiente

1 Seleccione los parrafos a los que desee aplicar el estilo.

2 En el panel Estilos de parrafo, haga clic con el botén derecho del raton (Windows) o pulse Control y haga clic
(Mac OS) en el estilo principal y, a continuacion, elija Aplicar [nombre de estilo] y Estilo siguiente.
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Si el texto incluye modificaciones de formato o estilos de caracter, el ment contextual también permite eliminar
modificaciones, estilos de caracter o ambos.

Edicion de estilos de caracter y de parrafo

Una de las ventajas de utilizar estilos es que, al cambiar la definicién de un estilo, cambia todo el texto formateado con
ese estilo para que coincida con la nueva definicién de estilo.

Nota: si edita estilos en un contenido de InCopy vinculado a un documento de InDesign, las modificaciones se anulardn
cuando se actualice el contenido vinculado.

Mas temas de ayuda

“Modificacion de estilos de caracter y de parrafo” en la pagina 202

Edicién de estilos en el cuadro de didlogo

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Sino desea aplicarlo al texto seleccionado, haga clic con el botdn derecho (Windows) o pulse Ctrl y haga clic
(Mac OS) en el nombre del estilo en el panel Estilos y elija Editar [nombre de estilo].

+ En el panel Estilos, haga doble clic en el nombre de estilo o seleccione el estilo y elija Opciones de estilo en el menu
del panel Estilos. Tenga en cuenta que eso aplica el estilo a cualquier texto o marco de texto seleccionado o, si no
hay ninguno seleccionado, define el estilo como el predeterminado para cualquier texto que se escriba en los nuevos
marcos.

2 Ajuste la configuracién en el cuadro de didlogo y haga clic en OK.

Redefinicion de un estilo para que coincida con el texto seleccionado

Una vez aplicado un estilo, puede anular su configuracion. Si esta de acuerdo con los cambios realizados, puede
redefinir el estilo para que coincida con el formato del texto que ha cambiado.

Nota: si redefine estilos en un contenido de InCopy vinculado a un documento de InDesign, las modificaciones se
anulardn cuando se actualice el contenido vinculado.

1 Con la herramienta Texto T , seleccione el texto formateado con el estilo que desee redefinir.
2 Realice los cambios pertinentes en los atributos de caracter o parrafo.

3 Elija Redefinir estilo en el ment del panel Estilos.

Eliminacion de estilos de caracter o de parrafo

Cuando elimina un estilo, puede seleccionar un estilo diferente para sustituirlo asi como elegir si desea conservar el
formato. Cuando elimina un grupo de estilos, elimina todos los estilos que haya dentro del grupo. Se le solicitara que
sustituya todos los estilos del grupo de uno en uno.

1 Seleccione el nombre de estilo en el panel Estilos.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Elija Eliminar estilo en el menu del panel o haga clic en el icono Eliminar & en la parte inferior del panel.

« Haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo y, a
continuacion, elija Eliminar estilo. Este método resulta especialmente util para eliminar un estilo sin aplicarlo al
texto.

3 En el cuadro de didlogo Eliminar estilo de parrafo, seleccione el estilo para reemplazarlo.
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Si selecciona [Ninguno] para reemplazar un estilo de parrafo o [Ninguno] para reemplazar un estilo de caracter,
seleccione Conservar formato para mantener el formato del texto al que se aplica el estilo. El texto conserva su formato,
pero ya no se asocia a un estilo.

4 Haga clic en OK.

Para eliminar todos los estilos no usados, elija Seleccionar todos los no usados en el menti del panel Estilos y, a
continuacion, haga clic en el icono Eliminar. Al eliminar un estilo no usado, no se le solicita que lo reemplace.

Mas temas de ayuda
“Estilos de grupo” en la pagina 216

Modificacion de estilos de caracter y de parrafo

Cuando aplique un estilo de parrafo, los estilos de caracter y otros datos de formato permanecen intactos. Después de
aplicar un estilo, puede anular todas sus configuraciones mediante la aplicaciéon de formato que no forme parte del
estilo. Cuando el formato que no forma parte de un estilo se aplica al texto con ese estilo aplicado, se denomina
modificacién o formato local. Si elige texto con formato ignorado, aparece un signo mas (+) junto al nombre del estilo.
En los estilos de cardcter, se muestra una modificacién solo si el atributo aplicado es parte del estilo. Por ejemplo, si un
estilo de cardcter s6lo cambia el color del texto, la aplicacién de un tamano de fuente distinto al texto no aparece como
una modificacion.

Puede eliminar estilos de cardcter y formatos ignorados al aplicar un estilo. También puede borrar modificaciones de
un parrafo al que se ha aplicado un estilo.

Si un estilo tiene un signo mds (+) junto a él, mantenga el puntero del ratén sobre el estilo para ver una descripcion
de los atributos de modificacion.

Neil Oliver ofrece un tutorial de video sobre la modificacién y la redefinicion de estilos en Paragraph Style Overrides
and Redefine.

Mas temas de ayuda
“Redefinicion de un estilo para que coincida con el texto seleccionado” en la pagina 201

Conservacion o eliminacion de modificaciones al aplicar estilos de parrafo

« Para aplicar un estilo de parrafo, conservar estilos de caracter y eliminar las modificaciones al mismo tiempo,
mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcion (Mac OS) mientras hace clic en el nombre del estilo en el panel
Estilos de parrafo.

« Para aplicar un estilo de parrafo y eliminar los estilos de caracter y las modificaciones, mantenga pulsada la tecla
Alt+Mayts (Windows) u Opcion+Mayus (Mac OS) mientras hace clic en el nombre del estilo en el panel Estilos de
pérrafo.

Haga clic con el botén derecho del raton (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo del panel Estilos
de pdrrafo y, a continuacion, elija una opcion del menii contextual. A continuacion, puede borrar modificaciones,
estilos de cardcter o ambos al aplicar el estilo.

Borrado de modificaciones de estilos de parrafo

1 Seleccione el texto que contiene las modificaciones. Incluso puede seleccionar varios parrafos con estilos diferentes.
2 En el panel Estilos de parrafo, realice uno de los pasos siguientes:

« Para eliminar el formato de parrafo y de caracter, haga clic en el icono Borrar modificaciones 4+ o elija Borrar
modificaciones en el panel Estilos de parrafo.


http://creativementor.com.au/paragraph-style-overrides-and-redefine
http://creativementor.com.au/paragraph-style-overrides-and-redefine
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« Para eliminar modificaciones de caracter y conservar las modificaciones de formato de parrafo al mismo tiempo,
mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) mientras hace clic en el icono Borrar
modificaciones.

+ Para eliminar modificaciones de parrafo y conservar las anulaciones de caracter al mismo tiempo, mantenga
pulsadas las teclas Mayus+Ctrl (Windows) o Mayts+Comando (Mac OS) en el panel Estilos de parrafo mientras
hace clic en el icono Borrar modificaciones.

Nota: al borrar modificaciones, éstas se eliminan de todo el pdrrafo, incluso si sélo estd seleccionada una parte. Las
modificaciones a nivel de cardcter sélo se eliminan de la parte seleccionada.

Al borrar modificaciones no se elimina el formato de estilo de cardcter. Para eliminar el formato de estilo de caracter,
seleccione el texto que contiene el estilo de caracter y, a continuacion, haga clic en [Ninguno] en el panel Estilos de
caracter.

Romper el vinculo entre el texto y el estilo

Al romper el vinculo entre el texto y el estilo, el texto conserva el formato actual. Sin embargo, los cambios futuros en
el estilo no se reflejardn en el texto que se ha separado del estilo.

Neil Oliver ofrece un tutorial de video sobre la ruptura de un vinculo de estilo en Break Link to Style.
1 Seleccione el texto marcado con el estilo que desee romper.
2 Elija Romper vinculo al estilo en el ment del panel Estilos.

Si no hay ningun texto seleccionado al elegir Romper vinculo al estilo, cualquier texto que escriba tendrd el mismo
formato que el estilo seleccionado, pero no se le asignara ningun estilo.

Conversion de vifetas y numeracion de estilo a texto

Cuando crea un estilo que anade vifietas o numeracion a los parrafos, dichas vifietas y numeros se pueden perder si el
texto se copia o se exporta a otra aplicacion. Para evitar este problema, convierta las vifietas o numeracion del estilo a
texto.

Nota: si convierte las vifietas de estilo de un articulo de InCopy vinculado a una maquetacion de InDesign, el cambio
puede verse anulado si el contenido se actualiza en InDesign.

1 En el panel Estilos de parrafo, seleccione el estilo que contiene las vifietas y la numeracién.
2 En el ment del panel Estilos de parrafo, elija Convertir vifietas y numeracion de “[estilo]” a texto.

Si convierte vifietas y numeracion a texto en un estilo en el que se basa otro estilo (un estilo principal), las vifietas y la
numeracién de un estilo secundario también se convierten a texto.

Después de convertir la numeracidn a texto, puede que necesite actualizar los numeros manualmente si edita el texto.

Mas temas de ayuda

“Creacion de un estilo de parrafo para listas continuadas” en la pagina 282

Busqueda y sustitucion de estilos de caracter y parrafo

Utilice el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar para buscar las apariciones de un estilo determinado y reemplazarlo con otro.

1 Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

2 En Buscar en, seleccione Documento para cambiar el estilo de todo el documento.


http://creativementor.com.au/break-link-to-style
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3 Deje en blanco las opciones Buscar y Cambiar a. Si los cuadros Buscar formato y Cambiar formato no aparecen en
la parte inferior del cuadro de didlogo, haga clic en Mds opciones.

4 Haga clic en el cuadro Buscar formato para visualizar el cuadro de didlogo Configuracion de busqueda de formato.
En Opciones de estilo, seleccione el estilo de caracter o de parrafo que desea buscar y, a continuacién, haga clic
en OK.

5 Haga clic en el cuadro Cambiar formato para visualizar el cuadro de didlogo Configuracion de cambio de formato.
En Opciones de estilo, seleccione el estilo de caracter o de parrafo de sustitucion y, a continuacion, haga clic en OK.

6 Haga clic en Buscar y, a continuacion utilice los botones Cambiar, Cambiar/Buscar o Cambiar todo para
reemplazar el estilo.

Mas temas de ayuda
“Busqueda y cambio de texto” en la pagina 157

“Busqueda y cambio de fuentes” en la pagina 170

Capitulares y estilos anidados

La funcién Capitulares y estilos anidados sirve para tres fines principales: aplicar un estilo de caracter a un capitular,
aplicar un estilo anidado al texto del principio de un parrafo y aplicar un estilo de linea anidado a una linea como
minimo de un pérrafo.

Aplicacion de un estilo de caracter a un caracter de capitular

Puede aplicar un estilo de cardcter a un caracter de capitular o a caracteres de un parrafo. Por ejemplo, si desea que un
caracter de capitular tenga un color y fuente distintos al resto del parrafo, puede definir un estilo de caracter con estos
atributos. Después podra aplicar el estilo directamente en el parrafo o anidarlo en el estilo de un parrafo.

hat you don't feel,

you will not grasp by art,

Unless it wells out of your soul
And with sheer pleasure takes control,
Compelling every listener’s heart.
But sit — and sit, and patch and knead,

Capitular formateado automdticamente por un estilo de cardcter anidado

Neil Oliver ofrece un tutorial de video sobre la incrustacion de capitulares en un estilo de parrafo en Nested Drop Caps.
1 Cree un estilo de caracter con el formato deseado para el caracter de capitular.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Para aplicar el capitular a un unico parrafo, elija Capitulares y estilos anidados en el ment del panel Pérrafo.

+ Para anidar el estilo de cardcter en un estilo de parrafo, haga doble clic en el estilo de parrafo y luego haga clic en
Capitulares y estilos anidados.

3 Especifique el numero de lineas de capitular y caracteres y elija el estilo de caracter.

4 Siel capitular esta alineado demasiado alejado del borde izquierdo, seleccione Alinear borde izquierdo.


http://creativementor.com.au/nested-drop-caps
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Al seleccionar esta opcidn, se utiliza el espacio lateral original izquierdo del caracter de capitular en lugar de un valor
mayor. Esto es particularmente ttil para las capitulares con formato de fuentes Sans Serif.

5 Siel caracter de capitular se superpone al texto que hay debajo, seleccione Escalar para descendentes.
6 Haga clicen OK.

Si desea aplicar un estilo anidado distinto a caracteres después del capitular, use la opcién Nuevo estilo anidado.
(Consulte “Creacion de estilos anidados” en la pagina 205).

Mas temas de ayuda

“Utilizacion de capitulares” en la pagina 260

Creacion de estilos anidados

Puede especificar formato de caracteres para uno o varios fragmentos de texto de un pérrafo o una linea. También
puede configurar dos o mas estilos anidados combinados, para que uno empiece donde acaba el otro. En aquellos
parrafos con formato repetitivo y predecible, se puede volver al primer estilo de la secuencia.

Los estilos anidados son muy tiles en los titulos de insercién. Por ejemplo, puede aplicar un estilo de caracter a la
primera letra de un pdrrafo y otro que se extienda hasta los primeros dos puntos (:). Para cada estilo anidado se puede
definir un cardcter de fin de estilo, como una tabulacién o el final de una palabra.
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entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”.

Neko-de aru (1 am Cat)” made him famouse overnight. His
novels still enjoy immense popularity in Japan, and contempo-
rary Japanese writers continue to be affected by his work.

Opciones de estilo de parrafo

Nombre de estilo: Parrafo (numeradao)
Ubicacion:
Capitulares y estilos anidados

Capitulares

Lineas Caractares Estilo de caracter

=0 <0 Niamero 5
"l Alinear borde izquierdo "1 Escala para descendente

Estilos anidados

Nimero hasta (inclusive) 1 Palabras

Insercion hasta (inclusive) 1

Nuevo estilo anidado

Estilos de linea anidados

-

Haga clic en el botén Nueve estilo de linea para crear un estilo de linea.

Nuevo estilo de linea

-

(" Cancelar

USO DE INDESIGN CS5
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En este ejemplo, el estilo de cardcter Niimero formatea la primera palabra y el estilo de cardcter Insercion formatea todo el texto hasta los
primeros dos puntos.

Michael Murphy ofrece un articulo sobre estilos anidados en InDesign's Nested Styles Auto-Format Multiple

Paragraphs. También ofrece varios tutoriales de video en Nested Style Sheets.

Creacion de uno o varios estilos anidados

1
2

Cree uno o varios estilos de cardcter que desee usar para formatear el texto.

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

en Capitulares y estilos anidados.

Para anadir estilos anidados a un estilo de parrafo, haga doble clic en el estilo de parrafo y, a continuacién, haga clic

Para afiadir estilos anidados a un tnico pérrafo, elija Capitulares y estilos anidados en el ment del panel Parrafo.

Nota: para conseguir unos resultados éptimos, aplique los estilos anidados como parte de estilos de pdrrafo. Si los aplica
como cambios locales de un pdrrafo, los cambios de edicion o formato posteriores en el estilo anidado pueden provocar

formatos de cardcter imprevistos en el texto con estilo.

3 Haga clic en Nuevo estilo anidado una o varias veces.

206


http://www.creativepro.com/article/get-nesting-instinct-indesigns-nested-styles-auto-format-multiple-paragraphs
http://www.creativepro.com/article/get-nesting-instinct-indesigns-nested-styles-auto-format-multiple-paragraphs
http://indesignsecrets.com/episode-11-nested-style-sheets-video.php
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4 Realice un paso para cada estilo y haga clic en OK:

 Haga clic en el area de estilo de caracter y seleccione un estilo de caracter para determinar el aspecto de la seccion
del parrafo. Si no ha creado ningtn estilo de caracter, seleccione Nuevo estilo de caracter y especifique el formato
que desee usar.

« Especifique el elemento de fin de formato del estilo de caracter. También puede escribirlo, por ejemplo dos puntos
(:), o bien una letra 0 un niimero determinados. No se puede escribir una palabra.

« Especifique el nimero de apariciones del elemento seleccionado (como caracteres, palabras o frases) que desee.

« Elija Hasta (inclusive) o Hasta (sin incluir). Hasta (inclusive) incluye el caracter de fin de estilo anidado y Hasta (sin
incluir) s6lo formatea los caracteres que le preceden.

+ Seleccione un estilo y haga clic en los botones Arriba 4 o Abajo W para cambiar el orden de los estilos de la lista.
Este determina la secuencia en la que se aplica el formato. El formato definido por el segundo estilo empieza donde
se acaba el primero. Si aplica un estilo de cardcter al capitular, su estilo de caracter actia como primer estilo
anidado.

Creacion de estilos de linea anidados

Es posible aplicar un estilo de caracter al numero especificado de lineas de un péarrafo. Al igual que con los estilos
anidados, puede configurar dos o mas estilos de linea anidados que funcionen de manera conjunta, asi como una
secuencia de repeticion.

Los atributos aplicados por los estilos de linea anidados pueden coexistir con atributos aplicados por estilos anidados.
Asi, por ejemplo, un estilo de linea anidado puede aplicar un color y, al mismo tiempo, un estilo anidado puede aplicar
cursiva. En el caso de que los ajustes que establecen para un mismo atributo estén en conflicto (por ejemplo, rojo y
azul), el estilo anidado prevalece sobre el estilo de linea anidado.

1 Cree uno o varios estilos de caracter que desee usar para formatear el texto.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para afadir estilos de linea anidados a un estilo de parrafo, haga doble clic en el estilo de parrafo y, a continuacién,
haga clic en Capitulares y estilos anidados.

« Para afadir estilos de linea anidados a un tinico parrafo, elija Capitulares y estilos anidados en el menu del panel
Parrafo.

3 Haga clic en Nuevo estilo de linea anidado una vez o varias.

4 Haga clic en el drea de estilo de caracter y seleccione un estilo de caracter para determinar el aspecto de la seccion.
Sino ha creado ningun estilo de caracter, seleccione Nuevo estilo de caracter y especifique el formato que desee usar.

5 Especifique el numero de lineas de parrafo a las que deba afectar el estilo de caracter.

Seleccione un estilo y haga clic en los botones Arriba & o Abajo ¥ para cambiar el orden de los estilos de la lista. Este
determina la secuencia en la que se aplica el formato.

6 Haga clic en OK.

Repeticion de estilos anidados

Puede repetir una serie de dos o mas estilos anidados en un pérrafo. Un ejemplo sencillo podria ser la alternancia de
palabras en rojo y verde en un pdrrafo. En el caso de los estilos de linea anidados, se podrian alternar lineas de color
rojo y de color verde en el parrafo. El patrén repetido permanece intacto aunque afiada o elimine palabras del parrafo.

1 Cree los estilos de cardcter que desea usar.

2 Edite o cree un estilo de parrafo, o coloque el punto de insercion en el parrafo al que desee dar formato.
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3 Enel cuadro de didlogo o la seccion Capitulares y estilos anidados, haga clic en Nuevo estilo anidado o Nuevo estilo
de linea anidado al menos dos veces y elija la configuracion para cada estilo.

4 Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Enel caso de los estilos anidados, vuelva a hacer clic en Nuevo estilo anidado, elija [Repetir] en el area del estilo de
caracter y especifique cudntos estilos anidados se van a repetir.

+ Enel caso de los estilos de linea anidados, vuelva a hacer clic en Nuevo estilo de linea anidado, elija [Repetir] en el
area del estilo de cardcter y especifique cudntas lineas se van a repetir.

En algunos casos, es posible que desee omitir el primer estilo o estilos. Por ejemplo, un parrafo de un calendario de

eventos puede incluir "Eventos de esta semana" seguido por los dias de la semana y sus eventos. En este caso, puede

crear cinco estilos anidados: uno para "Eventos de esta semana", otro para el dia, evento y hora del evento y un estilo

final con un valor de [Repetir] de 3, que excluye del bucle el primer estilo anidado.

El elemento [Repetir] debe ocupar el ultimo puesto de la lista. Todos los estilos anidados que vayan detras de [Repetir]

se pasan por alto.

NIGHT&DAY /2 Mov) Dana Bettis
4/4 (Wep) Osamu Noda & Electric Wires
4/6-7 (Fr&Sar) Stan Macoo

Opciones de estilo de parrafo

General Nombre de estilo: Mostrar hora
Formatos de caracteres basicos Ubicacion:
Formatos de caracteras avanzados Capitulares ¥ estilos anidados
Sangria y espaciado .
: — Capitulares
Tabulacionas
: Linaas Caracteres Estilo de caracter
Filetes de parrafo T - p =
Opcionas de separacion <0 =0 [nguno] )"‘“I
Separacion de afiahss " Alinear borde izquierdo || Escala para descendente
lustificacion
Capitulares y estilos anidados — Estilos anidados
Estilo GREP
Vifietas y numeracién Dia hasta (inclusive) 1  Palabras
I g 2 7 ;
Colar e camcteres Artista hasta (inclusive) 1  Espacios cortos
Caractaristicas de OpenType 5 = =
Bt e Hora hasta (inclusive) 1  Espacios largos .
Opricnes de tachado [Repetir] dltimo S Estilos v
( Nuevo estilo anidado ) Elimina AV
— Estilos de linea anidados
Haga clic en &l botén Muevo estilo de linea para crear un estilo de linea.
( Nuevo estilo de linea ) Elimina AV
M Previsualizar (" Cancelar \ E—en—%

Repeticion de estilos anidados
5 Haga clicen OK.

Opciones de estilo de caracter de estilo anidado

Para determinar el final de un estilo de caracter anidado, seleccione una de las opciones siguientes:
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Si no desea que el cardcter se incluya en el estilo anidado formateado, elija Hasta (sin incluir) en lugar de Hasta
(inclusive) cuando defina el estilo anidado.

Frases Los puntos, signos de interrogacion y signos de exclamacion indican el final de la frase. Si van seguidos de
comillas, se incluyen como parte de la frase.

Palabras Un espacio o un caracter de espacio en blanco indica el final de una palabra.

Caracteres Se incluirdn caracteres distintos de marcadores de anchura cero (anclajes, marcadores de indice, etiquetas
XML, etc.).

Nota: si selecciona Caracteres, también puede escribir un cardcter, como dos puntos o un punto, para finalizar el estilo
anidado. Si escribe varios caracteres, cualquiera de ellos finalizard el estilo. Por ejemplo, si los titulos de insercién acaban
con un guién, dos puntos o un signo de interrogacion, puede escribir -:2 para que el estilo anidado finalice donde aparezca
cualquiera de estos caracteres.

Letras Cualquier caracter que no incluya puntuacion, espacios en blanco, digitos y simbolos.
Digitos Se incluyen los numeros arabigos del 0 al 9.

Caracter de estilo anidado final Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) la aparicién del caracter de
estilo anidado final insertado. Para insertar este cardcter, elija Texto > Insertar caracter especial > Otro > Finalizar
estilo anidado aqui.

Caracteres de tabulador Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el caracter de tabulacién (no la
tabulacion).

Salto de linea forzado Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el salto de linea forzado. (Elija
Texto > Insertar caracter de salto > Salto de linea forzado).

Caracter Sangria hasta aqui Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el caracter Sangria hasta aqui. (Elija
Texto > Insertar caracter especial > Otro > Sangria hasta aqui).

Espacios largos, Espacios cortos o Espacios de no separacion Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el
caracter de espacio. (Elija Texto > Insertar espacio en blanco > [cardcter de espacio]).

Marcador de objeto anclado Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) un marcador de gréfico integrado,
que aparece donde se inserta el gréfico.

Numeracién automatica de paginas / Marcador de seccion Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el
marcador de nimero de pagina o nombre de seccion.

Finalizacion de un estilo anidado

En la mayoria de los casos, un estilo anidado finaliza donde se cumple la condicién del estilo definido, como después
de tres palabras o donde aparece un punto. Sin embargo, también puede finalizar antes de que se cumpla la condicion
mediante el caracter Finalizar estilo anidado aqui.

1 Coloque el punto de insercién donde desee que finalice el estilo anidado.
2 Elija Texto > Insertar caracter especial > Otro > Finalizar estilo anidado aqui.

Este caracter finalizara el estilo anidado, con independencia de su definicién.

Eliminacion del formato de un estilo anidado

+ Seleccidnelo en el cuadro de didlogo Capitulares y estilos anidados o en la seccién del mismo nombre del cuadro de
dialogo Opciones de estilo de parrafo y haga clic en Eliminar.

+ Aplique otro estilo de parrafo.
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Creacion de estilos GREP

GREP es una técnica de bisqueda avanzada basada en patrones. Los estilos GREP permiten aplicar un estilo de caracter
al texto que se ajuste a la expresion GREP que se especifique. Por ejemplo, puede resultar conveniente aplicar un
mismo estilo de cardcter a todos los numeros de teléfono. Al crear un estilo GREP, debe seleccionar el estilo de cardcter
y especificar la expresion GREP. Asi, todo el texto del parrafo que coincida con la expresion GREP adopta el formato
del estilo de cardcter.

listed as 206-555-3234 or 800-555-2893. Charlotte
can be reached at 800-555-5233. Ivan’s number is

IS B
Estilo GREP
( OK )
A Aplicar estilo: Rojo -
B En texto: \(2(\d\d\d)\)?[-.]?(\d\d\e)[-.]?(\d\¢ _ Cancelar )
EPrevisualizar
_ Nuevo estilo GREP Eliminar A ¥V

Uso de un estilo GREP para dar a los niimeros de teléfono el formato de un estilo de cardcter
A. Estilo de cardcter B. Expresién GREP

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de estilos GREP, visite www.adobe.com/go/Irvid4028_id_es.

David Blatner ofrece ejemplos reales de estilos GREP en 5 Cool Things You Can Do with GREP Styles. Cari Jansen
ofrece una serie de cuatro partes sobre estilos GREP que comienza en Introducing GREP Styles.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para aplicar estilos GREP a parrafos individuales, seleccione éstos y elija Estilos grep en el ment del panel
Pérrafo o del panel Control.

« Para usar estilos GREP en un estilo de parrafo, cree o edite el estilo de parrafo y haga clic en la ficha Estilo GREP
del lado izquierdo del cuadro de didlogo Opciones de estilo de parrafo.

2 Haga clic en Nuevo estilo GREP.

3 Haga clic ala derecha de Aplicar estilo y, a continuacion, especifique un estilo de caracter. Si no ha creado ningtn
estilo de caracter, seleccione Nuevo estilo de caracter y especifique el formato que desee usar.

4 Haga clic a la derecha de En texto y realice una de estas acciones para crear una expresion GREP:
+ Introduzca la expresion de busqueda manualmente. (Consulte “Metacaracteres de busqueda” en la pagina 164).

+ Hagaclic en el icono Caracteres especiales para busqueda a la derecha del campo En texto y elija opciones de los
submenus Ubicaciones, Repetir, Coincidir, Modificadores y Posix como ayuda para construir la expresion
GREP.

5 Haga clic en OK.


http://www.adobe.com/go/lrvid4028_id_es
http://indesignsecrets.com/5-cool-things-you-can-do-with-grep-styles.php
http://carijansen.com/2009/07/04/tip-088/
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Mas temas de ayuda

“Busqueda mediante expresiones GREP” en la pagina 160

Video sobre los estilos GREP

Estilos de objeto

Acerca de estilos de objeto
Aligual que utiliza estilos de parrafo y caracter para formatear el texto rapidamente, puede utilizar estilos de objeto para
formatear graficos y marcos. Los estilos de objeto son, entre otros, la configuracion de trazo, color, transparencia,

sombras paralelas, estilos de parrafo y cefiido de texto. Puede asignar diferentes efectos de transparencia al objeto,
relleno, trazo y texto.

Puede aplicar estilos de objeto a objetos, grupos y marcos (incluidos marcos de texto). Un estilo puede borrar y
reemplazar toda la configuracion de un objeto, o bien puede reemplazar sélo una configuracién determinada y dejar
el resto sin modificar. Puede controlar a qué configuracion afecta al estilo incluyendo o excluyendo una categoria de
configuracion en la definicién.

Al crear estilos, puede que varios estilos compartan algunas caracteristicas. En lugar de establecer estas caracteristicas
cada vez que defina el estilo siguiente, puede basar un estilo de objeto en otro. Al cambiar el estilo de base, los atributos
compartidos que aparecen en el estilo “principal” también cambian en el estilo “secundario”.

Para ver un tutorial de video sobre el uso de los estilos de objeto, visite www.adobe.com/go/vid0072_es.

Mas temas de ayuda

Video sobre estilos de objeto

Informacidon general sobre el panel Estilos de objeto

Utilice el panel Estilos de objeto para crear, editar y aplicar estilos de objeto. Para cada nuevo documento, el panel
muestra inicialmente un conjunto predeterminado de estilos de objeto. Los estilos de objeto se guardan con un
documento y se muestran en el panel cada vez que se abre el documento. El icono Marco de texto & marca el estilo
predeterminado para los marcos de texto; el icono Marco de gréaficos £ marca el estilo predeterminado para los
marcos de graficos.

Apertura del panel Estilo de objeto
% Elija Ventana > Estilos > Estilos de objeto.

Cambio de la disposicion de los estilos de objeto en el panel

« Seleccione Filas de panel pequefio en el ment del panel para mostrar una versiéon comprimida de los estilos de
objeto.

+ Arrastre el estilo de objeto a una posicion diferente. Cuando aparezca una linea negra en la posicion deseada, suelte
el boton del ratén.

+ Seleccione Ordenar por nombre en el mend del panel para ver los estilos de objeto en orden alfabético.


http://www.adobe.com/go/lrvid4028_id_es
http://www.adobe.com/go/vid0072_es
http://www.adobe.com/go/vid0072_es
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Definicion de los estilos de objeto

Puede definir un estilo en funcién de la configuracién que ya ha aplicado a un objeto, o bien crear un estilo partiendo
de cero o basado en otro estilo.

1 Seleccione el objeto o el marco de texto que utilice la configuracion que desea que incluya el estilo de objeto.

2 Elija Nuevo estilo de objeto en el menu del panel Estilos de objeto o pulse Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) y haga
clic en el botén Crear nuevo estilo.

3 En el cuadro de didlogo Nuevo estilo de objeto, escriba un nombre para el estilo.
4 Para basar el estilo en otro estilo, elija uno en Basado en.

Nota: esta opcion permite vincular estilos entre si, por lo que los cambios en un estilo afectardn a los estilos que se basan
en él. Si realiza algiin cambio en el formato de un estilo secundario y desea empezar de nuevo, haga clic en Restablecer a
base. De este modo, se restaura el formato del estilo secundario para que sea idéntico al estilo en que se basa.

5 Para afiadir un atajo de teclado, coloque el punto de insercién en el cuadro Atajos y compruebe que la tecla Bloq
Num esté activada. Mantenga pulsadas una combinacion de las teclas Mayus, Alt y Ctrl (Windows) u Opcion,
Mayus y Comando (Mac OS) y pulse un niimero del teclado numérico. No se pueden utilizar letras ni nimeros que
no aparezcan en el teclado numérico para la definicién de atajos de estilo.

6 En Atributos basicos, seleccione cualquier categoria adicional que contenga opciones que desee definir y establezca
las opciones que desee. Haga clic en la casilla de verificacion situada a la izquierda de cada categoria para indicar si
debe incluirse o no en el estilo.

7 Paraaplicar los efectos, elija una opcién en Efectos para (Objeto, Trazo, Relleno o Texto) y, a continuacion,
seleccione las categorias de efectos y especifique la configuracion. Puede especificar distintos efectos para cada
categoria. Indique las categorias de efectos que deben activarse, desactivarse u omitirse en el estilo.

8 Haga clicen OK.

Categorias de estilos de objeto

Si desea que el estilo se aplique s6lo a determinados atributos, dejando el resto de la configuracién sin modificar,
compruebe que se encuentran en el estado apropiado las categorias que desee que el estilo controle. Puede utilizar
cualquiera de los tres estados para cada categoria: activado, desactivado u omitido. Por ejemplo, si se activa la casilla
Sombra paralela, se incluird el formato de sombra paralela en el estilo de objeto. Al deseleccionar la casilla Sombra
paralela, se indica que la sombra paralela se desactiva como parte del estilo, es decir, que cualquier sombra paralela
aplicada a un objeto aparece como una modificacion. La configuracion de la casilla Sombra paralela para “omitir” (un
cuadro pequeio en Windows o un guién en Mac OS) dejard la sombra paralela fuera del estilo, por tanto, cualquier
sombra paralela aplicada al estilo no aparece como una modificacion.

Configuracidn para: | Objeto v

A— Transparencia
B — D Sombra parzlelz
c—
D Resplandor externo

[ Resplandor intermno

I:‘ Biselar y grabar

D Satinar

[[] Desvanecmients bésico
[] Desvanecmiento direccional
[] Desvanecmiento de d

Categorias de estilos de objeto
A. Activado B. Omitido C. Desactivado
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Nota: las categorias en las que la configuracion se puede activar o desactivar por separado, como Relleno, Trazo y
Transparencia, solo tienen dos estados. Se pueden activar u omitir.

La categoria Estilos de parrafo estd omitida de forma predeterminada, incluso si esta creando un marco de texto. Esta
categoria solo es aplicable si el objeto es un marco de texto no enlazado.

Aplicacion de estilos de objeto

Si aplica un estilo de objeto a un grupo de objetos, el estilo se aplica a cada uno de los objetos del grupo. Para aplicar
un estilo de objeto a un grupo de objetos, anide dichos objetos en un marco. (Para pegar un objeto en un marco puede
utilizar el comando Edicion > Pegar).

1 Seleccione un objeto, marco o grupo.
2 Haga clic en un estilo de objeto en los paneles Control o Estilos de objeto para aplicar un estilo.

Si elige Borrar modificaciones al aplicar estilo en el panel Estilos de objeto, al hacer clic en un estilo de objeto se borran
las modificaciones por defecto. Si esta opcién no esta seleccionada, puede pulsar Alt y hacer clic (Windows) o pulsar
Opcidn y hacer clic (Mac OS) en el estilo de objeto para borrar las modificaciones al aplicar el estilo.

También puede arrastrar un estilo de objeto en un objeto para aplicar el estilo sin seleccionar primero el objeto.

Si se selecciona un grupo al aplicar un estilo de objeto, el estilo se aplica a cada objeto del grupo.

Una vez que aplique un estilo, puede aplicar cualquier otra configuracion al objeto segtin sea necesario. Aunque puede
anular un valor definido en el estilo, no perdera la conexion con el estilo.

Mas temas de ayuda
“Uso de Aplicacion rapida” en la pagina 241

Utilizacion de estilos de objeto predeterminados

Para cada nuevo documento, el panel Estilos de objeto muestra un conjunto predeterminado de estilos de objeto. Al
crear un objeto, se le aplica un estilo de objeto. De forma predeterminada, si crea un marco de texto, se le aplica el estilo
de objeto [Marco de texto basico]. Si dibuja un trazado o forma, se aplica el estilo de objeto [Marco grafico basico]. Si
coloca una imagen o dibuja la forma de un marcador de posicién que contenga una X, se aplica el estilo de objeto
[Ninguno]. Puede seleccionar que se use otro estilo de objeto como predeterminado para los marcos de texto y de
graficos.

+ Para cambiar el estilo predeterminado de un marco de texto, elija Estilo de marco de texto predeterminado en el
mend del panel Estilos de objeto y, a continuacidn, seleccione el estilo de objeto.

« Para cambiar el estilo predeterminado de un marco grafico, elija Estilo de marco grafico predeterminado en el
menu del panel Estilos de objeto y, a continuacion, seleccione el estilo de objeto.

+ Para cambiar el estilo predeterminado de cualquier tipo de objeto, arrastre el icono que marca el tipo de objeto
predeterminado de un estilo de objeto a otro.

Nota: si selecciona un estilo de objeto cuando ningiin marco estd seleccionado, ese estilo de objeto se convierte en el nuevo
estilo de objeto predeterminado para texto o grdficos, segiin la herramienta seleccionada en el cuadro de herramientas.

Puede editar los estilos [Bésicos], pero no puede eliminarlos.
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Borrado de modificaciones de estilo de objeto

Cuando se aplica el formato a un objeto que esta en conflicto con parte de la definicion de estilo aplicada al objeto, esto
se denomina modificacion. Si selecciona un objeto con una modificacién, aparece un signo mas (+) junto al nombre
de estilo.

Utilice el comando Borrar modificaciones para anular el formato que esté activado o desactivado en el estilo de objeto;
utilice Borrar atributos no definidos por el estilo para borrar los atributos omitidos.

Borrado de modificaciones de estilo de objeto
1 Seleccione un objeto o grupo que desee cambiar.

2 Enel panel Estilos de objeto, haga clic en el boton Borrar modificaciones &l situadoenla parte inferior del panel
Estilos de objeto.

Se muestra una modificacion sdlo si el atributo aplicado es parte del estilo.

Borrado de atributos omitidos en un estilo de objeto
Puede que desee eliminar atributos de un objeto, incluso si éstos estan omitidos en un estilo. Por ejemplo, sila categoria
Relleno se omite en un estilo de objeto y aplica un relleno rojo al marco al que se ha aplicado el estilo de objeto, al elegir
Borrar atributos no definidos por el estilo, se elimina el relleno rojo.

Nota: si una categoria de estilo de objeto estd desactivada (sin marcar) en lugar de omitida, utilice el comando Borrar
modificaciones para modificar el estilo.

1 Seleccione un objeto o grupo que desee cambiar.

2 En el panel Estilos de objeto, haga clic en el boton Borrar atributos no definidos por el estilo '<I* situado en la
parte inferior del panel Estilos de objeto.

Romper el vinculo a un estilo de objeto

Puede romper el vinculo entre un objeto y el estilo aplicado al mismo. El objeto conservara los mismos atributos, pero
ya no cambiard si el estilo cambia.

1 Seleccione el objeto que tiene el estilo de objeto aplicado.
2 Elija Romper vinculo al estilo en el ment del panel Estilos de objeto.

Sino desea conservar el formato del estilo de objeto, elija [Ninguno] en el panel Estilos de objeto.

Cambio del nombre a un estilo de objeto

1 Asegurese de que no hay ninguin objeto seleccionado para que no se aplique de forma errénea un estilo.
2 En el panel Opciones de estilo de objeto, haga doble clic en el estilo de objeto al que desee cambiar el nombre.
3 En el cuadro de didlogo Opciones de estilo de objeto, escriba un nuevo nombre para el estilo y haga clic en OK.

También puede editar directamente un estilo de objeto en el panel. Haga clic en el estilo, haga una pausa y, a
continuacion, haga clic otra vez para editar el nombre de estilo.
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Edicion de estilos de objeto

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Sino desea aplicar el estilo al marco seleccionado o definido como predeterminado, haga clic con el botén derecho
del raton (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el nombre de estilo en el panel Estilos de objeto y elija
Editar [nombre de estilo].

« En el panel Estilos de objeto, haga doble clic en el nombre de estilo o seleccione el estilo y elija Opciones de estilo
en el mena del panel Estilos. Tenga en cuenta que esto aplica el estilo a cualquier objeto seleccionado, o bien lo
define como el tipo de objeto predeterminado.

2 En el cuadro de didlogo Opciones de estilo de objeto, seleccione la categoria que contiene las opciones que desea
cambiar y modifique la configuracion deseada.

3 Determine si las categorias de estilo de objeto estan activadas, desactivadas u omitidas.

4 Haga clicen OK.

Eliminacion de un estilo de objeto
1 En el panel Estilos de objeto, seleccione un estilo de objeto.
2 Elija Eliminar estilo en el menu del panel o arrastre el estilo al icono Eliminar, situado en la parte inferior del panel.

3 Sielimina un estilo aplicado a objetos o en el que se basan otros estilos, se le pedird que especifique un estilo de
sustitucion en el cuadro de didlogo Eliminar estilo de objeto. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Para volver a aplicar un estilo a objetos que utilizan el estilo eliminado actualmente, elija el estilo que desee aplicar
a los objetos y haga clic en OK.

« Para dejar los objetos sin modificar, elija [Ninguno], asegurese de que la opcién Conservar formato estd activada y
haga clic en OK. Cualquier objeto que utilice el estilo eliminado conservard los mismos atributos, pero ya no estara
asociado con un estilo.

+ Paraeliminar la configuracion de atributo que ha aplicado, elija [Ninguno], deseleccione Conservar formato y haga
clic en OK.

Nota: para eliminar todos los estilos no aplicados a objetos, elija Seleccionar todos los no usados en el menii del panel
Estilos de objeto y, a continuacion, haga clic en el icono Eliminar.

Redefinicion de un estilo de objeto

Una vez aplicado un estilo de objeto, puede ignorar su configuracion. Si esta de acuerdo con los cambios realizados en
un objeto determinado, puede redefinir el estilo para que coincida con el formato del texto que ha cambiado. Tenga
en cuenta que el comando Redefinir estilo de objeto redefine solo las categorias que estan activadas o desactivadas,
pero no las categorias que estan omitidas. Si el objeto incluye configuracion adicional, deberd afiadirla por separado al
estilo o, simplemente, crear un nuevo estilo de objeto.

1 Seleccione un objeto que utilice el estilo que desea cambiar.
2 Ajuste los atributos de aspecto que desee.
3 En el menu del panel Estilos de objeto, elija Redefinir estilo de objeto.

La definicién de estilo de objeto cambia para coincidir con la configuracién de modificacion aplicada. Todas las
apariciones del estilo de objeto en el documento se actualizan para usar la nueva configuracion.
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Nota: sila opcién Redefinir estilo de objeto no estd disponible, los atributos que defina no formardn parte de la definicion
del estilo de objeto. Para cambiar la definicién de estilo directamente, elija Opciones de estilo de objeto o cree un nuevo
estilo a partir de un objeto.

Importacion de estilos de objeto

Puede importar estilos de otros documentos. Ademas de los propios estilos de objeto, InDesign importa muestras,
trazos personalizados, estilos de caracter o estilos de parrafos que se utilizan en los estilos. Si una muestra, un trazo o
un estilo de parrafo que va a importar tiene el mismo nombre pero diferentes valores que una muestra o un estilo
existentes, InDesign le cambia el nombre.

1 Seleccione Cargar estilos de objeto en el ment del panel Estilos de objeto.
2 Seleccione el archivo desde el que desee importar los estilos de objeto y haga clic en Abrir.

3 En el cuadro de didlogo Cargar estilos, compruebe que aparece una marca de verificacion junto a los estilos que
desea importar. Si hay un conflicto de nombre de estilo, elija una de las siguientes opciones en Conflicto con estilo
existente y, a continuacion, haga clic en OK:

Utilizar definicion de estilo de entrada Sobrescribe el estilo existente con el estilo cargado y aplica los nuevos atributos
a todos los objetos del documento actual que utilicen el estilo anterior. Las definiciones de los estilos de entrada y
existentes se muestran en la parte inferior del cuadro de didlogo Cargar estilos, lo que permite ver una comparacion.

Cambiar nombre automaticamente Cambia el nombre del estilo cargado.

Los estilos de objeto aparecen en el panel Estilos de objeto.

Trabajar con estilos

Duplicacion de estilos o grupos de estilos

% Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo o grupo de
estilos en el panel Estilos y, a continuacién, elija Duplicar estilo.

En el panel Estilos aparece un nuevo estilo o grupo, con el mismo nombre seguido por la palabra "copia”. Si duplica un
grupo de estilos, los nombres de estilos dentro del nuevo grupo siguen siendo los mismos.

También puede duplicar estilos copidndolos a otro grupo.

Estilos de grupo

Puede organizar estilos agrupandolos en carpetas separadas en los paneles Estilos de caracter, Estilos de parrafo, Estilos
de objeto, Estilos de tabla y Estilos de celda. Puede incluso anidar grupos en otros grupos. Los estilos no tienen que
estar en un grupo; puede afiadirlos a un grupo o al nivel raiz del panel.

Creacion de un grupo de estilos
1 En el panel Estilos:

« Para crear el grupo en el nivel raiz, deseleccione todos los estilos.
« Para crear un grupo dentro de un grupo, seleccione y abra un grupo.

« Para incluir estilos existentes en el grupo, seleccione los estilos.
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2 Elija Nuevo grupo de estilos en el menu del panel Estilos o bien elija Nuevo grupo en Estilos para mover los estilos
seleccionados al nuevo grupo.

3 Escriba el nombre del grupo y haga clic en OK.

4 Paramover un estilo en el grupo, arrastre el estilo sobre el grupo de estilos. Cuando el grupo de estilos esté resaltado,
suelte el bot6n del raton.

Copia de estilos a un grupo

Cuando copia un estilo a un grupo diferente, los estilos no estan vinculados. Aunque puedan tener el mismo nombre,
la edicidn de un estilo no modifica los atributos del otro estilo.

1 Seleccione el estilo o grupo que desea copiar.
2 Elija Copiar en grupo en el ment del panel Estilos.
3 Seleccione el grupo (o nivel [Raiz]) al que desea copiar los estilos o grupo y, a continuacién, haga clic en OK.

Si el grupo ya contiene nombres de estilo idénticos a los que se estdn copiando, los estilos de entrada cambian de
nombre.

Expandir o contraer grupos de estilo

« Para expandir o contraer un unico grupo, haga clic en el icono de tridngulo junto a él.

+ Para expandir o contraer el grupo y todos sus subgrupos, pulse Ctrl y haga clic (Windows) o Comando y haga clic
(Mac OS) en el icono de triangulo.

Eliminacion de grupos de estilos
Al eliminar un grupo de estilos, se elimina el grupo y todo lo que tiene dentro, incluyendo estilos y otros grupos.

1 Seleccione el grupo que desea eliminar.
2 Elija Eliminar grupo de estilos en el ment del panel Estilos y, a continuacion, haga clic en Si.
3 En cada estilo del grupo, especifique un estilo de sustitucion o elija [Ninguno] y, a continuacién, haga clic en OK.

Si desea usar el mismo estilo de sustitucion para todos los estilos, seleccione Aplicar a todo.

Si cancela la sustitucion de un estilo, no se elimina el grupo. Puede recuperar los estilos eliminados eligiendo Editar >
Deshacer Eliminar estilos.

Desplazamiento y reordenacion de estilos

De manera predeterminada, los estilos creados aparecen en la parte inferior del grupo o panel de estilos.

+ Para clasificar alfabéticamente todos los grupos y estilos dentro de los grupos, elija Ordenar por nombre en el menu
del panel Estilos.

+ Para mover un tnico estilo, arrastrelo a la nueva ubicacién. Una linea negra indica a donde se movera el estilo; una
carpeta de grupo resaltada indica que el estilo se anadira a ese grupo.
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Capitulo 7: Combinacion de texto y objetos

Objetos anclados

Acerca de objetos anclados

Los objetos anclados son elementos, como imagenes o cuadros de texto, adjuntos (o anclados) a un texto especifico. El
objeto anclado se desplaza con el texto que contiene el anclaje a la vez que el texto se vuelve a ajustar. Use objetos
anclados para todos los objetos que desea asociar con una linea o un bloque de texto en concreto, como barras laterales
e indicaciones, cifras o iconos asociados con una palabra especifica.

Puede crear un objeto anclado pegando o colocando un objeto (o marco) en un texto mediante la herramienta Texto
o el comando Insertar objeto anclado. Al colocar un objeto, Adobe InDesign CS4 afiade un marcador de anclaje en el
punto de insercién. Los objetos anclados conservan los atributos de rotacién y sesgado del marco de texto al que estan
anclados, incluso si el objeto se encuentra fuera del marco de texto. Puede seleccionar el objeto y cambiar estos
atributos.

Puede crear objetos anclados que usen una de las siguientes posiciones:

Enlinea Alinea el objeto anclado con la linea de base del punto de insercion. Puede ajustar el desplazamiento Y para
posicionar el objeto encima o debajo de la linea de base. Este es el tipo predeterminado de objeto anclado. En versiones
anteriores de InDesign, estos objetos se denominaban grdficos integrados.

Arriba de linea Coloca el objeto anclado encima de la linea con las siguientes opciones de alineacion: a la izquierda, en
el centro, a la derecha, hacia el lomo, hacia el lado opuesto del lomo y (alineacion del texto). La alineacion del texto se
aplica al parrafo que dispone del marcador de anclaje.

Personalizado Coloca el objeto anclado en la posicion que defina en el cuadro de didlogo Opciones de objeto anclado.
Puede posicionar el objeto en cualquier lugar dentro o fuera del marco de texto.

Nota: puede usar objetos en linea y posicionados arriba de linea con texto en un trazado. (Consulte “Adicion de objetos
anclados al texto en trazado” en la pdgina 236).

The lemon@is a perfect complement to the
sweet cream, butter, and caramel.

The lemon is a perfect complement to the
sweet cream, butter, and caramel.

@ The lemon is a perfect complement to
the sweet cream, butter, and caramel.

Documentos de ejemplo con objetos anclados
A. Enlinea B. Arriba de linea (alineado a la izquierda) C. Personalizado (alineado con el borde del marco de texto)

Para consultar un tutorial de video sobre el trabajo con marcos anclados, visite www.adobe.com/go/vid0073_es.

Tim Cole ofrece un atajo para insertar marcos anclados en Anchored Frames Productivity Shortcut.


http://www.adobe.com/go/vid0073_es
http://blogs.adobe.com/indesignchannel/2007/11/anchored_frames_productivity_s.html
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Creacion de un objeto anclado

Sino hay un objeto disponible para colocarlo en el documento (por ejemplo, texto de las barras laterales que atin no
se ha escrito), puede crear un marco anclado vacio como marcador de posicion para contenido que puede afiadir mas
adelante. Puede cambiar el tamafio del marco anclado en cualquier momento y la configuracion de posicién del marco
se actualiza automaticamente.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Para afiadir un objeto anclado, use la herramienta Texto para posicionar un punto de inserciéon en el lugar donde
desea que aparezca el anclaje del objeto y, a continuacion, coloque o pegue el objeto.

Si el alto del marco de objeto es mayor que el de la linea de texto en la que aparece, puede que el texto se superponga

a la imagen importada, o que el espacio que hay sobre la linea aumente. Es recomendable seleccionar una posicion de
objeto anclado diferente, insertar un salto de linea de separacién o no separacion, cambiar el tamario del objeto en linea
o especificar otro valor de interlineado para las lineas que lo rodean.

« Para anclar un objeto existente, seleccionelo y elija Edicion > Cortar. A continuacion, use la herramienta Texto,
posicione el punto de insercion donde desea que aparezca el objeto y, a continuacion, elija Edicion > Pegar. De
forma predeterminada, el objeto anclado aparece en linea.

« Para afiadir un marco de marcador de posicién para un objeto que no esta disponible (por ejemplo, texto que atin
tiene que escribir para una barra lateral), use la herramienta Texto para posicionar el punto de insercion en el lugar
donde desea que aparezca el anclaje del objeto. A continuacidn, elija Objeto > Objeto anclado > Insertar.

Puede anclar caracteres de texto creando contornos del texto. Asi, cada cardcter de texto se convierte
automdticamente en un objeto anclado en linea.

2 Para posicionar el objeto, seleccionelo con una herramienta de seleccion y elija Objeto > Objeto anclado >
Opciones. Especifique las opciones que desee.

Para omitir el cuadro de didlogo Objeto anclado, use el atajo de teclado Insertar objeto anclado/Ir a marcador de

anclaje. Es necesario designar teclas para este atajo de teclado en el editor de atajos de teclado (aparece en el drea
Texto y tablas). Si pulsa el atajo dos veces, el objeto se deselecciona y el cursor se vuelve a posicionar en el texto principal.
(Consulte “Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pdgina 22).

Opciones de insercion de objetos anclados

Al insertar un marcador de posicion para un objeto anclado, puede especificar las siguientes opciones para el
contenido:

Contenido Especifica el tipo de objeto que aparecerd en el marco del marcador de posicion.

Nota: si elige Texto, aparecerd un punto de insercion en el marco de texto; si elige Grdfico o Sin asignar, InDesign
seleccionard el marco de objeto.

Estilo de objeto Especifica el estilo que desea usar para formatear el objeto. Si ha definido estilos de objeto y los ha
guardado, aparecerdn en este menu.

Estilo de parrafo Especifica el estilo de parrafo que desea usar para formatear el objeto. Si ha definido estilos de parrafo
y los ha guardado, apareceran en este mena.

Nota: si el estilo de objeto tiene activado un estilo de pdrrafo y elige otro estilo en el menui Estilo de pdrrafo, o bien realiza
cambios en las opciones de Posicién anclada para un estilo en concreto, aparecerd un signo mds (+) en el menii Estilo de
objeto que indica que se han realizado modificaciones.

Altoy Ancho Especifique las dimensiones del marco del marcador de posicién.
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Opciones de posicion En linea y Arriba de linea

Cuando elige la opcion En linea o Arriba de linea en el menu Posicion del cuadro de didlogo Opciones de objeto
anclado, dispone de las siguientes opciones para definir la posicion del objeto anclado. (También puede acceder a estas
opciones en el cuadro de didlogo Insertar objeto anclado).

Enlinea Alinea la parte inferior del objeto anclado con la linea de base. Los objetos en linea dependen de ciertas
restricciones cuando se desplazan a lo largo del eje y: la parte superior del objeto no puede estar debajo de las
indicaciones de interlineado de la parte inferior y la parte inferior del objeto no puede estar encima de la parte superior
de las indicaciones de interlineado.

Desplazamiento Y Ajusta la posicion en la linea de base. También puede usar el raton para arrastrar el objeto
verticalmente en la pagina.

Arriba de linea Alinea el objeto encima de la linea de texto que contiene el marcador de anclaje y debajo de la linea de
texto que se encuentra sobre el marcador de anclaje.

Alineacion Escoja entre las opciones siguientes:

+ lzquierda, Derechay Centro Alinee el objeto en la columna de texto. Estas opciones ignoran los valores de sangria
aplicados al parrafo y alinean el objeto en toda la columna.

+ Hacia el lomo y Hacia el lado opuesto del lomo Alinee el objeto a la izquierda o a la derecha, dependiendo del
lateral del pliego en el que se encuentre el objeto. Estas opciones ignoran los valores de sangria aplicados al parrafo y
alinean el objeto en toda la columna.

+ (Alineacién del texto) Alinea el objeto seguin la alineacion definida por el parrafo. Esta opcion usa los valores de
sangria de parrafo al alinear el objeto.

Espacio anterior Especifica la posicion del objeto respecto de la parte inferior de las indicaciones de interlineado en la
linea de texto anterior. Los valores positivos hacen descender tanto el objeto como el texto que se encuentra debajo.
Los valores negativos mueven el texto que se encuentra debajo del objeto hacia éste. El valor negativo maximo es la
altura del objeto.

Espacio posterior Especifica la posicion del objeto respecto del alto de las maytsculas del primer caracter en la linea
que se encuentra debajo del objeto. El 0 alinea la parte inferior del objeto con el alto de las mayusculas. Los valores
positivos mueven el texto que se encuentra debajo del objeto hacia abajo (alejandolo de la parte inferior del objeto).
Los valores negativos mueven el texto que se encuentra debajo del objeto (hacia éste).

The lemon is a perfect complement to the

sweet cream, butter, and caramel.

The lemon is a perfect complement to the

sweet cream, butter, and caramel.

Uso de las opciones Espacio anterior y Espacio posterior.

A. Un valor de OP10 en la opcién Espacio anterior aleja el objeto y el texto que le corresponde de la linea de texto que se encuentra encima.
B. Un valor de 0p10 en la opcion Espacio posterior aleja el objeto y la linea de texto que se encuentra encima de la linea de texto que le
corresponde (debajo).

Nota: los objetos anclados definidos en Arriba de linea siempre permanecerdn con la linea que dispone del anclaje; el
texto no se va a componer de manera que el objeto se encuentre en la parte inferior de una pdgina y la linea del marcador
del anclaje en la parte superior de la siguiente pdgina.
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Opciones de posicion personalizada

Puede usar las siguientes opciones al posicionar un objeto anclado en posicion personalizada. Puede especificar estas
opciones en el cuadro de didlogo Insertar objeto anclado u Opciones de objeto anclado. Para obtener instrucciones
paso a paso sobre el uso de estas opciones, consulte “Posicionamiento de un objeto anclado en posicién personalizada”
en la pagina 223.

Respecto alomo Especifica si el objeto se alinea respecto del lomo del documento. Al seleccionar esta opcidn, el proxy
Punto de referencia del objeto anclado aparece como un pliego de dos paginas. Las dos paginas se encuentran una
frente a la otra. Al seleccionarlos, los objetos que se encuentran en un lado del pliego, como los margenes, permanecen
en el margen incluso si el texto se reajusta a una pagina opuesta.

Opciones de Objetl:;

Posicién: | A medida

@lespeclo a lomo

Objeto anclado

A
Punto de referencia: ., : *
Posicién anclada * ) B *
Punto de referencia: [f asoa .W_| : 2
Opciones de o_b}et(.f
— Posicién: [ A medida
@lespecro a lomo
— Objeto anclado :
B . \ i
Punto de referencia: i, :

— Posicién anclada 4 * | > *

Punto de referencia: @ m DD:E

Uso de la opcion Respecto a lomo

A. Opcion Respecto a lomo no seleccionada: el objeto permanece en el lado izquierdo del marco de texto cuando el texto se reajusta al lateral
derecho del pliego. B. Opcién Respecto a lomo seleccionada: el objeto permanece en el borde exterior de la pdgina cuando el texto se reajusta al
lateral derecho del pliego.

Nota: si una vez seleccionada, la opcion Respecto a lomo ajusta el valor de desplazamiento X, la direccion en la que se
mueve el objeto puede cambiar. Este cambio se produce porque la direccion del movimiento depende en parte del lateral
del pliego en el que se encuentra el objeto.

Punto de referencia del objeto anclado 1+ Especifica la ubicacion en el objeto que desea alinear con la ubicacion de

la pagina (como especifica el punto de referencia de la posiciéon anclada). Por ejemplo, si desea alinear el lado derecho
del objeto con un elemento de pagina como un marco de texto, haga clic en el punto que se encuentra mas a la derecha
en este proxy. Para obtener mas informacion sobre el uso de este punto de referencia, consulte “Posicionamiento de

un objeto anclado en posicion personalizada” en la pagina 223.

Punto de referencia de la posicién anclada Eﬂ Especifica la ubicacion en la pagina (como definen las opciones X e Y
respecto a) con la que desea alinear el objeto. Por ejemplo, si elige Marco de texto en el menti X respecto a y Linea (linea
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de base) en el mend Y respecto a, este proxy representa el drea horizontal del marco de texto y el area vertical de lalinea
de texto que contiene el marcador de anclaje del objeto. Si hace clic en el punto que se encuentra mas a la izquierda en
este proxy, el punto de referencia del objeto 3% se alineara con el borde izquierdo del marco de texto y lalinea de base
del texto.

The lemon is a perfect compleme
the swee cream, butter and caraf

Lado derecho del objeto alineado con el lado izquierdo del marco de texto

Nota: en funcion de lo que elija para las opciones X respecto a e Y respecto a, el proxy Punto de referencia del drea Posicion
anclada puede mostrar tres o nueve posiciones. Las opciones de Linea, como Linea (linea de base), solo proporcionan las
tres opciones izquierda central, centro y derecha central, ya que la colocacién vertical se establece con el marcador de
anclaje en el texto.

Xrespecto a Especifica qué desea usar como base para la alineacion horizontal. Por ejemplo, la opcién Marco de texto
le permite alinear el objeto a la izquierda, en el centro o a la derecha del marco de texto. El punto exacto en el que se

alinea el objeto horizontalmente depende de los puntos de referencia que elija y del desplazamiento que especifique en
Desplazamiento X.

Por ejemplo, si desea que el objeto aparezca en el margen de la pagina con el borde derecho alineado con el margen,
elija Margen de pagina en el menu X respecto a y, a continuacion, especifique el punto que se encuentra més a la
derecha en el proxy Punto de referencia del area Objeto anclado y el punto que se encuentra mas a la izquierda en el
proxy Punto de referencia del area Posicion anclada.

A ﬁﬂze lemon is a perfect compl

the sweet cream, butter, and

: The lemon is a perfect compl
the sweet cream, butter, and

Opcidn X respecto a
A. Alineacion del lado derecho del objeto con el lado izquierdo del marco de texto B. Alineacién del lado derecho del objeto con el lado izquierdo
del margen de la pdgina

Desplazamiento X Mueve el objeto a la izquierda o ala derecha. El hecho de que se mueva a la izquierda o a la derecha
depende del punto de referencia. Si el objeto se alinea en el centro del elemento de pagina, los valores positivos mueven
el objeto a la derecha. La direcciéon del movimiento también depende de si ha seleccionado la opcion Respecto a lomo.

Y respecto a Especifica con qué punto de referencia se alinea el objeto verticalmente. Por ejemplo, la opciéon Borde de
pagina le permite usar el borde de la pagina como base para alinear el objeto con la parte superior, central o inferior
de la pagina. La opcion Punto de referencia de la posicion anclada especifica si el objeto se alinea con la parte superior,
central o inferior de este elemento de pagina. Si elige una opcion de linea, como Linea (linea de base), el punto de
referencia de la posicion anclada s6lo muestra la fila de puntos horizontal central.
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IFT T TTITIX IS UUWI, UT]
eggs and sugar until
thick and the sugar
The lemon is a perfed comletely dissolved.
the sweet cream, but with the lemon zest
In a mixing bowl, be very slowly to the egg
until the yolks are th large wisk, beat rapi
comletely dissolved. mately two minutes.
zest and then add it juice and beat for an|
With a large wisk, be minute, or until com|
two minutes. Add th
additional minute, o
\Pour the mixture eq

A B

Opcidn Y respecto a
A. Alineacion de la parte superior del objeto con el borde superior de la pdgina. B. Alineacion de la parte inferior del objeto con el borde inferior
de la pdgina.

Desplazamiento Y Mueve el objeto hacia arriba o hacia abajo. Los valores positivos mueven el objeto hacia abajo.

Mantener dentro de limites de columnas superior/inferior Mantiene el objeto en el interior de la columna de texto si
el reajuste de texto lo mueve fuera de los limites. En esos casos, la parte inferior del objeto se alineard con el margen
inferior o la parte superior del objeto se alineard con el margen superior. Por ejemplo, un objeto anclado en el lateral
delalinea de texto y en el centro de una columna tiene buen aspecto. Sin embargo, si esta opcion no estd seleccionada
y el marcador anclado se ajusta con la parte inferior de la columna, es posible que el objeto se salga del borde de la
columna o parcialmente de la pagina. Cuando esta opcidn esta seleccionada, no puede arrastrar el objeto por encima
o por debajo de los limites de la columna. Si cambia el tamario del objeto, se volverd a alinear con los limites superior
o inferior de la columna si es necesario. Esta opcién sélo esta disponible cuando selecciona una opcién de linea, como
Linea (linea de base) en el mend Y respecto a.

Nota: si InDesign anula la posicion del objeto para que aparezca dentro de los limites de la columna, el valor de
desplazamiento Y que especifique aparecerd en el cuadro de didlogo con un signo mds (+).

Impedir posicionamiento manual Garantiza que no pueda mover el objeto anclado arrastrandolo o desplazandolo en
la pagina.

Vista previa Muestra los ajustes de posicién en la pagina a medida que los define.

Posicionamiento de un objeto anclado en posicion personalizada

Tenga en cuenta lo siguiente cuando use el cuadro de didlogo Opciones de objeto anclado para posicionar objetos
anclados en posicién personalizada.

« Lasopciones de posicion personalizada incluyen cuatro opciones principales: los dos proxies de punto de referencia
y los menus X e Y respecto a. Estas opciones funcionan en conjunto para especificar la ubicacion del objeto. Por
ejemplo, el valor que elija en el ment X respecto a y en el menu Y respecto a determina qué representa el punto de
referencia de la posicion anclada (puede ser un marco de texto, una linea de texto dentro de una columna o toda
una pagina). La siguiente imagen representa como puede cambiar la ubicacion del objeto eligiendo un punto de
referencia distinto y sin cambiar las opciones de los mentus X e Y respecto a.

223
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A \ The lemon is a perfect
m [Eee ges
J the sweet cream, butte;

’ \ lemon is a perfect
m (22| oas
25| =52) sweet cream, butte;

& :
c . »rfect compliment to
m (G | ol |
= butter, and caramel

Cambio de la ubicacion del objeto anclado [opcion Marco de texto definida en el menii X respecto a; opcion Linea (linea de base) definida
en el menii Y respecto aj

A. Seleccion del punto inferior derecho en el proxy Objeto anclado y del punto izquierdo central en el proxy Posicién anclada. B. Cambio
del punto de proxy Objeto anclado a la esquina superior izquierda y colocacién del punto de proxy Posicién anclada hacia el centro
(izquierda). C. Colocacion del punto de proxy Objeto anclado en la esquina superior izquierda y cambio del punto de proxy Posicién
anclada hacia el centro (derecha).

+ Para crear un objeto anclado que mantenga su posicion en la pagina (por ejemplo, la esquina superior izquierda)
cuando se reajusta el texto y que s6lo se mueva cuando el texto se reajuste a otra pagina, ancle el objeto a los
margenes o bordes de la pagina. Por ejemplo, defina la opcion Margen de pagina tanto en el menu X respecto a
como en el menu Y respecto ay, a continuacion, haga clic en el punto de referencia superior izquierdo del objeto
y en el punto de referencia superior izquierdo del elemento de pagina §28. Cuando el texto se reajusta, el objeto
permanece en la esquina superior izquierda, dentro de los margenes de la pagina. El objeto solo se desplaza cuando
la linea de texto que dispone del anclaje se ajusta y se mueve a otra pagina (el objeto se mueve a la esquina superior
izquierda de la siguiente pagina).

* [T

v—
*

4 5

Posicionamiento de un objeto anclado en una ubicacion especifica de la pdgina
A. Posicionamiento de un objeto usando los valores Margen de pdgina o Borde de pdgina en los meniis X e Y respecto a. B. Cuando el texto
se reajusta, el objeto no se mueve con el texto hasta que éste se desplaza a otra pdgina.

+ Para mantener el objeto alineado con una linea de texto especifica de modo que el objeto permanezca con el texto
cuando se reajusta, elija una opcion de Linea del ment Y respecto a.
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+ Para mantener el objeto dentro del marco de texto pero no en una linea de texto especifica cuando se ajusta el texto,
elija Marco de texto en el menu X respecto a.

« Para alinear el objeto respecto del margen (por ejemplo, crear una barra lateral que permanezca en el margen
exterior mientras el texto se reajusta de pagina a pagina), seleccione Respecto a lomo.

1 Seleccione el objeto y elija Objeto > Objeto anclado > Opciones.
2 En el ment Posicidn, elija Personalizado.
Para ver cémo se mueve el objeto en la pdgina al especificar opciones, seleccione Vista previa en la parte inferior del

cuadro de didlogo.

3 Para mantener el objeto en el mismo lado de la pagina, respecto del lomo del documento, seleccione Respecto a
lomo. Por ejemplo, seleccione esta opcion si desea que el objeto siempre aparezca en el margen exterior,
independientemente del lateral del pliego en el que se encuentre.

4 Haga clic en el punto del proxy Punto de referencia del area Objeto anclado «I+ que representa el punto del objeto
que desea alinear con la pagina.

5 En el mend X respecto a, elija el elemento de pagina que desea usar como base para la alineacion horizontal del
objeto. Por ejemplo, elija Marco de texto para alinear el objeto a la izquierda, en el centro o a la derecha del marco
de texto.

6 Enelment Y respecto a, elija el elemento de pagina que desea usar como base para la alineacion vertical del objeto.
Por ejemplo, si desea alinear el objeto con la linea de base del texto al que esta anclado, elija Linea (linea de base).

7 Haga clic en el punto del proxy Punto de referencia del drea Posicion anclada «i» para especificar en qué punto del
interior de los elementos de pagina elegidos en los ments X e Y respecto a desea alinear el objeto.

8 Especifique un valor en Desplazamiento X y en Desplazamiento Y para desplazar o alejar el objeto del punto de
alineacion.

9 Para garantizar que el objeto no se extienda por encima o por debajo del borde de una columna cuando se reajusta
el texto, seleccione Mantener dentro de limites de columnas superior/inferior. Esta opcidn sélo esta disponible
cuando selecciona una opcién de linea, como Linea (linea de base) en el menu Y respecto a.

10 Haga clic en OK.

Seleccion y copia de objetos anclados

Con la herramienta Seleccidn, solo puede seleccionar un objeto anclado cada vez. Con la herramienta Texto, puede
seleccionar un fragmento de texto con varios marcadores de objeto anclado. Al seleccionar varios marcadores de
anclaje con la herramienta Texto, puede cambiar las opciones de posicion para todos los objetos anclados
simultaneamente.

Nota: si hay mds de un objeto anclado en la misma posicion (por ejemplo, si una linea de texto dispone de los marcadores
de dos objetos anclados con los mismos atributos de anclaje), los objetos se superpondrdn.

Al copiar texto que contiene un marcador de objeto anclado, también copiard el objeto anclado. Si copia un objeto
anclado y lo pega fuera del texto, el objeto se convierte en una imagen independiente que no esta vinculada a texto.

Visualizacion de marcadores de objeto anclado en la pagina

Puede mostrar marcadores de objeto para ver los anclajes y la relacion que establecen con el texto en la pagina. Utilice
uno de los siguiente métodos:

- LY ..
+ Para ver los marcadores de anclaje - en el texto, elija Texto > Mostrar caracteres ocultos.
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+ Para ver una linea discontinua desde un marcador de anclaje hasta su objeto asociado en una posicién
personalizada, seleccione Ver > Extras > Mostrar enlaces de texto. El enlace se extiende desde el marcador de
anclaje hasta el punto de proxy para el objeto anclado.

« Para ver los simbolos de anclaje «1+ en los objetos anclados, elija Ver > Extras > Mostrar bordes de marco. Resulta
util ver los simbolos de anclaje para determinar qué objetos estan anclados.

Volver a posicionar manualmente un objeto anclado en la pagina

Al mover un marco, se mueven los objetos que tiene anclados, a menos que el objeto se posicione en relacion con
madrgenes o paginas.

Nota: antes de mover un objeto anclado, asegirese de que deselecciona la opcién Impedir posicionamiento manual del
objeto en el cuadro de didlogo Objetos anclados, o bien, elija Objeto > Desbloquear posicion.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Sidesea mover los objetos anclados en linea, use la herramienta Seleccién & o la herramienta Seleccion directa %
para seleccionar el objeto y, a continuacion, arrastre el objeto verticalmente. Los objetos en linea sdlo se pueden
mover verticalmente; no horizontalmente.

Si desea mover un objeto en linea o arriba de la linea fuera del marco de texto, conviértalo a un objeto en posicién
personalizada y, a continuacion, muévalo de la forma deseada.

+ Para mover un objeto anclado en linea paralelo a la linea de base, coloque el punto de insercion delante o detras del
objeto y especifique un nuevo valor de kerning.

Si desea mover un objeto en linea o arriba de la linea fuera del marco de texto, conviértalo a un objeto en posicion
personalizada y, a continuacion, muévalo de la forma deseada.

« Si desea mover los objetos anclados en posicion personalizada, use la herramienta Seleccién % o la herramienta
Seleccién directa & para seleccionar el objeto y, a continuacion, arrastre el objeto vertical u horizontalmente.

También puede rotar y transformar un objeto anclado. (Consulte “Transformacién de objetos” en la pdgina 422 y
“Rotacion de objetos” en la pdgina 424).

Cambio de tamaio de un objeto anclado

Antes de cambiar el tamafio de un objeto anclado, asegurese de que deselecciona la opcién Impedir posicionamiento
manual en el cuadro de didlogo Objetos anclados.

% Usela herramienta Seleccion & o la herramienta Seleccion directa & para seleccionar el objeto y, a continuacién,
arrastre el manipulador lateral o de vértice.

Nota: al cambiar el tamafio de los marcadores de anclaje en linea o arriba de linea, se puede desbordar el objeto. Si el
marcador de anclaje se desborda, el objeto también se desbordard.

Es posible que al cambiar el tamafio de un objeto anclado también se cambie su posicién. Por ejemplo, si ha alineado
el lado derecho de un objeto con el lado izquierdo del marco de texto y arrastra el manipulador lateral derecho del
objeto 1 pica a la izquierda (alejandolo del limite del marco de texto), el objeto cambiara de tamafio y se volvera a
mover 1 pica a la derecha.
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Liberacion de un objeto anclado

Siya no desea que un objeto se siga moviendo en relacion con el texto que tiene asociado, puede liberarlo para eliminar
el anclaje.

% Seleccione el objeto anclado con una herramienta de seleccion y elija Objeto > Objeto anclado > Liberar.
La posicion del objeto en la pagina no se mueve.

Nota: la opcion Liberar no funciona con los objetos en linea o arriba de la linea. Si no puede usar Liberar, seleccione el
objeto anclado y, a continuacion, cortelo y péguelo. También puede usar la herramienta Texto para seleccionar y cortar
el objeto anclado.

Cenir texto a objetos

Ceiiir texto a objetos

Puede ceilir texto a cualquier objeto, incluidos marcos de texto, imagenes importadas y objetos dibujados en InDesign.
Al ceiiir texto a un objeto, InDesign crea un limite alrededor del objeto que rechaza el texto. El objeto al que se ciiie el
texto se llama objeto de cefiido. Cenir texto también se denomina rodear con texto.

Recuerde que las opciones para ceilir texto se aplican al objeto al que se esta cifiendo, pero no al texto en si. Los cambios
que realice en el limite de cefiido permanecerdn si mueve el objeto de cenido cerca de un marco de texto diferente.

Para ver un tutorial de video sobre el uso de cefiir texto, visite www.adobe.com/go/Irvid4280_id_es.

InDesign Magazine incluye un articulo sobre cémo ceilir texto en la seccién Take Control of Text Wrap.

Mas temas de ayuda

“Trazados y formas compuestas” en la pagina 369

Cenir texto a objetos simples

1 Para ver el panel Ceiir texto, elija Ventana > Ceilir texto.
2 Mediante la herramienta Seleccién & o Seleccién directa } , seleccione el objeto al que desee cefiir texto.
3 En el panel Ceir texto, haga clic en la forma de ceido deseada:

Ceiir alrededor de cuadro delimitador = Crea un cefiido rectangular cuyo ancho y cuyo alto vienen determinados
por el cuadro delimitador del objeto seleccionado, incluida la distancia de desplazamiento especificada.

Ceiiir alrededor de forma de objeto & También denominado cefiido con silueta, crea un limite de ceniido de texto con
la misma forma que el marco seleccionado (con o sin la distancia de desplazamiento especificada).

Ceiiir alrededor de cuadro delimitador (izquierda) y Ceriir alrededor de forma de objeto (derecha)

Saltar objeto = Impide que el texto aparezca en espacios disponibles a la derecha o a la izquierda del marco.


http://www.adobe.com/go/lrvid4280_id_es
http://www.creativepro.com/es/article/indesign-how-to-take-control-text-wrap
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Saltar a columna siguiente = Hace que el parrafo siguiente se coloque en la parte superior de la siguiente columna o
marco de texto.

4 Desde el ment Cenir a, especifique si el ceiido se aplica a un lado especifico (por ejemplo, el lado derecho o el drea
mas amplia) o hacia el lomo o hacia el lado opuesto del lomo. (Si no ve el menu Ceiir a, elija Mostrar opciones
desde el menu del panel Ceiiir texto).

Esta opcidn solo esta disponible si ha seleccionado Ceiir alrededor de cuadro delimitador o Ceiiir alrededor de forma
de objeto

C

Opciones de Ceriir a
A. Lados izquierdo y derecho B. Ladear hacia el lomo C. Alejar del lomo

5 Especifique los valores de desplazamiento. Los valores positivos alejan el ceilido del marco; los valores negativos lo
acercan al interior del marco.

Si el texto no se cifie a una imagen, asegtrese de que Ignorar cefido de texto no esté seleccionado para el marco al que
se cifie. Ademas, si Cenlir texto s6lo afecta al texto subyacente esta seleccionado en las preferencias de la composicion,
asegurese de que el marco de texto esté bajo el objeto de cefiido.

Los marcos de texto dentro de un grupo no se veran afectados por el ceftido de texto que aplique al grupo.

Para definir opciones predeterminadas de cefiido de todos los objetos nuevos, deselecciénelos y, a continuacion,
especifique la configuracion de Ceir texto.

Ceiir texto aimagenes importadas

Para cefiir texto a una imagen importada, guarde el trazado de recorte en la aplicacién en la que ha creado la imagen,
si es posible. Cuando coloque la imagen en InDesign, seleccione la opcion Aplicar trazado de recorte de Photoshop del
cuadro de didlogo Opciones para importar imagen.

1 Para ver el panel Ceilir texto, elija Ventana > Cefiir texto.
2 Seleccione una imagen importada y en el panel Ceiiir texto, haga clic en Ceiir alrededor de forma de objeto &%.

3 Especifique los valores de desplazamiento. Los valores positivos alejan el cenlido del marco; los valores negativos lo
acercan al interior del marco.

4 Elija Mostrar opciones en el ment del panel Ceiiir texto para ver opciones adicionales.
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5 En el ment Tipo, elija una opcién de silueta:

Cuadro delimitador Cifle el texto al rectangulo formado por el alto y el ancho de la imagen.

Detectar bordes Genera el limite con la deteccion de bordes automatica. (Para ajustar la deteccion de borde, seleccione
el objeto y elija Objeto > Trazado de recorte > Opciones).

Canal alfa Genera el limite a partir de un canal alfa guardado con la imagen. Si esta opcion no esta disponible, significa
que no se guardaron canales alfa con la imagen. InDesign reconoce la transparencia predeterminada de Photoshop (el
patrdn del tablero de cuadros) como un canal alfa; de lo contrario, debe utilizar Photoshop para eliminar el fondo o
para crear y guardar uno o mds canales alfa con la imagen.

Trazado de Photoshop Genera el limite a partir de un trazado guardado con la imagen. Elija Trazado de Photoshop y,
a continuacion, elija un trazado en el menu Trazado. Sila opcién Trazado de Photoshop no esté disponible, significa
que no se guardaron trazados con nombre en la imagen.

Marco gréfico Genera el limite a partir del marco del contenedor.
Igual que recorte Genera el limite a partir del trazado de recorte de la imagen importada.

6 Para que el texto aparezca dentro de los “huecos” de una imagen, como el interior de una imagen de neumatico,
seleccione Incluir bordes internos.

Opcién Incluir bordes internos desactivada (izquierda) y activada (derecha)

Creacion de un cenido de texto invertido

1 Con la herramienta Seleccién & o la herramienta Seleccion directa & , seleccione un objeto, como un trazado
compuesto, dentro del cual pueda ceirse texto.

2 Para ver el panel Ceilir texto, elija Ventana > Ceilir texto.

3 Aplique un ceiido de texto a un objeto y seleccione la opcién Invertir. Esta opcidn suele utilizarse con el cefiido de
texto alrededor de forma de objeto.

Ceriir texto a una forma de objeto (izquierda) y con la opcion Invertir seleccionada (derecha)

Modificacion de la forma de un ceiido de texto

1 Conlaherramienta Seleccién directa & , seleccione un objeto al que se haya aplicado un cefido de texto. Si el limite
del cefiido tiene la misma forma que el objeto, el limite se superpondra al objeto.
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2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para cambiar uniformemente la distancia entre texto y objeto de cefiido, especifique valores de desplazamiento en
el panel Ceiiir texto.

« Para editar el limite de cefiido de texto, use la herramienta Pluma & y la herramienta Seleccién directa.

Edicion del limite de cefiido de texto

Si cambia manualmente la forma de un trazado de cefiido de texto, se selecciona Trazado modificado por el usuario
en el mend Tipo y permanece atenuado en el menu. Esto indica que el trazado de la forma ha cambiado.

Si desea utilizar el trazado de recorte original en lugar del limite de cefiido de texto modificado, elija Igual que recorte
en el panel Ceiir texto.

Aplicacion de cenido de texto a elementos de pagina maestra

Si esta seleccionada la opcion Aplicar sélo a pagina maestra, tendra que cambiar un elemento de pagina maestra en
una pagina de documento para ceilir el texto alrededor de él. Si esta opcién no esta seleccionada, el texto de las paginas
maestras y el de las paginas de documento puede cefirse alrededor de los elementos de pagina maestra sin que estos
se vean modificados.

1 Seleccione el objeto en la pagina maestra.
2 Desde el menu del panel Ceiiir texto, seleccione o deseleccione Aplicar sélo a pagina maestra.

Esta opcidn sélo esta disponible cuando se selecciona un objeto en la pagina maestra y éste tiene un cefiido aplicado.

Mas temas de ayuda

“Paginas maestras” en la pagina 67

Ceiiir texto alrededor de objetos anclados

Si aplica el cenido de texto a un objeto anclado, el cefiido afecta solo a las li-neas de texto del articulo que siguen al
marcador. Sin embargo, el cefiido no afecta a la linea de texto que incluye el marcador de anclaje ni a las lineas
precedentes.

Cuando pegue un objeto como objeto en linea, se conservaran sus limites de cenido de texto.

Supresion del ceiido de texto en capas ocultas

Al ocultar una capa que contiene un objeto de cefiido, los marcos de texto de otras capas se cifien al objeto a menos
que se seleccione Suprimir cefiido de texto cuando la capa estd oculta en Opciones de capa. Si esta opcion esta
seleccionada y oculta una capa, puede que el texto de otras capas se recomponga.

1 En el panel Capas, haga doble clic en la capa del objeto de cefiido.

2 Seleccione Suprimir cefiido de texto cuando la capa esta oculta.
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Justificacion de texto situado junto a objetos de cefido

Cuando especifique el modo en que se justifica el texto junto a los objetos de cefiido, el cambio se aplicara a todo el
documento.

1 Elija Edicidn > Preferencias > Composicion (Windows) o InDesign > Preferencias > Composicién (Mac OS).
2 Seleccione una de las siguientes opciones y haga clic en OK:

Justificar texto junto a un objeto Justifica el texto junto a los objetos de cefiido que separan una columna de texto. Esta
configuracion solo se aplica cuando el ceitido de texto interrumpe por completo las lineas de texto de modo que cada
una de ellas se divide en dos o mas partes.

orhls work from around the world), T "“""W wantedmseehow these
people crafted their pieces, how they lived, and what  their art meant to them. Judith
as more interested in buying art, but she finally agreed to go with me to meet a folk ||
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E:zsmrs new life.” One.o themnst exs_'ltmg thmgs about vacatmmng in Oaxaca is
¥ and works there. My
May and came home
ollection than we had

with many more
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for his work from around the world), T "“””‘nm)f wanted to see how these
people crafted their pieces, how they lived, and what their art meant to them. Judith
was more interested in buying art, but she finally agreed to go with me to meet a folk ||

Justificar texto junto a un objeto
A. Opcion desactivada B. Opcion activada

Saltar por interlineado Mueve el texto cefiido hasta el préximo incremento de interlineado disponible debajo de un
objeto cefiido por un texto. Si no se selecciona esta opcidn, las lineas pueden saltar para situarse bajo un objeto, lo cual
impide que el texto se alinee con el texto de columnas y marcos de texto. Esta opcion resulta de especial utilidad para
asegurarse de que el texto se alinea con la cuadricula base.

Ceiir texto s6lo afecta al texto subyacente El texto apilado por encima del objeto de cefiido no resulta afectado por el
cefiido de texto. La posicion de las capas en el panel Capas y el orden de apilamiento de los objetos de una capa
determinan el orden de apilamiento.

Omision de cenido de texto en un marco de texto

A veces, deseara desactivar el cefiido de texto en un marco. Por ejemplo, puede hacer que un marco de texto se cifia a
una imagen, pero quiere que aparezca un marco de texto distinto dentro de la imagen.

1 Seleccione el marco de texto y elija Objeto > Opciones de marco de texto.

2 Seleccione Ignorar ceitido de texto y, a continuacién, haga clic en OK.
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Creacion de texto en un trazado

Crear texto en un trazado

Puede formatear texto para que se ajuste al borde de un trazado abierto o cerrado de cualquier forma. Aplique opciones
y efectos al texto de un trazado: desplacelo a lo largo del trazado, voltéelo al otro lado del trazado o utilice la forma del
trazado para distorsionar los caracteres. Al igual que en otros marcos de texto, el texto en trazado tiene una casilla de
entrada y otra de salida para enlazar texto.

Sélo puede incluir una linea de texto en un trazado; el texto que no encaje en el trazado se desbordara (se ocultard), a
menos que lo haya enlazado con otro trazado o marco de texto. Puede afiadir objetos anclados en linea o arriba de la
linea al texto de un trazado. No puede crear texto en trazado con trazados compuestos, como los creados con el
comando Crear contornos.

Texto en trazado
A. Soporte inicial B. Casilla de entrada C. Soporte central D. Soporte final E. Casilla de salida que indica texto enlazado

1 Seleccione la herramienta Texto en trazado ~¢* . (Mantenga pulsada la herramienta Texto para ver un mend que
contiene la herramienta Texto en trazado).

o L . . q T . . .
2 Sitte el puntero en el trazado hasta que aparezca un pequefio signo mas (+) junto a él Bk y, a continuacion, realice
los pasos siguientes:

« Para utilizar la configuracion predeterminada, haga clic en el trazado. Aparecera un punto de insercién al principio
del trazado de manera predeterminada. Sila configuracién de parrafo actual especifica una sangria o una alineacion
que no sea a la izquierda, es posible que el punto de insercidén no aparezca al principio del trazado.

« Paralimitar el texto a una parte concreta del trazado, haga clic en el trazado en el que desea que se inicie el texto,
arrastre a lo largo del trazado hasta el punto en el que desee que termine el texto y, a continuacion, suelte el ratén.
(Para obtener informacién sobre el cambio de la posicién inicial y final del texto, consulte “Ajuste de la posicion de
texto en trazado” en la pagina 234).

%)
3982 a\\‘“

Cambiar ubicacién de texto en trazado

Nota: si al hacer clic o al arrastrar no ocurre nada, asegiirese de que aparezca el signo mds pequefio (+) junto a la
herramienta Texto en trazado.
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3 Escriba el texto. Si colocé el punto de insercion del trazado haciendo clic, el texto ocupara toda la longitud del
trazado. Si utilizé la funcién de arrastrar, el texto sélo aparecera a lo largo de la parte del trazado sobre la que haya
arrastrado.

Nota: si inicialmente el trazado era visible, éste permanecerd visible después de aiadirle texto. Para ocultar el trazado,
seleccionelo con Seleccion o Seleccion directa y, a continuacion, elija Ninguno para el trazo y el relleno.

Edicion o eliminacion de texto en trazado

Puede aplicar opciones de caracter y parrafo al texto en trazado. No obstante, las opciones de filete y espaciado de
parrafo no le afectaran. La configuracion de alineacion del panel Parrafo afecta a la alineacion del texto en trazado.

Edicion y formateo de caracteres de texto en trazado
1 Con la herramienta Texto en trazado, realice uno de los pasos siguientes:

« Para afadir un punto de insercidn, haga clic entre dos caracteres del texto.
« Para seleccionar caracteres, arrastre el texto de trazado.

2 Edite y formatee el texto como desee.

Eliminacion de texto de un trazado

1 Con la herramienta Seleccion % o Seleccién directa & , seleccione uno o més objetos de texto en trazado.
2 Elija Texto > Texto en trazado > Eliminar texto de trazado.

Si el texto esta enlazado, se desplazara al siguiente marco de texto enlazado u objeto de texto en trazado. Si el texto del
trazado no esta enlazado, se eliminara. El trazado permanece, pero pierde todos los atributos de texto en trazado: se
eliminan los soportes, las casillas de entrada y de salida y las propiedades del enlace.

Nota: si seleccioné Ninguno para el trazo y el relleno del trazado, el trazado se volverd invisible después de eliminar el
texto. Para que el trazado sea visible, pulse la tecla D inmediatamente después de elegir Texto > Texto en trazado >
Eliminar texto de trazado. De esta forma, se aplica el relleno y el trazo predeterminados al trazado seleccionado.

Reduccidn del espaciado entre caracteres en los giros pronunciados y los angulos agudos

1 Con la herramienta Seleccidn o la herramienta Texto, seleccione el texto en trazado.
2 Elija Texto > Texto en trazado > Opciones o bien haga doble clic en la herramienta Texto en trazado.

3 En Espaciado, introduzca un valor en puntos. Los valores mas altos eliminan el espacio adicional entre los
caracteres situados en curvas cerradas o dngulos agudos.

Mode,.
&

? %

Texto en trazado antes (izquierda) y después (derecha) de aplicar un ajuste de espaciado

Nota: el valor de Espaciado compensa la forma de abanico que adquieren los caracteres alrededor de una curva o un
dngulo pronunciado. Esta opcion no tiene efecto sobre los caracteres colocados en segmentos rectos. Para cambiar el
espaciado de los caracteres en cualquier lugar del trazado, seleccionelos y, a continuacion, aplique kerning o tracking.
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Ajuste de la posicion de texto en trazado

Puede cambiar la posicion inicial o final del texto en trazado, desplazar texto y cambiar la posiciéon de trazado de
diversas formas.

Cambio de la posicion inicial o final del texto en trazado

1 Con la herramienta Seleccién * , seleccione el texto de trazado.

2 Sitte el puntero sobre el soporte inicial o final del texto en trazado hasta que aparezca un pequefio icono junto al
puntero k... No lo sittie sobre la casilla de entrada o de salida del soporte.

Amplie el trazado para seleccionar el soporte de forma mds sencilla.

3 Arrastre el soporte inicial o final a lo largo del trazado.

Coloque el puntero en el soporte inicial o final y arrdstrelo para cambiar la posicion del limite del texto en trazado.

Nota: si aplica un valor de sangria de pdrrafo, éste se medird desde los soportes inicial y final.

Desplazamiento del texto a lo largo de un trazado

1 Con la herramienta Seleccién % , seleccione el texto de trazado.

2 Sitte el puntero sobre el soporte central del texto en trazado hasta que aparezca un icono de soporte central junto
al puntero k..

Amplie el trazado para seleccionar el soporte de forma mds sencilla.

3 Arrastre el soporte central por el trazado.

Nota: si los soportes inicial y final se encuentran en los extremos del trazado, el texto no se desplaza. Si desea dejar algiin
espacio para arrastrar el texto, aleje el soporte inicial o final de los extremos del trazado.

Voltear texto en trazado

1 Haga clic en la herramienta Seleccién & y elija el texto de trazado.

2 Sitde el puntero sobre el soporte central del texto hasta que aparezca un icono de soporte central junto al
puntero F_._.

3 Arrastre el soporte central por el trazado.
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Sitiie el puntero en el soporte central y arrdstrelo a lo largo del trazado para voltear el texto.

También puede voltear texto en un trazado mediante un cuadro de didlogo. Con la herramienta Seleccion o la
herramienta Texto, seleccione el texto en trazado. Elija Texto > Texto en trazado > Opciones. Seleccione la opcién
Voltear y haga clic en OK.

Aplicacion de un efecto al texto en trazado

1 Con la herramienta Seleccidn o la herramienta Texto, seleccione el texto en trazado.

N

Elija Texto > Texto en trazado > Opciones o bien haga doble clic en la herramienta Texto en trazado.

w

En el menu Efecto, elija una de las opciones siguientes y haga clic en OK:

Para que el centro de lalinea de base de los caracteres permanezca paralelo a la tangente del trazado, elija Arco iris.
Este es el valor predeterminado.

Q@CE & MORJE[J\ A

fIlICE & MORRIS

w

n

2}
o

Efectos de texto en trazado
A. Efecto Arco iris B. Efecto Sesgar C. Efecto Cinta en 3D D. Efecto Escalon E. Efecto Gravedad

+ Para mantener los bordes verticales de los caracteres completamente verticales, independientemente de la forma
del trazado, y para que los bordes horizontales de los caracteres sigan al trazado, elija Sesgar. La distorsién
horizontal resultante es ttil para el texto con efectos de ondulacién o dispuesto alrededor de un cilindro, como la
etiqueta de una lata.
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+ Para mantener los bordes horizontales de los caracteres completamente horizontales, independientemente de la
forma del trazado, y los bordes verticales perpendiculares al trazado, elija Cinta en 3D.

« Para mantener el borde izquierdo de la linea de base de los caracteres en el trazado y sin rotar ningtin cardcter, elija
Escalén.

« Para mantener el centro de cada linea de base de los caracteres en el trazado y los bordes verticales alineados con el
punto central del trazado, elija Gravedad. Puede controlar el efecto de perspectiva de esta opcion ajustando el arco
del trazado del texto.

Adicion de objetos anclados al texto en trazado

1 Con la herramienta Texto o la herramienta Texto en trazado, haga clic en un punto de insercion del texto en el que
desee que aparezca el anclaje del objeto.

2 Afiada el objeto anclado. puede anadir objetos anclados en linea, arriba de linea o marcos al trazado. (Consulte
“Objetos anclados” en la pagina 218).

Nota: las opciones disponibles para los objetos anclados arriba de linea en un trazado de texto difieren ligeramente de las
opciones para los objetos anclados en linea en un marco de texto normal: la opcion Alineacion se refiere al marcador de
objeto anclado y la opcién Espacio anterior no estd disponible.

Pies de ilustracion

Un pie de ilustracion es un texto descriptivo que aparece bajo una imagen. InDesign ofrece varios métodos para crear
pies de ilustracion que visualizan los metadatos de la imagen especificados. InDesign proporciona una variable de pie
de ilustracion especial que visualiza los metadatos especificados de una imagen. Si el marco de texto que contiene la
variable estd junto a la imagen o agrupado con ella, la variable mostrara los metadatos de esa imagen. Puede generar
un pie de ilustracion a partir de una imagen o mientras la coloca, o bien crear un marco de texto que contenga una
variable de pie de ilustracion.

Para ver un tutorial de video sobre la generacion de pies de ilustracion a partir de metadatos, visite
www.adobe.com/go/lrvid5156_id_es.

Fiqure 1 - Mark_patio.pg
Pie de ilustracion generado a partir de los metadatos de la imagen

Generacion de un pie de ilustracion a partir de una imagen

Cuando genera un pie de ilustracién a partir de una imagen, puede crear un pie de ilustracién estdtico, que se podra
modificar sélo manualmente, o bien un pie de ilustracion interactivo, que se actualiza si la imagen o sus metadatos
cambian. Por ejemplo, si mueve un pie de ilustracion interactivo junto a una imagen distinta, el pie de ilustracion
mostrara los metadatos de esa otra imagen.


http://www.adobe.com/go/lrvid5156_id_es

Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5
Combinacion de texto y objetos

Si selecciona Generar pie de ilustracion interactivo, se generara una variable nueva automitica basada en los ajustes
actuales del pie de ilustracion. Por ejemplo, si en el cuadro de didlogo Configuracion de pie de ilustracion se selecciona
el tipo de metadatos Descripcion, se creara la variable llamada "Pie de ilustracion de metadatos interactivo:
Descripcion”.

1 Para definir el contenido y la apariencia del pie de ilustracion, elija Objeto > Pies de ilustracién > Configuracion de
pie de ilustracion y especifique los ajustes. Consulte “Especificacion de opciones de configuracion de pie de
ilustracion” en la pagina 237.

2 Elija Objeto > Pies de ilustracion > Generar pie de ilustracion interactivo o Generar pie de ilustracion estatico.

Nota: cuando se genera un pie de ilustracion interactivo que visualiza una cadena larga de texto, por ejemplo, una
descripcibn, el pie no se divide en lineas, ya que se trata de una variable. Si el pie de ilustracion se comprime en una sola
linea, puede convertirlo en un pie de ilustracién estdtico. Para convertir un pie de ilustracion interactivo en estdtico,
seleccionelo y elija Objeto > Pies de ilustracion > Convertir en pie de ilustracion estdtico.

También puede generar un pie de ilustracion estatico al colocar las imagenes. En el cuadro de didlogo Colocar,
seleccione Crear pies de ilustracion estaticos y, a continuacion, arrastre el marco de texto del pie de ilustracién una vez
colocada la imagen.

Especificacion de opciones de configuracion de pie de ilustracion

Use el cuadro de didlogo Configuracion de pie de ilustracién para determinar el contenido y el formato de los pies de
ilustraciéon que genere. Estos pies de ilustracion sélo afectan a los que se generen posteriormente, no a los ya existentes.

1 Elija Objeto > Pies de ilustracion > Configuracion de pie de ilustracion.
2 Elijalos metadatos que desea incluir y especifique el texto que aparecera antes y después de los metadatos.
3 Para incluir varias filas de metadatos, haga clic en el icono de signo mas.
4 Especifique las opciones siguientes y haga clic en OK.
Texto anterior/Texto posterior El texto que aparece antes o después de los metadatos especificados.
Metadatos En la lista, elija la opcion para los metadatos, por ejemplo, Descripciéon o Ciudad.
Alineacién Especifique donde se colocard el pie de ilustracion respecto a la imagen.

Desplazamiento Especifique la distancia entre el texto del pie de ilustracion y el borde del marco de texto junto a
la imagen.

Estilo de parrafo Especifique un estilo de parrafo para aplicarlo al texto del pie de ilustracion. Si desea que el pie de
ilustracién incluya numeracién automatica, como "Figura 1", "Figura 2", etc., incluya la numeracién en el estilo del
parrafo. Consulte “Creacion de rétulos continuos para figuras y tablas” en la pagina 284.

Capa Especifique a qué capa pertenece el pie de ilustracion.

Agrupar pie de ilustracion con imagen Indique si el marco de la imagen y el marco de texto del pie de ilustracion
estan agrupados.

Creacion de pies de ilustracion usando variables

Si un marco de texto contiene una variable de pie de ilustracion y estd junto a una imagen o agrupado a la misma, la
variable muestra los metadatos de esa imagen.
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Mark_patio.jpa

«Na intersecting link=>
A B

Variables de pies de ilustracion
A. Marco de texto con variable de pie de ilustracion no situado junto a la imagen B. Marco de texto movido junto a la imagen

1 Sies necesario, defina la variable del pie de ilustracion que desea usar. Consulte “Definicion de variables de pies de
ilustraciéon” en la pagina 238.

2 Cree el marco de texto para el pie de ilustracion.

3 Conel punto de insercién en el marco de texto, elija Texto > Variables de texto > Insertar variable y, a continuacioén,
elija la variable del pie de ilustracion que desea incluir. Inserte todas las variables que necesite.

4 Mueva el marco de texto del pie de ilustracion junto a un marco de imagen o agrtpelo al marco de la imagen.

Si la variable del pie de ilustracion estd en blanco, edite los metadatos de la imagen y, a continuacion, use el panel
Vinculos para actualizar la imagen. Para editar los metadatos de la imagen, consulte “Editar metadatos en archivos de
imagen” en la pagina 110.

Definicion de variables de pies de ilustracion

Las variables del pie de ilustracion se actualizan automaticamente cuando un marco de texto con una variable se mueve
junto a una imagen. De forma predeterminada, los metadatos Nombre se usan para el tipo de variable cuando
selecciona Texto > Variables de texto > Insertar variable > Nombre de imagen. Puede editar la variable Nombre de
imagen o puede crear nuevas variables que especifiquen los metadatos de la imagen.

1 Elija Texto > Variables de texto > Definir.
Elija Nuevo para crear una variable o Editar para editar una existente.
Para la opcidn Texto, seleccione Pie de ilustracion de metadatos.

Elija una opcién en el panel Metadatos.

u A W N

Especifique el texto que aparecera antes o después de los metadatos y seleccione OK.
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Formato de texto

Dar formato a texto

Utilice el panel Control para cambiar el aspecto del texto. Cuando se selecciona el texto o si el punto de insercion se
coloca en él, el panel Control muestra los controles de formato de cardcter o los controles de formato de pérrafo, o bien
una combinacién de ambos, dependiendo de la resolucion del monitor. Estos mismos controles de formato de texto
aparecen en el panel Cardcter o Parrafo. También puede usar el panel Cardcter o Parrafo para cambiar el aspecto del
texto.

Para ver un tutorial de video sobre el formato de caracteres, visite www.adobe.com/go/lrvid4275_id_es. Para ver un
tutorial de video sobre el formato de parrafos, visite www.adobe.com/go/Irvid4276_id_es.

Tenga en cuenta los métodos siguientes para formatear texto:

- Para formatear caracteres, puede usar la herramienta Texto T para seleccionarlos o bien puede colocar el punto
de insercion, seleccionar una opcidn de formato y, a continuacién, comenzar a escribir.

« Para formatear pdrrafos, no es necesario seleccionar todo el parrafo; basta con seleccionar cualquier palabra o
cardcter, o bien colocar el punto de insercion en el parrafo. También puede seleccionar texto en un intervalo de
parrafos.

+ Para definir el formato de todos los marcos de texto que cree posteriormente en el documento activo, asegtrese de
que no haya ninguiin punto de insercion ni texto seleccionado y, a continuacion, especifique las opciones de formato
de texto. Para definir el formato de texto predeterminado para todos los documentos nuevos, cierre todos los
documentos y especifique la configuracion del texto. Consulte “Definicion de valores predeterminados” en la
pagina 35.

+ Seleccione un marco para aplicar formato a todo el texto que contiene. El marco no puede formar parte de un
enlace.

« Utilice estilos de parrafo y de caracter para formatear texto de forma rapida y consistente.

Para ver un tutorial de video sobre cdmo trabajar con texto, visite www.adobe.com/go/vid0075_es.
1 Seleccione la herramienta Texto T .

2 Haga clic para colocar un punto de insercién o seleccione el texto que desee formatear.

3 En el panel Control, haga clic en el icono Controles de formato de caracter | ~| o en el icono Controles de formato

de parrafo [1].
A 7@ 'I_'lmes B ;I‘El! pt B L (o L '
B———9] | [Regular B Al B | ™ T ¢

Panel Control
A. Controles de formato de cardcter B. Controles de formato de pdrrafo

4 Especifique las opciones de formato.


http://www.adobe.com/go/lrvid4275_id_es
http://www.adobe.com/go/lrvid4276_id_es
http://www.adobe.com/go/vid0075_es
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Video sobre como trabajar con texto

“Informacion general sobre el panel Control” en la pagina 18

Copia de atributos de texto (Cuentagotas)

Puede utilizar la herramienta Cuentagotas para copiar atributos de texto (como la configuracién de cardcter, parrafo,
relleno y trazo) y, a continuacion, aplicarlos a otro texto. De manera predeterminada, la herramienta Cuentagotas
copia todos los atributos de texto. Para personalizar los atributos que desea copiar, utilice el cuadro de didlogo
Opciones de Cuentagotas.

Mas temas de ayuda

“Aplicacion de colores mediante la herramienta Cuentagotas” en la pagina 480

Copia de atributos de texto a un texto no seleccionado

1 Con la herramienta Cuentagotas X, haga clic en el texto formateado con los atributos que desea copiar. (El texto
puede encontrarse en otro documento abierto). La herramienta Cuentagotas invierte su direccion y aparece
llena %, para indicar que esta cargada con los atributos copiados. Al colocar el cuentagotas sobre el texto,
aparecerd un cursor en forma de I junto al cuentagotas cargado ™.

2 Con la herramienta Cuentagotas, seleccione el texto que desea cambiar.

El texto seleccionado adquiere los atributos cargados en el cuentagotas. Mientras esté cargada, podra continuar
seleccionando texto para aplicar el formato.

3 Para deseleccionar la herramienta, haga clic en otra.

Para borrar los atributos de formato actualmente almacenados en la herramienta Cuentagotas, pulse Alt (Windows)
u Opcidn (Mac OS) con la herramienta Cuentagotas cargada. La herramienta invierte su direccion y aparece
vacia # , para indicar que estd lista para seleccionar nuevos atributos. Haga clic en un objeto que contenga los atributos
que desea copiar y coldquelos en otro objeto.

E%UND: Some

good guard,

Until their greater p
That are to censure
CORDELIA: We ¢

Who, with best mea
worst.

EDMUND: Some.
good guard,

Until their greater p
That are to censure

Who, with best mea
worst.

EDMUND : Son
away: good guard,

Until their greater p
That are to censure
CORDELIA: We a
Who, with best mea

worst.

Con la herramienta Cuentagotas, se hace clic en el texto con formato para copiarlo (izquierda) y se arrastra el texto sin formato (centro) para
aplicar dicho formato (derecha).

Si usa esta herramienta para copiar un estilo de parrafo de un documento a otro y éste tiene el mismo nombre pero
distintos conjuntos de atributos, las diferencias de estilos apareceran como cambios locales en el estilo de destino.

Copia de atributos de texto a un texto seleccionado

1 Con las herramientas Texto I’ o Texto en trazado ~*, seleccione el texto en el que desea copiar los atributos.

2 Con la herramienta Cuentagotas #, haga clic en el texto cuyos atributos desea copiar. (El texto cuyos atributos
desea copiar debe estar en el mismo documento de InDesign que el texto que desea modificar). La herramienta
Cuentagotas invierte su direccion y aparece llena "\, para indicar que esta cargada con los atributos copiados. Los
atributos se aplican al texto seleccionado en el paso 1.


http://www.adobe.com/go/vid0075_es
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EDMUND : Some offict
away: good guard, Until
pleasures first be knowi
censure them.

CORDELIA: |[{criezn

Who, with best meaning, |
the worst.

EDMUND : Some office
away: good guard, Until
pleasures first be knowi
censure them.

CORDELIA: We are no
Who, with best meaning, |
the worst.

Atributos de texto copiados en texto seleccionado

Cambio de los atributos de texto que copia la herramienta Cuentagotas
1 En el cuadro de herramientas, haga doble clic en Cuentagotas.
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2 Elija Configuracion de caracteres o Configuracion de parrafo en el cuadro de didlogo Opciones de Cuentagotas.

3 Con la herramienta Cuentagotas, seleccione los atributos que desea copiar y haga clic en OK.

Para copiar o aplicar tinicamente atributos de pdrrafo sin cambiar la configuracion en Opciones de Cuentagotas,

mantenga pulsada la tecla Mayus y haga clic en el texto con la herramienta Cuentagotas.

Uso de Aplicacion rapida

Use Aplicacion rapida para buscar y aplicar estilos, comandos de mend, scripts, variables y la mayoria de los comandos

que se pueden encontrar en el cuadro de didlogo Atajos de teclado.
1 Seleccione el texto o marco al que desea aplicar el estilo, comando de mend, script o variable.
2 Elija Edicién > Aplicacién rapida o pulse Ctrl+Intro (Windows) o Ctrl+Retorno (Mac OS).

3 Comience a escribir el nombre del elemento que desea aplicar.

No es necesario que el nombre que escriba coincida con exactitud. Por ejemplo, si escribe tu, se localizaran estilos

como Titulo 1, Titulo 2 y Subtitulo, asi como comandos de mentl como Actualizar.

7| (ay

|=| Mendi Ayuda=Asistencia en linea...
Meni Ayuda=Ayuda de InDesign...
Menu Ayuda=InDesign en linea...

Menl AyudasPantalla de bianvenida...

Menuls de panel:Cardcter>Subrayado

Menuls de panel:Cardcter>0Opciones de subrayado...

Manis de panel:Caricter=Todo en maylsculas
Herramientas=Altarnar entre co..predeterminada y vista pravia ]

Herramientas=Alternar entre texto y control de objets v

Utilice Aplicacién rdapida para buscar estilos, comandos de mentl, scripts y variables.

Si desea limitar la biisqueda a sélo una categoria, escriba el prefijo apropiado al comienzo de la biisqueda, como m:
para menti o p: para estilos de pdrrafo. Para ver una lista de prefijos, haga clic en la flecha a la izquierda del cuadro
de texto Aplicacion rdpida. Puede deseleccionar las categorias de la lista que no desee que aparezcan.

4 Seleccione el elemento que desea aplicar y, a continuacion:

« Para aplicar un estilo, comando de ment o una variable, pulse Intro o Retorno.

« Para aplicar un estilo de parrafo y eliminar modificaciones, pulse Alt+Intro (Windows) u Opcién+Retorno

(Mac OS).

« Paraaplicar un estilo de parrafo y eliminar modificaciones y estilos de caracter, pulse Alt+Mayus+Intro (Windows)
u Opcién+Mayus+Retorno (Mac OS).

241
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« Paraaplicar a un elemento sin cerrar la lista Aplicacién rapida, pulse Mayuas+Intro (Windows) o Mayus+Retorno
(Mac 0OS).

« Para cerrarlalista Aplicacién rapida sin aplicar a un elemento, pulse Esc o haga clic en cualquier parte en la ventana
de documento.

+ Para editar un estilo, pulse Ctrl+Intro (Windows) o Comando+Retorno ( Mac OS).

Cuando se muestre la lista Aplicacion rdpida, pulse las teclas de flecha hacia la izquierda y hacia la derecha para
desplazarse por el campo de edicion; pulse las teclas de flecha hacia arriba y hacia abajo para desplazarse por la lista
de estilos.

Uso de fuentes

Acerca de las fuentes

Una fuente es un conjunto completo de caracteres (letras, nimeros y simbolos) que comparten un grosor, una anchura
y un estilo comunes, como por ejemplo el estilo Adobe Garamond Bold de 10 puntos.

Los tipos de fuentes (a menudo denominados familias de tipos o familias de fuentes) son conjuntos con el mismo
aspecto disefiados para uso conjunto, como Adobe Garamond.

Un estilo de texto es una variante de una sola fuente en una familia de fuentes. Normalmente, el miembro Latino o Sin
formato (el nombre varia segtin la familia) de una familia de fuentes es la fuente base, que puede incluir estilos de texto,
como normal, negrita, seminegrita, cursiva y negrita cursiva.

Instalacion de fuentes

Al instalar InDesign o Adobe Creative Suite, las fuentes se instalan automaticamente en la carpeta de fuentes del
sistema (Windows\Fonts en Windows o Libreria/Fonts en Mac OS). Para obtener mas informacidon sobre la
instalacién y activacion de fuentes en todas las aplicaciones, consulte la documentacion del sistema o del
administrador de fuentes.

Puede activar las fuentes en InDesign copiando los archivos de fuentes en la carpeta Fonts que se encuentra en la
carpeta de Adobe® InDesign® CS5 del disco duro. Sin embargo, las fuentes de esta carpeta sélo estan disponibles para
InDesign.

Si hay dos o mas fuentes activas en InDesign con el mismo nombre de familia, pero con nombres Adobe PostScript
distintos, estaran disponibles en InDesign. Las fuentes duplicadas aparecen en el ment con la tecnologia de la fuente
abreviada entre paréntesis. Por ejemplo, la fuente Helvetica TrueType aparecera como “Helvetica (TT),” la Helvetica
PostScript Type 1 aparece como “Helvetica (T1)” y la Helvetica OpenType aparece como “Helvetica (OTF)”. Si dos
fuentes tienen el mismo nombre PostScript y una de ellos incluye .dfont, se utilizara la otra.

Mas temas de ayuda
“Instalacion de fuentes OpenType” en la pagina 244

Aplicacion de fuentes al texto

Al especificar una fuente, puede seleccionar la familia de fuentes y el estilo de texto de forma independiente. Al cambiar
de una familia de fuentes a otra, InDesign intenta que el estilo utilizado coincida con el disponible en la nueva familia
de fuentes. Por ejemplo, si cambia de Arial a Times, Arial Bold cambiara a Times Bold.
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Al aplicar los estilos de negrita o cursiva al texto, InDesign aplicara el estilo de tipo de fuente que especifica la fuente.
En la mayoria de los casos, la version especifica de negrita o cursiva se aplica del modo esperado. No obstante, algunas
fuentes pueden aplicar una variaciéon de negrita o cursiva que no esté etiquetada como tal. Por ejemplo, algunos
disefiadores de fuentes especifican que al aplicar negrita a una fuente, se aplique la variacién seminegrita.

1 Seleccione el texto que desea cambiar.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Enlos paneles Cardcter o Control, seleccione una fuente en el ment Familia de fuentes o un estilo en el menu Estilo
de texto. (En Mac OS, puede seleccionar estilos de texto en los subments de Familia de fuentes).

+ Enlos paneles Caracter o Control, haga clic delante del nombre de la familia de fuentes o del estilo de texto (o doble
clic en la primera palabra) y escriba los primeros caracteres del nombre que desee. A medida que escribe, InDesign
muestra los nombres de las familias de fuentes o de estilos de texto que coinciden con los caracteres escritos.

« Elija una fuente en el mend Texto > Fuente. Observe que, con este menu, puede elegir una familia de fuentes y un
estilo de texto.

Especificacion de un tamano de fuente

Por defecto, el tamano de fuente se mide en puntos (1 punto equivale a 1/72 de pulgada). Puede especificar cualquier
tamarfio de fuente comprendido entre 0,1 y 1.296 puntos, en incrementos de 0,001 puntos.

Nota: En Fireworks, el tamario de fuente se mide en pixeles de manera predeterminada.

1 Seleccione los caracteres u objetos de texto que desea cambiar. Si no selecciona ningtin texto, el tamano de fuente
se aplica al texto nuevo que cree.

2 Realice una de las siguientes operaciones:
+ En el panel Caracter o en la barra Control, defina la opcién Tamafio de fuente.

« Elija un tamafio en el ment Texto > Tamaio. La opcién Otros permite introducir un nuevo tamaio en el panel
Caracter.

La unidad de medida del texto se puede cambiar en el cuadro de didlogo Preferencias. Esta opcion no estd disponible
en Fireworks.

Previsualizacion de fuentes

Puede visualizar ejemplos de una fuente en la familia de fuentes y los mendus de estilos de fuentes del panel Caracter y
otras areas de la aplicacion desde donde puede seleccionar las fuentes. Los siguientes iconos sirven para indicar
diferentes tipos de fuentes:
+ OpenType €}
« Typel d
« TrueType T
- Multiple Master M
17|

» Composite gej

Puede desactivar la funcién de previsualizacion o cambiar el tamaifio en puntos de los nombres de fuente o los
ejemplos de fuentes en las preferencias de texto.
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Fuentes OpenType

Las fuentes OpenType utilizan un tnico archivo de fuentes para los ordenadores Windows® y Macintosh’, lo que le
permite trasladar archivos de una plataforma a otra sin tener que preocuparse por la sustitucion de fuentes y otros
problemas que provocan el reflujo de texto. Estas fuentes pueden incluir varias caracteristicas, como caracteres
decorativos y ligaduras discrecionales, que no se encuentran disponibles en las fuentes PostScript y TrueType actuales.

Las fuentes OpenType muestran el icono € .

Al trabajar con una fuente OpenType, puede sustituir autométicamente en su texto los pictogramas alternativos, como
las ligaduras, las versalitas, las fracciones y las cifras proporcionales de estilo antiguo.

A 1st, 2nd, and 3rd 1st, 2nd and 3rd

B octagonal stone octagonal §tone

C Quick Brown Foxes Quick “Brown {Foxes

Fuentes Normal (izquierda) y OpenType (derecha)
A. Ordinales B. Ligaduras discrecionales C. Caracteres decorativos

Las fuentes OpenType pueden incluir un conjunto ampliado de caracteres y funciones de maquetacién para
proporcionar un soporte lingiiistico mas rico y un control tipografico avanzado. Las fuentes OpenType de Adobe
compatibles con los idiomas centroeuropeos incluyen la palabra "Pro" como parte del nombre de la fuente en los
menus de fuentes de aplicacion. Las fuentes OpenType incompatibles con los idiomas centroeuropeos se denominan
estandar y llevan el sufijo "Std". Todas las fuentes OpenType también se pueden instalar y utilizar junto con las fuentes
PostScript Type 1y TrueType.

Para obtener mds informacion sobre fuentes OpenType, consulte www.adobe.com/go/opentype_es.

Instalacion de fuentes OpenType
InDesign incluye fuentes de varias familias OpenType, como Adobe Garamond Pro, Adobe Caslon Pro, Trajan Pro,

Catflisch Script Pro, Myriad Pro, Lithos y Adobe Jenson Pro.

Las fuentes OpenType se instalan automdticamente al instalar InDesign o Adobe Creative Suite 4. Las fuentes
OpenType adicionales se encuentran en la carpeta Fuentes Adobe, dentro de la carpeta Extras del DVD de la
aplicacion. Para obtener mas informacion sobre la instalacion y uso de las fuentes OpenType, examine el DVD de la
aplicacion o consulte el sitio Web de Adobe.

Mas temas de ayuda

“Instalacion de fuentes” en la pagina 242

Aplicacion de atributos de fuente OpenType

Utilice el panel Caracter o Control para aplicarle al texto los atributos de fuente OpenType como, por ejemplo,
fracciones y caracteres decorativos.

Para obtener mas informacion sobre las fuentes OpenType, visite www.adobe.com/go/opentype_es.


http://www.adobe.com/go/opentype_es
http://www.adobe.com/go/opentype_es
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Mas temas de ayuda

Insercion de pictogramas y caracteres especiales” en la pagina 173

“Fuentes OpenType” en la pagina 244

Aplicaciéon de atributos de fuente OpenType

1 Seleccione el texto.
2 Enlos paneles Control o Caracter, asegtrese de que haya una fuente OpenType seleccionada.

3 Elija OpenType en el menu del panel Caracter y, a continuacion, seleccione un atributo OpenType, como Ligaduras
opcionales o Fracciones.

Las funciones no admitidas en la fuente actual aparecen entre corchetes, como [Caracter decorativo].

También puede seleccionar atributos de fuente OpenType al definir un estilo de pdrrafo o cardcter. Use la seccion
Caracteristicas de OpenType del cuadro Opciones de estilo.

Atributos de fuente OpenType
Si utiliza una fuente OpenType, puede seleccionar caracteristicas OpenType especificas en el menu de los paneles
Control o Caracter cuando formatee texto o defina estilos.

Nota: las fuentes OpenType varian mucho en el niimero de estilos de texto y tipos de caracteristicas que ofrecen. Si una
caracteristica OpenType no estd disponible, se incluye entre corchetes (como [Cardcter decorativo]) en el menii del panel
Control.

Ligaduras opcionales Los disefiadores de fuentes pueden incluir ligaduras opcionales que no deben activarse siempre.
La selecciéon de esta opcion permite utilizar estas ligaduras opcionales adicionales, en el caso de que se encuentren
disponibles. Para obtener mds informacion sobre ligaduras, consulte “Aplicacion de ligaduras a pares de letras” en la
pagina 254.

Fracciones Losnumeros separados por una barra (como 1/2) se convierten en una fraccion, siempre que las fracciones
estén disponibles.

Ordinal Los nimeros ordinales, como 1° y 2°se formatean con superindices (1°y 2°) cuando hay ordinales disponibles.
Las letras de superindice como la a y la 0 que aparecen en las palabras segunda (2°) y segundo (2°), se formatean
correctamente.

Caracter decorativo Si se encuentran disponibles, se introducen los caracteres decorativos normales y segiin contexto,
que pueden incluir extremos alternativos y alternativas a final de palabra.

Caracteres alternativos para titulos Si se encuentran disponibles, se activan estos caracteres para titulos en
mayusculas. En algunas fuentes, la seleccion de esta opcién para texto formateado, tanto en mayusculas como en
minusculas, puede producir efectos no deseados.

Caracteres contextuales alternativos Si se encuentran disponibles, se activan las ligaduras contextuales y las
alternativas de conexion. Se incluyen caracteres alternativos en algunos tipos de letra para ofrecer un mejor
comportamiento de unién. Por ejemplo, se puede unir el par de letras “bl” en la palabra “blasén” para que parezca
escrita a mano. Esta es la opcién seleccionada de forma predeterminada.

Todas versalitas En las fuentes que incluyen versalitas reales, al seleccionar esta opcion se convierten todos los
caracteres en versalitas. Para obtener mds informacion, consulte “Cambio del texto entre mayusculas y mindsculas” en
la pagina 257.

Conjunto vacio Al seleccionar estas opciones, se muestra el nimero 0 con una barra diagonal. En algunas fuentes
(especialmente, fuentes comprimidas), puede resultar dificil distinguir entre el numero 0y la letra mayuscula O.
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Conjuntos estilisticos Algunas fuentes OpenType incluyen conjuntos de pictogramas alternativos disefiados para
crear un efecto estético. Un conjunto estilistico es un grupo de pictogramas alternativos que se puede aplicar a un
caracter cada vez o a un intervalo de texto. Si selecciona un conjunto estilistico diferente, se utilizan los pictogramas
definidos en el conjunto en lugar de los pictogramas predeterminados de la fuente. Si un caracter de pictograma de un
conjunto estilistico se utiliza junto con otro valor OpenType, el pictograma del valor individual anula el pictograma
de conjunto de caracteres. Puede ver los pictogramas de cada conjunto con el panel Pictogramas.

Formas posicionales En algunas escrituras cursivas y en idiomas como el drabe, el aspecto de un cardcter puede
depender de su posicion en una palabra. La forma del caracter puede cambiar si aparece al comienzo (posicion inicial),
en la mitad (posicion media) o al final (posicién final) de una palabra, y su forma también puede cambiar si aparece
solo (posicidn aislada). Seleccione un cardcter y elija una opcién de Formas posicionales para formatearlo
correctamente. La opcion Forma general inserta el caracter comun; la opcién Forma automatica inserta una forma del
caracter segun su posicion en la palabra y si el cardcter aparece aislado.

Superindice/Superior y Subindice/Inferior Algunas fuentes OpenType incluyen pictogramas aumentados o reducidos
cuyo tamano se ajusta correctamente a los caracteres adyacentes. Si una fuente OpenType no incluye estos pictogramas
para fracciones no estdndar, puede usar los atributos Numerador y Denominador.

Numerador y Denominador Algunas fuentes OpenType convierten solo las fracciones basicas (como 1/2 6 1/4) en
pictogramas de fraccion y no las que no son estandar (como 4/13 6 99/100). Aplique los atributos Numerador y
Denominador a estas fracciones no estandar en esos casos.

Alineacién tabular Se proporcionan los mismos anchos para cifras de altura total. Esta opcion es adecuada cuando hay
que alinear los nimeros en las distintas lineas, como en las tablas.

Estilo antiguo proporcional Se introducen cifras de diferentes altos y anchos. Esta opcion se recomienda para
conseguir un aspecto clsico y sofisticado con texto que no esta todo en mayusculas.

Alineacion proporcional Se introducen cifras de altura total con anchos diferentes. Esta opcién se recomienda para el
texto que estd todo en mayusculas.

Estilo antiguo tabular Se introducen cifras con altos diferentes y anchos fijos e iguales. Esta opcién se recomienda
cuando se desea obtener el aspecto clasico de las cifras de estilo antiguo, pero es necesario alinearlas en columnas, como
en los informes anuales.

Estilo de cifra predeterminado Los pictogramas de cifras usan el estilo de cifras predeterminado correspondiente a la
fuente actual.

Trabajar con fuentes no disponibles

Cuando se abren o se colocan documentos que contienen fuentes que no estan instaladas en el sistema, aparece un
mensaje de alerta que indica las fuentes no disponibles. Si selecciona texto que utiliza una fuente no disponible, los
paneles Cardcter o Control indicaran que dicha fuente no esta disponible mostrandola entre corchetes en el menu
emergente de estilos de fuente.

InDesign sustituye las fuentes que faltan por otras disponibles. Cuando sucede esto, puede seleccionar el texto y aplicar
cualquier otra fuente disponible. Las fuentes no disponibles sustituidas por otras apareceran en la parte superior del

menu Texto > Fuente, en la seccién “Fuentes no disponibles”. El texto al que se ha aplicado formato con fuentes que
faltan se muestra resaltado en rosa de manera predeterminada.

Si se instala una fuente TrueType y el documento contiene la version Type 1 (T1) de la misma fuente, ésta se mostrara
como no disponible.

Puede elegir Texto > Buscar fuente para cambiar las fuentes no disponibles. Si una fuente no disponible forma parte
de un estilo, puede actualizar la fuente cambiando su definicion de estilo.
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Mas temas de ayuda

“Busqueda y cambio de fuentes” en la pagina 170

“Instalacion de fuentes” en la pagina 242

Disponibilidad de las fuentes no disponibles

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ Instale las fuentes que faltan en el sistema.

+ Coloque las fuentes no disponibles en la carpeta Fonts, ubicada en la carpeta de InDesign. Las fuentes de esta
carpeta solo estan disponibles para InDesign. Consulte “Instalacion de fuentes” en la pagina 242.

+ Active las fuentes no disponibles con una aplicacién de administracién de fuentes.

Si no tiene acceso a las fuentes no disponibles, utilice el comando Buscar fuente para buscar y reemplazar las fuentes
no disponibles.

Resaltar las fuentes sustituidas en el documento

Sila opcion de preferencias Fuentes sustituidas esta seleccionada, el texto formateado con fuentes no disponibles
aparecera resaltado en rosa, por lo que se puede identificar el texto formateado con una fuente no disponible
facilmente.

1 Elija Edicion > Preferencias > Composicion (Windows®) o InDesign > Preferencias > Composicion (Mac OS®).

2 Seleccione Fuentes sustituidas y, a continuacion, haga clic en OK.

Fuentes instaladas del documento

Las fuentes de la carpeta Document Fonts que estd en la misma ubicacién que un documento de InDesign se instalan
temporalmente cuando se abre el documento. El comando Empaquetar puede generar una carpeta Document Fonts
si desea compartir el documento o moverlo a un equipo diferente.

Las fuentes de la carpeta Document Fonts no son las mismas que las disponibles en las ubicaciones de fuentes del
sistema operativo estandar. Se instalan cuando el documento se abre y reemplazan a las fuentes del mismo nombre
PostScript. Sin embargo, sélo reemplazan a las fuentes del documento. Las fuentes instaladas por un documento no
estan disponibles para otros documentos. Cuando cierre el documento, las fuentes que se instalaron para el documento
se desinstalaran. Las fuentes instaladas del documento aparecen en un subment del menu Fuente.

Algunas fuentes de Typel no estdn disponibles en el documento. Ademds, algunas fuentes de Mac OS no estan
disponibles al ejecutar InDesign en Windows.

Mas temas de ayuda

“Empaquetacion de archivos” en la pagina 646

Fuentes Multiple Master

Las fuentes MultipleMaster son fuentes personalizables de Type 1 cuyas caracteristicas de tipo de fuente se describen
en términos de ejes de disefio variables, como grosor, ancho, estilo y tamano dptico.
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Algunas fuentes Multiple Master incluyen un eje de tamafo 6ptico que permite utilizar una fuente especificamente
diseniada para obtener unalectura 6ptima en un tamafio concreto. En general, el tamafio 6ptico de una fuente pequena,
por ejemplo de 10 puntos, estd disefiado con trazos y remates mas gruesos, caracteres mas anchos, menos contraste
entre lineas finas y gruesas, mayor altura y mds espacio entre letras que el tamafo 6ptico de una fuente grande (por
ejemplo, de 72 puntos).

1 Elija Edicion > Preferencias > Texto (Windows) o InDesign > Preferencias > Texto (Mac OS).

2 Seleccione Autocorreccion optica de tamafio y, a continuacion, haga clic en OK.

Interlineado

Acerca del interlineado

El espacio vertical entre las lineas de texto se denomina interlineado. El interlineado se mide desde la linea de base de
una linea de texto hasta la linea de base de la linea anterior. La linea de base es la linea invisible sobre la que descansa
la mayor parte de las letras (las que no presentan rasgos descendentes).

La opcidn de interlineado automatico predeterminada define el interlineado en el 120% del tamarfio del texto (por
ejemplo, asigna un interlineado de 12 puntos para texto de 10 puntos). Cuando se utiliza el interlineado automatico,
InDesign muestra el valor de interlineado entre paréntesis en el menu Interlineado del panel Caracter.

¢ _CORDELIA: We are not the
first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Interlineado
A. Interlineado B. Altura del texto C. Un tamario mds grande de texto de una palabra aumenta el interlineado de esa linea.

Cambio de interlineado

De manera predeterminada, el interlineado es un atributo de caracter, lo que significa que se puede aplicar mas de un
valor de interlineado en un mismo pérrafo. El mayor valor de interlineado de una linea de texto determina el
interlineado de esa linea. No obstante, puede seleccionar una opcidn de preferencias de modo que el interlineado se
aplique a todo el parrafo, en lugar de aplicarse al texto de un pérrafo. Esta configuracion no afecta al interlineado de
marcos existentes.

Cambio de interlineado de un texto seleccionado

1 Seleccione el texto que desea cambiar.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Enlos paneles Cardcter o Control, elija el interlineado que desee en el ment Interlineado 1 .
« Seleccione el valor de interlineado ya existente y escriba un nuevo valor.

+ Al crear un estilo de péarrafo, cambie el interlineado con el panel Formatos de caracteres bésicos.
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Si InDesign ignora el cambio de interlineado, puede deberse a que se hayan seleccionado Justificacion vertical o
Alinear con cuadricula base. Elija Objeto > Opciones de marco de texto y asegutirese de que Justificacion vertical esta
definida en Superior y que No alinear con cuadricula base estd seleccionada en el panel Parrafo, el panel Control o el
estilo de parrafo.

También puede ajustar el espacio vertical alineando el texto con la cuadricula base. Cuando defina una cuadricula
base, su configuracion tiene prioridad sobre el valor de interlineado.

Cambio del porcentaje de interlineado predeterminado

1 Seleccione los parrafos que desea cambiar.
2 Elija Justificacion en el menu de los paneles Parrafo o Control.

3 Para Interlineado automatico, especifique un nuevo porcentaje predeterminado. El valor minimo es el 0% y el
maximo el 500%.

Aplicaciéon de interlineado a parrafos enteros
1 Elija Edicién > Preferencias > Texto (Windows) o InDesign > Preferencias > Texto (Mac OS).

2 Seleccione Aplicar interlineado a parrafos enteros y, a continuacion, haga clic en OK.

Nota: al utilizar un estilo de cardcter para aplicar interlineado a texto, el interlineado afectard uinicamente al texto al
que se aplique el estilo, no a todo el parrafo, independientemente de si la opcion Aplicar interlineado a pdrrafos enteros
estd seleccionada o no.

Kerning y tracking

Kerning y tracking

Kerning es el proceso de adicién o eliminacién de espacio entre pares de caracteres concretos. Tracking es el proceso
de creacién de expansion o compresion de un bloque de texto.

Tipos de kerning

Puede aplicar kerning autométicamente al texto mediante kerning métrico o kerning déptico. El kerning métrico utiliza
pares de kerning incluidos en la mayoria de las fuentes. Los pares de kerning contienen informacion sobre el espaciado
de pares de letras especificos. Algunos de estos pares son los siguientes: LA, P., To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We,
Wo, Yay Yo.

InDesign usa kerning métrico de forma predeterminada de manera que, al importar o escribir texto, se aplica el
kerning automdticamente a los pares especificos. Para desactivar el kerning métrico, seleccione "0".

El kerning 6ptico ajusta la separacion entre caracteres adyacentes segtin sus formas. Algunas fuentes incluyen solidas
especificaciones de pares de kerning. No obstante, si una fuente incluye solo un kerning integrado minimo, o ninguno
en absoluto, o bien si utiliza dos tipos de fuentes o dos tamafios en una o mas palabras de una linea, es aconsejable
utilizar la opcién de kerning optico.
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YY) atermark

“Yatermark

Antes de aplicar la opcion de kerning optico al par “W” y “a” (arriba) y después de aplicarlo (abajo)

También puede utilizar el kerning manual, que resulta idéneo para ajustar el espacio entre dos letras. El tracking y el
kerning manual son acumulativos, por lo que se pueden ajustar pares de letras primero y, a continuacién, comprimir
o expandir un bloque de texto sin que ello afecte al kerning relativo de los pares de letras.

El kerning entre palabras no es igual que la opcién Espacio entre palabras del cuadro de didlogo Justificacion, pues sélo
cambia el valor de kerning entre el primer cardcter de una palabra y el espacio anterior a dicho caracter.

Watermark R

Watermark :

Watermark c

Kerning y tracking
A. Original B. Kerning aplicado entre “W”y “a” C. Tracking aplicado

Coémo se miden el kerning y el tracking

Puede aplicar kerning, tracking o ambos al texto seleccionado. Tracking y kerning se miden en 1/1000 eme, una unidad
de medida relativa al tamaio actual del texto. Asi, 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. Kerning y tracking son estrictamente proporcionales al tamafio actual del
texto.

El tracking y el kerning manual son acumulativos, por lo que se pueden ajustar pares de letras primero y, a
continuacién, comprimir o expandir un bloque de texto sin que ello afecte al kerning relativo de los pares de letras.

Alhacer clic para colocar el punto de insercién entre dos letras, InDesign mostrara los valores de kerning en los paneles
Control y Cardcter. Los valores de kerning métrico y 6ptico (o los pares de kerning definidos) se muestran entre
paréntesis. De manera similar, si selecciona una palabra o un fragmento de texto, InDesign mostrara los valores de
tracking en los paneles Control y Caracter.

Aplicacion de kerning al texto

Se pueden aplicar cualquiera de los dos tipos de kerning automatico: kerning métrico y kerning dptico, o bien puede
ajustar manualmente el espaciado entre las letras.

Mas temas de ayuda

“Teclas para trabajar con texto” en la pagina 724
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Uso de kerning métrico

1 Defina el punto de insercion entre los caracteres a los que desee aplicar un kerning o seleccione el texto.
2 Enlos paneles Caracter o Control, seleccione Métrico en el ment Kerning Ay .

Para evitar el uso de la informacion de kerning integrada de una fuente para un texto seleccionado, elija "0" en el mena
Kerning Ay .

Uso de kerning 6ptico
1 Defina el punto de insercidn entre los caracteres a los que desee aplicar un kerning o seleccione el texto al que desee
aplicarlo.

2 Enlos paneles Caracter o Control, seleccione Optico en el ment Kerning A¥ .

Ajuste manual del kerning

1 Con la herramienta Texto T , haga clic para colocar el punto de insercién entre dos caracteres.

Nota: si se selecciona un fragmento de texto, no se podrd aplicar el kerning manualmente (sélo se podra elegir Métrico,
Optico 0 0). En su lugar, utilice el tracking.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Introduzca o seleccione un valor numérico en el menu Kerning de los paneles Caracter o Control.

+ Pulse Alt+Flecha izquierda/derecha (Windows) u Opcién+Flecha izquierda/derecha (Mac OS) para reducir o
aumentar el kerning entre dos caracteres.

La cantidad de ajuste de kerning es igual al valor de kerning de la seccién Unidades e incrementos del cuadro de
didlogo Preferencias. Al pulsar el atajo y la tecla Ctrl o Comando, la cantidad de kerning serd igual al valor de
preferencias de kerning multiplicado por 5.

Cambio del valor de aumento de kerning predeterminado
% En la seccion Unidades e incrementos del cuadro de didlogo Preferencias, escriba un nuevo valor para la opcién
Kerning y haga clic en OK.

Desactivacion del kerning para el texto seleccionado
1 Seleccione el texto.
2 Enlos paneles Caracter o Control, escriba o elija 0 en el menu Kerning.

Asimismo, puede pulsar Alt+Ctrl+Q (Windows) u Opcién+Comando+Q (Mac OS) para restablecer el kerning y el
tracking. De este modo, el kerning se define en Métrico, independientemente de la opcion de kerning que se haya
aplicado anteriormente.

Ajuste del tracking

1 Seleccione un rango de caracteres.

2 Enlos paneles Caracter o Control, introduzca o seleccione un valor numérico para Tracking &Y.

Resaltar texto con kerning y tracking personalizados

En algunos casos, deseara conocer el texto que tiene aplicado tracking y kerning personalizados. Si selecciona la opcion
de preferencias Tracking/Kerning personalizado, el texto con tracking o kerning personalizado aparece resaltado en
verde.

1 Elija Edicion > Preferencias > Composiciéon (Windows) o InDesign > Preferencias > Composicion (Mac OS).
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2 Seleccione Tracking/Kerning personalizado y haga clic en OK.

Ajustar el kerning entre palabras

% Con la herramienta Texto T , seleccione un fragmento de texto y realice uno de los pasos siguientes:

Para aumentar el espacio entre las palabras seleccionadas, pulse Alt+Ctrl+\ (Windows) u Opcién+Comando+\
(Mac OS).

Para reducir el espacio entre las palabras seleccionadas, pulse Alt+Ctrl+Retroceso (Windows) u
Opcidén+Comando+Supr (Mac OS).

« Para multiplicar el ajuste de kerning por 5, mantenga pulsada la tecla Mayts mientras pulsa el atajo de teclado.

Formato de caracteres

Para ver un tutorial de video sobre el formato de caracteres, visite www.adobe.com/go/lrvid4275_id_es.

Aplicacion del desplazamiento de la linea de base

Utilice Desplazamiento de linea de base para desplazar un caracter seleccionado hacia arriba o hacia abajo en relacién
con la linea de base del texto que tiene a ambos lados. Esta opcidn resulta especialmente 1til al definir fracciones
manualmente o al ajustar la posicién de graficos integrados.

10th1/2  10th 1/

Valores de desplazamiento de linea de base aplicados a texto

1 Seleccione el texto.

2 Enlos paneles Caracter o Control, introduzca un valor numérico para Desplazamiento de linea de base 4% . Los
valores positivos colocan la linea de base de los caracteres por encima de la linea de base del resto de la linea,
mientras que los valores negativos la colocan por debajo.

Para aumentar o reducir el valor, haga clic en el cuadro Desplazamiento de la linea de base y, a continuacién, pulse
Flecha arriba o Flecha abajo. Para aumentar el valor de los incrementos, mantenga pulsada la tecla Maytis al mismo
tiempo que pulsa las teclas Flecha arriba o Flecha abajo.

Para cambiar el incremento predeterminado del desplazamiento de la linea de base, especifique un valor para
Desplazamiento de linea de base en la secciéon Unidades e incrementos del cuadro de didlogo Preferencias.

Conversion de caracteres en superindices o subindices en una fuente que no
sea OpenType

1 Seleccione el texto.
2 Elija Superindice o Subindice en el ment de los paneles Caracter o Control.

Al elegir Superindice o Subindice, se aplicara un valor de desplazamiento de linea de base y un tamaiio de texto
predefinidos al texto seleccionado.
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Los valores aplicados son porcentajes del interlineado y del tamafio de fuente actuales y se basan en los valores de la
seccion Texto del cuadro de dialogo Preferencias. Al seleccionar texto, dichos valores no apareceran en los cuadros
Desplazamiento de linea de base o Tamaio del panel Caracter.

Nota: puede cambiar el tamaiio y la posicion predeterminados de los superindices y subindices con las preferencias de
Tipo avanzado.

Mas temas de ayuda
“Aplicacion de atributos de fuente OpenType” en la pagina 244

Aplicacion un subrayado o un tachado

El grosor predeterminado del subrayado y el tachado depende del tamaiio del texto.

Jeff Witchel ofrece un tutorial de video sobre el subrayado en Custom Underlines in InDesign.

Aplicacién un subrayado o un tachado

1 Seleccione el texto.

2 Elija Subrayado o Tachado en el ment de los paneles Caracter o Control.

Cambio de las opciones de subrayado o tachado

El subrayado personalizado resulta especialmente util si desea crear un subrayado uniforme para caracteres de
distintos tamaifios o para crear efectos especiales como, por ejemplo, el resaltado de fondo.

S cence I f\King Lear’s palace.
o)

S cene I. King Lear’s palace.

Antes y después de ajustar subrayados

1 En el ment de los paneles Cardacter o Control, elija Opciones de subrayado o bien Opciones de tachado.

2 Realice una de las acciones siguientes y haga clic en OK:

+ Seleccione Subrayado activado o Tachado activado para activar el subrayado o el tachado para el texto actual.
+ En Grosor, seleccione un grosor o introduzca un valor para determinar el grosor del subrayado o del tachado.
+ En Tipo, seleccione una de las opciones de subrayado o de tachado.

+ En Desplazamiento, determine la posicion vertical de la linea. El desplazamiento se mide desde la linea de base. Los
valores negativos desplazan el subrayado por encima de la linea de base y el tachado por debajo.

« Seleccione Sobreimprimir trazo cuando desee garantizar que el trazo no cree coberturas en las tintas subyacentes
de una prensa.

« Elija un color y un matiz. Si ha especificado un tipo de linea distinto de solido, elija un color o matiz de hueco para
cambiar el aspecto del area entre guiones, puntos o lineas.

« Seleccione Sobreimprimir trazo o Sobreimprimir hueco si el subrayado o el tachado se van a imprimir sobre otro
color y desea evitar que se produzcan errores de registro de impresion.


http://www.layersmagazine.com/custom-underlines-in-indesign.html
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Para cambiar las opciones de subrayado o de tachado de un pdrrafo o estilo de cardcter, utilice la seccién Opciones de
subrayado o de tachado del cuadro de didlogo que aparece cuando cree o edite el estilo.

Aplicacion de ligaduras a pares de letras

Si estan disponibles en la fuente utilizada, InDesign puede insertar automaticamente ligaduras, que son caracteres de
sustitucion tipografica para ciertos pares de letras, como “fi” y “fI”. Los caracteres que InDesign utiliza al seleccionar
la opcion Ligaduras aparecen y se imprimen como tales, pero son totalmente editables y no hacen que el corrector
ortografico se detenga en una palabra por equivocacion.

ff fi fl i ffl

it fi fl I fil

Caracteres individuales (arriba) y combinaciones de ligaduras (abajo)

Con las fuentes OpenType, al elegir Ligaduras en el menu de los paneles Cardcter y Control, InDesign generard
cualquier ligadura estandar definida en la fuente, tal como lo determiné el disefiador de la fuente. No obstante, algunas
fuentes incluyen ligaduras decorativas opcionales que se pueden generar al elegir el comando Ligaduras opcionales.

1 Seleccione el texto.

2 Elija Ligaduras en el ment de los paneles Caracter o Control.

Mas temas de ayuda
“Fuentes OpenType” en la pagina 244

Cambio del color, el degradado o el trazo del texto

Puede aplicar colores, degradados y trazos a los caracteres y, luego, seguir editando el texto. Use el panel Muestras y el
panel Trazo para aplicar colores, degradados y trazos al texto o para cambiar la configuracién del color de caracteres
al crear o editar estilos.
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Muestras

A. La muestra afecta al relleno o al trazo B. La muestra afecta al contenedor o al texto C. Porcentaje de matiz

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para aplicar cambios de color al texto de un marco, utilice la herramienta Texto T para seleccionar el texto.

« Para aplicar cambios de color a todo el texto de un marco, utilice la herramienta Seleccién & para seleccionar el
marco. Al aplicar color al texto en lugar del contenedor, asegurese de que selecciona el icono El formato afecta al
texto T de los paneles Herramientas o Muestras.

2 Enlos paneles Herramientas o Muestras, indique si desea aplicar el cambio de color al relleno o al trazo. Si
selecciona Trazo, el cambio de color sélo afecta al contorno de los caracteres.

3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ En el panel Muestras, haga clic en una muestra de color o de degradado.

+ En el panel Trazo, especifique un grosor o cualquier otra opcién. (Consulte “Opciones del panel Trazo” en la
pagina 364).

También puede aplicar un degradado al texto arrastrando el texto seleccionado mediante el uso de las herramientas
Muestra de degradado [ Ml o Desvanecimiento de degradado kad, que se pueden seleccionar haciendo clic y
manteniendo pulsada la herramienta Muestra de degradado.

Para crear texto invertido, puede cambiar el color de relleno del texto a blanco o [Papel] y el color de relleno del marco
a un color oscuro. Asimismo, puede crear texto invertido usando un filete de pdrrafo detrds del texto; sin embargo, si
el filete es negro, tendrd que cambiar el texto a blanco.

Mas temas de ayuda

“Aplicacion de colores” en la pagina 476
“Adicion de filetes (lineas) encima o debajo de un parrafo” en la pagina 261

“Aplicacion de degradados al texto” en la pagina 496

Adicion de efectos de transparencia al texto

Utilice el panel Efectos para afiadir efectos de transparencia (como sombras paralelas) al texto.
Mike Rankin ofrece ejemplos sobre estos efectos en InDesign Eye Candy, Part L.

1 Utilice la herramienta Seleccién & para seleccionar el marco de texto.

2 Elija Objeto > Efectos > [efecto].

255
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3 Elija Texto en el ment Configuracion para.

Puede elegir Objeto si desea que los efectos que elija se apliquen al trazo y al relleno del marco de texto asi como al
texto interior.

4 Especifique los atributos del efecto y haga clic en OK.

Si desea cambiar el modo de fusién o los valores de opacidad, realice estos cambios en el panel Efectos.

Mas temas de ayuda

“Efectos de transparencia” en la pagina 454

Asignacion de un idioma al texto

Al asignar un idioma al texto, se determina qué diccionario de ortografia y separacion por silabas se va a utilizar. El
texto actual no cambiara al asignarle un idioma.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para aplicar el idioma sdlo al texto seleccionado, seleccione el texto.

« Para cambiar el diccionario predeterminado utilizado en InDesign, elija el idioma cuando no tenga documentos
abiertos.

« Para cambiar el diccionario predeterminado de un documento, abra el documento, elija Edicién > Deseleccionar
todo y seleccione el idioma.

2 En el panel Caracter, escoja el diccionario adecuado en el ment Idioma.

InDesign utiliza diccionarios de Proximity (y de Winsoft en el caso de algunos idiomas) para la revision ortografica y
la separacion por silabas. Estos diccionarios permiten especificar un idioma diferente para una cantidad de texto tan
pequena como un solo caracter. Cada diccionario contiene cientos de miles de palabras con la separacién por silabas
normal. El cambio de idioma predeterminado no afecta a los marcos de texto o documentos existentes.

Los diccionarios de idiomas se pueden personalizar para asegurar que cualquier término especifico utilizado se
reconozca y trate correctamente.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Cémo los diccionarios afectan a la separacién por silabas
A. “Glockenspiel” en inglés B. “Glockenspiel” en alemdn tradicional C. “Glockenspiel” en alemdn reformado

Mas temas de ayuda

“Diccionarios ortogréficos y de separacion por silabas” en la pagina 181



Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 257
Tipografia

Cambio del texto entre mayusculas y minusculas

Los comandos Todas mayusculas o Versalitas cambian el aspecto del texto, pero no el mismo texto. Por el contrario,
el comando Cambiar mayus./mints. cambia las mayusculas del texto seleccionado por mintsculas y viceversa. Esta
distincion es importante al buscar texto o al revisarlo ortograficamente. Por ejemplo, supongamos que escribe "arafias”
en el documento y aplica Todas mayusculas a la palabra. Si se utiliza Buscar/Cambiar (con la opcién Mayus./minds.
seleccionada) parabuscar "ARANAS", no encontrard la aparicién de "arafias” a la que se ha aplicado Todas mayusculas.
Para mejorar los resultados de la bisqueda y de la revision ortografica, utilice el comando Cambiar mayus./minus. en
lugar de Todas maytsculas.

Anne-Marie Concepcion ofrece un articulo sobre mindsculas en Small Caps vs OpenType All Small Caps.

Cambio del texto a Todas mayusculas o Versalitas

InDesign puede cambiar de forma automatica las letras mayiisculas o mintisculas de un texto seleccionado. Al aplicar
versalitas a un texto, InDesign utiliza automaticamente las versalitas disefiadas como parte de la fuente, si se
encuentran disponibles. De lo contrario, InDesign sintetiza las versalitas con las versiones a escala reducida delas letras
mayusculas normales. El tamafo de las versalitas sintetizadas se define en la seccién Texto del cuadro de dialogo
Preferencias.

500 BC to AD 700

500 BC t0 AD 700

Antes (arriba) y después (abajo) de definir BC y AD en versalitas para complementar niimeros de estilo antiguo y texto adyacente

Si selecciona Todas mayusculas o Todas versalitas en una fuente OpenType, InDesign creara un texto mas elegante. Si
estd usando una fuente OpenType, también puede elegir Todas versalitas en el ment de los paneles Caracter o Control.
(Consulte “Aplicacion de atributos de fuente OpenType” en la pagina 244).

1 Seleccione el texto.

2 Elija Todas mayusculas o Versalitas en el ment de los paneles Caracter o Control. Si el texto se introdujo
originalmente en mayusculas, la seleccion de Todas versalitas no modificard el texto.

Especificacion del tamafo de las versalitas

1 Elija Edicién > Preferencias > Tipo avanzado (Windows) o InDesign > Preferencias > Tipo avanzado (Mac OS).

2 En Versalitas, introduzca un porcentaje del tamarfio de la fuente original para el texto que debe formatearse con
versalitas. A continuacion, haga clic en OK.

Cambio de mayusculas y mintsculas

1 Seleccione el texto.

2 Elija una de las siguientes opciones en el subment Texto > Cambiar mayus./minus:
« Para cambiar todos los caracteres a minusculas, elija Minusculas.

« Para poner en mayuscula la primera letra de cada palabra, elija Mayuscula titulo.

« Para cambiar todos los caracteres a mayusculas, elija Mayusculas.
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« Para poner en mayuscula la primera letra de todas las frases, elija Mayuscula frase.

Nota: el comando Maytiscula frase da por supuesto que los caracteres punto (.), signo de exclamacion (!) y signo de
interrogacion (?) marcan el final de una frase. La aplicacion del comando Maytiscula frase puede producir cambios
inesperados en las mayiisculas y mintisculas si estos caracteres se utilizan con otras funciones, como en abreviaturas,
nombres de archivo o direcciones de Internet. Ademds, los nombres propios podrian quedar en mintiscula cuando deben
ir con mayuscula.

Escalado de texto

Puede especificar la proporcion entre el alto y el ancho del texto, en relacion con el alto y el ancho originales de los
caracteres. Los caracteres sin cambio de escala tienen una proporcion de 100%. Algunas familias de letras incluyen una
fuente expandida real, que se disefia con una mayor extension horizontal que la del estilo de texto sin formato. El
escalado distorsiona el texto, de modo que, generalmente, es preferible utilizar una fuente disefiada como comprimida
o expandida, en el caso de que una de ellas esté disponible.

. E Frutiger LT 5td B
9 | 55 koman =T —
A T 5 Ty po
r="
. E Frutinzr | T Std B

J

. 9] (57 Condensed, I : Too% B Typo

Al

E Frutiger LT Std ¢

c q | |57 Cundensed! T @ 3 Typ O

Escalado de fuentes horizontalmente
A. Texto no escalado B. Texto no escalado en fuente comprimida C. Texto escalado en fuente comprimida

Ajuste de la escala vertical u horizontal

1 Seleccione el texto que desea escalar.

2 Enlos paneles Caracter o Control, introduzca un valor numérico para cambiar el porcentaje de Escala vertical IT

o Escala horizontal ;.

Escalar texto cambiando el tamano del marco de texto en InDesign

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Con la herramienta Seleccion, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y, a continuacion,

arrastre un vértice del marco para cambiarle el tamano.
« Modifique el tamaiio del marco con la herramienta Escala & .

(Consulte “Escalado de objetos” en la pagina 430).
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Determinacion del aspecto de los valores de texto escalados

Al modificar la escala de un marco, el texto que se incluye dentro de éste también se escalara. Por ejemplo, cuando
duplica el tamafo del marco de un texto, el texto también duplica el tamafo; un texto de 20 puntos aumenta a 40
puntos.

David Blatner ofrece un articulo sobre marcos de texto en Making a Magnifying Glass Text Frame in InDesign.
Puede cambiar la opcidn de preferencia para indicar como aparece el texto escalado en los paneles:

+ De forma predeterminada, cuando la opcién Aplicar a contenido estd seleccionada, los cuadros Tamaiio de fuente
de los paneles Control y Caracter muestran el nuevo tamaifio del texto (como, por ejemplo, 40 pt). Si selecciona la
opcion Ajustar porcentaje de escala, los cuadros Tamaiio de fuente muestran el tamafio del texto original como el
escalado, por ejemplo "20 pt (40 pt)".

+ Los valores de escalado del panel Transformar indican el porcentaje de escalado horizontal y vertical que se ha
aplicado al marco. De forma predeterminada, cuando la opcién Aplicar a contenido esta seleccionada, los valores
de escalado se muestran al 100% una vez que el texto se haya escalado. Si selecciona la opcion Ajustar porcentaje de
escala, los valores de escalado reflejan el marco de texto escalado. Por tanto, si se duplica la escala de un marco de
texto, se mostrara al 200%.

El seguimiento de los cambios de escala en los marcos de texto es de utilidad si un marco de texto y el texto que incluye
deben volver a su tamafio original. Es util también para averiguar cudnto ha cambiado el tamafio de un marco. Para
realizar el seguimiento de los cambios de escala en los marcos de texto y en el texto que incluyen:

1 Elija Edicion > Preferencias > General (Windows) o InDesign > Preferencias > General (Mac OS).
2 Seleccione Ajustar porcentaje de escala y, a continuacion, haga clic en OK.
Tenga en cuenta lo siguiente:

+ La preferencia Ajustar porcentaje de escala se aplica a los marcos de texto que se escalan después de activar la
preferencia, no a los marcos de texto existentes.

« Lapreferencia Ajustar porcentaje de escala contintia con el texto. El tamaiio de escalado contintia apareciendo entre
paréntesis aunque haya desactivado esta preferencia y haya vuelto a escalar el marco de texto.

« Para quitar el tamao escalado del panel Transformar, elija Redefinir escala como 100% en el panel Transformar.
Si se elige esta opcion, el aspecto del marco de texto escalado no cambia.

« Siedita el texto o escala un marco colocado dentro de marcos de texto enlazados cuando estd activada la preferencia
Ajustar porcentaje de escala, el texto se escala, aunque se mueva a un marco diferente. No obstante, si esta activada
la opcidn Aplicar a contenido, no se escalara ningun texto que se ajuste a otro marco a causa de la edicion.

Sesgado de texto

1 Seleccione el texto.

2 En el panel Carécter, introduzca un valor numérico en Sesgado 7" . Los valores positivos inclinan el texto hacia la
derecha, mientras que los negativos lo inclinan hacia la izquierda.

Observe que al aplicar un angulo al texto no se crean caracteres en cursiva verdaderos.

Formato de parrafos

Para ver un tutorial de video sobre el formato de parrafos, visite www.adobe.com/go/Irvid4276_id_es.


http://indesignsecrets.com/es/making-a-magnifying-glass-text-frame-in-indesign.php
http://www.adobe.com/go/lrvid4276_id_es
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Ajuste del espaciado entre parrafos

Se puede controlar la cantidad de espacio entre los parrafos. Si un parrafo empieza en la parte superior de una columna
o un marco, InDesign no insertara espacio adicional antes del parrafo. En tal caso, puede aumentar el interlineado de
la primera linea del parrafo o el margen superior del marco de texto en InDesign.

Neil Oliver ofrece un tutorial de video sobre el espaciado de parrafos en Adding space after paragraphs.

1 Seleccione el texto.

2 Enlos paneles Parrafo o Control, ajuste los valores correspondientes para los iconos Espacio anterior £ y Espacio

posterior -=.

Para garantizar que el formato sea uniforme, cambie el espaciado de pdrrafo en los estilos de pdrrafo que defina.

Mas temas de ayuda
“Adicion de estilos de parrafo y de caracter” en la pagina 197

Utilizacion de capitulares

Se pueden afiadir capitulares a uno o mas parrafos a la vez. La linea de base del capitular se encuentra una o mas lineas
por debajo de la linea de base de la primera linea de un parrafo.

También puede crear un estilo de caracter para aplicarlo a los caracteres de capitular. Por ejemplo, puede crear un
capitular alargado especificando un capitular de una linea y un cardcter y aplicando un estilo de caracter que aumente
el tamano de la primera letra.

fter breakfast I war
man and guess out
but Jim didn’t want

bad luck; and besides, he
ha'nt us; he said a man th
likely to go a-ha'nting a
planted and comfortab
reasonable, so I didn’t sa

f breakfast
A te r guess ou
want to. Hesaid it would f¢
come and ha'nt us; he saic
to go a-ha'nting around tl
Thatsounded pretty reaso
keep from studying over i
and what they done it for.

Capitular de un cardcter y tres lineas (izquierda) y de cinco caracteres y dos lineas (derecha)

Mas temas de ayuda

“Capitulares y estilos anidados” en la pagina 204

“Aplicacion de un estilo de caracter a un caracter de capitular” en la pagina 204

Creacidn de un capitular

1 Con la herramienta Texto T seleccionada, haga clic en el pérrafo donde desea que aparezca el capitular.

2 Enlos paneles Parrafo o Control, introduzca un nimero en Capitular (nimero de lineas) = para indicar el nimero
de lineas que desea que ocupe el capitular.

3 En Capitular (uno o mas caracteres) i, introduzca el nimero de caracteres de capitular que desee.

4 Para aplicar un estilo de caracter a un estilo de capitular, elija Capitulares y estilos anidados en el ment del panel
Pérrafo y, a continuacidn, elija el estilo de caracter que ha creado.


http://creativementor.com.au/adding-space-after-paragraphs

Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5
Tipografia

También puede utilizar el cuadro de didlogo Capitulares y estilos anidados para alinear el capitular a un borde de
texto, reduciendo la cantidad de espacio en el lado izquierdo de la letra capitular y ajustar los capitulares con

descendentes, como "g" e "y". Si desea cambiar el tamario, sesgar o cambiar el tipo de fuente del capitular para conseguir
un efecto aniadido, seleccione la letra o letras y realice los cambios de formato.

Eliminacion de un capitular
1 Con la herramienta Texto T seleccionada, haga clic en el parrafo donde desea que aparezca el capitular.

2 Enlos paneles Parrafo o Control, escriba 0 en Capitular (niimero de lineas) o en Capitular (niumero de caracteres).

Adicion de filetes (lineas) encima o debajo de un parrafo

Los filetes son atributos de parrafo que se mueven y cambian de tamafio junto con el parrafo en la pagina. Si utiliza un
filete en los titulos del documento, es aconsejable que éste forme parte de la definicion del estilo del parrafo. El ancho
del filete se determina con el ancho de columna.

El desplazamiento de un filete por encima de un pérrafo se mide desde la linea de base de la linea superior del texto
hasta la parte inferior del filete. El desplazamiento de un filete por la parte inferior de un parrafo se mide desde lalinea
de base de la ultima linea del texto hasta la parte superior del filete.

Colocacién de filetes
A. Filete por encima de un pdrrafo B. Filete inferior de un pdrrafo

Michael Murphy ofrece un tutorial de video sobre la creacion de efectos especiales mediante filetes de parrafo en
Paragraph Rules Rule.

Creative Curio ofrece un articulo sobre usos creativos de los filetes de parrafo en Creative Uses for Paragraph Rules in
InDesign, Pt 1.

Adicion de un filete encima o debajo de un parrafo

1 Seleccione el texto.

2 Elija Filetes de parrafo en el menu de los paneles Parrafo o Control.

3 En la parte superior del cuadro de didlogo Filetes de parrafo, seleccione Filete superior o Filete inferior.

4 Seleccione Filete activado.

Nota: si desea los dos filetes, asegiirese de que la opcion Filete activado esté seleccionada para Filete superior y Filete
inferior.

5 Seleccione Vista previa para ver el aspecto que tendra el filete.


http://www.theindesigner.com/blog/episode-49-paragraph-rules-rule
http://creativecurio.com/es/2009/03/creative-uses-for-paragraph-rules-in-indesign-pt-1/
http://creativecurio.com/es/2009/03/creative-uses-for-paragraph-rules-in-indesign-pt-1/
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6 En Grosor, seleccione un grosor o introduzca un valor para determinar el grosor del filete. Si aumenta el grosor de
Filete superior, el filete se expande hacia arriba. Si aumenta el grosor de Filete inferior, el filete se expande hacia
abajo.

7 Seleccione Sobreimprimir trazo cuando desee garantizar que el trazo no cree coberturas en las tintas subyacentes
de una prensa.

8 Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes, o los dos:

« Elija un color. Los colores disponibles son los que aparecen listados en el panel Muestras. Seleccione la opcién Color
de texto para que el filete tenga el mismo color que el primer caracter del parrafo en Filete superior y el dltimo
cardcter en Filete inferior.

« Elija un matiz o especifique un valor de matiz. El matiz se basa en el color especificado. Tenga en cuenta que no
puede crear matices de los colores incorporados Ninguno, Papel, Registro o Color del texto.

+ Sihaespecificado un tipo de linea distinto de sélido, elija un color o matiz de hueco para cambiar el aspecto del drea
entre guiones, puntos o lineas.

9 Elija el ancho del filete. Puede elegir Texto (desde el borde izquierdo del texto hasta el final de linea) o Columna
(desde el borde izquierdo de la columna hasta el borde derecho de ésta). Si el borde izquierdo del marco tiene un
margen de columna, el filete comenzara en el margen.

10 Para determinar la posicién vertical del filete, introduzca un valor en Desplazamiento.

11 Para asegurarse de que el filete que esta encima del texto se dibuja dentro del marco de texto, seleccione Mantener
en marco. Si esta opcion no esté seleccionada, el filete puede aparecer fuera del marco de texto.

Para asegurarse de que el filete de pdrrafo de la parte superior de la columna se alinea con el texto de la parte superior
de la columna contigua, seleccione Mantener en marco.

12 Defina las sangrias izquierda y derecha del filete (no del texto) introduciendo valores en Sangria izquierda y Sangria
derecha.

13 Seleccione Sobreimprimir trazo si desea imprimir el filete de parrafo sobre otro color y evitar que se produzcan
errores de registro de impresion. A continuacién, haga clic en OK.

Eliminacion de un filete de parrafo

1 Haga clic en el parrafo que contiene el filete con la herramienta Texto T .
2 Elija Filetes de parrafo en el menu de los paneles Parrafo o Control.

3 Anule la seleccion de Filete activado y haga clic en OK.

Formas de controlar los saltos de parrafo

Puede eliminar huérfanas y viudas (palabras o lineas sencillas de texto que quedan separadas del resto de las lineas de
un parrafo). Las huérfanas se colocan en la parte inferior y, las viudas, en la parte superior de una columna o pagina.
Otro problema tipografico que hay que evitar son los titulos que quedan solos en una pagina mientras el parrafo
siguiente estd en la pagina siguiente. Cuenta con varias opciones para arreglar las viudas, huérfanas, lineas de salida
breves y otros problemas de salto de pérrafo:

Guiones opcionales Un guién opcional (Texto > Insertar caracter especial > Guiones y rayas > Guidn opcional)
aparece sélo en caso de separacion de palabras. Esta opcion evita el habitual problema tipografico que las palabras
compuestas, como "coche-cama", aparezcan en medio de una linea después del ajuste del texto. De igual forma,
también puede afiadir un caracter de salto de linea adicional.

Sin salto Elija Sin salto en el menu del panel Cardcter para evitar que el texto seleccionado se separe en una linea.
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Espacios de no separacién Inserte un espacio de no separacion (Texto > Insertar espacio en blanco > [espacio de no
separacion]) entre las palabras que desea mantener juntas.

Opciones de separacién Elija Opciones de separacion en el menu del panel Parrafo para especificar cuantas lineas del
parrafo siguiente permanecen en el parrafo actual.

Empezar parrafo Utilice Empezar parrafo en el cuadro de didlogo Opciones de separacion para forzar que un parrafo
(por lo general un titulo o un encabezado) aparezca en la parte superior de una pagina, columna o seccién. Esta opcion
va especialmente bien como parte de un estilo de parrafo de titulo.

Configuracién de separacién por silabas Elija Separacion por silabas en el ment del panel Pérrafo para cambiar la
configuracion de separacion por silabas.

Edicion de texto La edicion de texto no deberia ser una opcidn dependiente de la clase de documento en el que esta
trabajando. Si estd autorizado a reescribir, un ligero cambio en la redaccion puede mejorar con frecuencia el salto de
linea.

Uso de un modo de composicion diferente En general, utilice Modo de composicion de parrafo de Adobe para que
InDesign componga parrafos automaticamente. Si un parrafo no esta compuesto de la forma que desea, elija Modo de
composicion de linea unica de Adobe en el menu de los paneles Parrafo o Control y ajuste las lineas seleccionadas de
forma individual. Consulte “Composicion de texto” en la pagina 286.

Control de saltos de parrafos con Opciones de separacion

Puede especificar el numero de lineas del parrafo siguiente que permanecen en el parrafo actual a medida que se mueve
de un marco a otro; esto es conveniente para garantizar que los titulos no queden aislados del texto independiente que
presentan. InDesign puede resaltar los parrafos que en ocasiones no cumplen con lo establecido en la configuracién.

Es posible que no desee usar Opciones de separacion si el documento no requiere que las columnas compartan la
misma tltima linea base.

Para resaltar los pdrrafos que no cumplen las opciones de separacion, elija Edicién > Preferencias > Composicion
(Windows) o InDesign > Preferencias > Composicion (Mac OS), seleccione Excepciones de separacion y haga clic en OK.

1 Seleccione el parrafo o parrafos que desee cambiar.

2 Elija Opciones de separacion en el menu de los paneles Parrafo o Control. (También puede cambiar las opciones
de separacion al crear o editar un estilo de parrafo).

3 Seleccione cualquiera de estas opciones y, a continuacion, haga clic en OK:

+ Seleccione Mantener con anterior para mantener la primera linea del parrafo actual con la tltima linea del parrafo
anterior.

« EnNo separar de las siguientes _ lineas, especifique el nimero de lineas (cinco como maximo) del parrafo siguiente
que quedaran en la misma pagina que la tltima linea del parrafo actual. Esta opcién resulta especialmente util para
asegurar que un titulo aparezca junto con algunas lineas del parrafo que le sigue.

« Seleccione las opciones Conservar lineas juntas y Todas las lineas del parrafo para evitar saltos en el parrafo.

+ Seleccione la opcion Conservar lineas juntas y Al principio/final del parrafo y especifique el nimero de lineas que
deben aparecer al principio o al final del parrafo para evitar huérfanas y viudas.

« En Empezar parrafo, elija una opcion para que InDesign mueva el parrafo a la columna, marco o pagina siguientes.
Sila opcion En cualquier lugar estd seleccionada, la configuracion de Opciones de separacion, en Estilos de parrafo,
determina la posicion de inicio. Para otras opciones, sera obligatorio empezar desde estas posiciones.

Cuando cree estilos de pdrrafo para titulos, use el panel Opciones de separacion para asegurarse de que los titulos
permanecen con el pdrrafo que les sigue.
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Mas temas de ayuda

“Adicion de saltos de columna, marco y pagina” en la pagina 148

Creacion de puntuacion fuera de margen

Los signos de puntuacion y las letras como “W” pueden dar un aspecto desalineado a los bordes de una columna. La
alineacion Optica de margen controla que los signos de puntuacién (como puntos, comas, comillas y guiones) y los
bordes de las letras (como W y A) sobresalgan de los margenes de texto, para que el texto parezca alineado.

“We carry with us
the wonders we

seek without us.”

+—Sir Thomas Browne

“We carry with us
the wonders we

seek without us.”

—Sir Thomas Browne

Antes y después de aplicar la opcion Alineacion de margen éptico

-

Seleccione un marco de texto o haga clic en cualquier lugar del articulo.
2 Elija Tipo > Articulo.

3 Seleccione Alineacién de margen 6ptico.

4

Seleccione un tamaiio de fuente para definir la cantidad de caracteres que sobresalen en relacidon con el tamaro del
texto del articulo. Para obtener resultados dptimos, utilice el mismo tamaiio que el texto.

Para desactivar Alineacién de margen dptico para un pdrrafo individual, elija Ignorar margen dptico en el menii de
los paneles Pdrrafo o Control.

Alineacion de texto

Alineacion o justificacion de texto

El texto se puede alinear en uno o ambos bordes (o mdrgenes) de un marco de texto. Un texto se considera justificado
cuando esta alineado en ambos bordes. Puede optar por justificar todo el texto de un parrafo excepto la tltima linea
(Justificar a la izquierda o Justificar a la derecha), o puede justificar el texto de un pérrafo incluida la dltima linea
(Justificar todas las lineas). Si la tltima linea tiene pocos caracteres, es aconsejable utilizar un caracter especial que
sefale el final del articulo y crear un espacio de alineacion.

You don't know about me, without you have
read a book by the name of "The Adventures
of Tom Sawyer,” but that ain't no matter.
That book was made by Mr. Mark Twain,
and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told
the truth. That is nothing. | never seen
anybody but lied one time or another,
without it was Aunt Polly, or the widow, or

maybe Mary.

You don't know about me, without you have
read a book by the name of "The Adventures
of Tom Sawyer," but that ain't no mater.
That book was made by Mr. Mark Twain,
and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told
the truth. That is nothing. | never seen
anybody but lied one time or another,
without it was Aunt Polly, or the widow, or

maybe Mary.

Justificar a la izquierda (izquierda) y Justificar todas las lineas (derecha)

264
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Nota: si justifica todas las lineas del texto y utiliza el Modo de composicién de pdrrafo de Adobe, InDesign desplazard el
texto para garantizar que el parrafo tenga una densidad uniforme y su aspecto sea atractivo. Puede hacer mds preciso el
espaciado en texto justificado.

1 Seleccione el texto.

2 Haga clic en uno de los botones de alineacion (Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha, Justificar a la
izquierda, Justificar al centro, Justificar a la derecha y Justificar) de los paneles Parrafo o Control.

3 (Opcional) Haga clic en Alinear hacia el lomo o Alinear hacia el lado opuesto del lomo.

Al aplicar la opcién Alinear hacia el lomo a un parrafo, el texto de la pagina izquierda se alinea a la derecha, pero
cuando el mismo texto se mueve (o si se mueve el marco) a la pagina derecha, se alinea a la izquierda. Asimismo, al
aplicar la opcidn Alinear hacia el lado opuesto del lomo, el texto de la pagina izquierda se alinea a la izquierda, mientras
que el texto de la pagina derecha se alinea a la derecha.

Si desea alinear a la izquierda el lado izquierdo de una linea de texto y, a la derecha, el lado derecho, sitiie el punto
de insercion donde desee alinear el texto a la derecha, pulse el tabulador y, a continuacién, alinee a la derecha el resto
de la linea.

Mas temas de ayuda

“Alineacion o justificacion del texto de un marco verticalmente” en la pagina 267

“Cambio de la configuracion de justificacion” en la pagina 289

Alineacion de parrafos con una cuadricula base

La cuadricula base representa el interlineado del texto independiente de un documento. Puede utilizar multiplos de
este valor de interlineado para todos los elementos de la pagina para garantizar que el texto esté siempre alineado entre
columnas y de una pagina a otra. Por ejemplo, si el texto independiente del documento tiene un interlineado de 12
puntos, podria darle al texto del encabezado un interlineado de 18 puntos y afiadir 6 espacios delante de los parrafos
que siguen a los encabezados.

El uso de una cuadricula base garantiza la uniformidad de la ubicacién de los elementos de texto en una pagina. Puede
ajustar el interlineado del parrafo para asegurarse de que sus lineas de base se alineen con la cuadricula subyacente de
la pagina. Esto resulta util para la alineacion de las lineas de base de un texto en varias columnas o en marcos de texto
adyacentes. Cambie la configuracion de la cuadricula base con la seccién Cuadriculas del cuadro de didlogo
Preferencias.

También puede alinear sdlo la primera linea de un parrafo a la cuadricula base y dejar que el resto siga los valores de
interlineado especificados.

Para ver la cuadricula base, elija Ver > Cuadriculas y guias > Mostrar cuadricula base.

Nota: la cuadricula base s6lo se ve si el nivel de ampliacion del documento es superior al umbral de visualizacién definido
en la seccion Cuadriculas del cuadro de didlogo Preferencias. Quizds deba ampliar la cuadricula base para verla.

Mas temas de ayuda

“Cuadriculas” en la pagina 50

“Definicion de cuadriculas base de un marco de texto” en la pagina 129

Alineacion de parrafos con la cuadricula base

1 Seleccione el texto.
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2 En los paneles Parrafo o Control, haga clic en Alinear con cuadricula base

Para asegurarse de que el interlineado del texto no cambie, defina el interlineado de la cuadricula base en el mismo
valor de interlineado que el texto o en un factor de éste.

Alineacion de sélo la primera linea con la cuadricula base

1 Seleccione los parrafos que desea alinear.

2 Elija Alinear s6lo primera linea con cuadricula en el ment de los paneles Parrafo o Control.

3 En los paneles Parrafo o Control, haga clic en Alinear con cuadricula base

Creacion de texto de titular equilibrado

Puede equilibrar texto alineado irregular en varias lineas. Esta funcion resulta especialmente util para titulos
multilinea, citas y parrafos centrados.

SCENE II. The Earl of Gloucester’s
castle.

SCENE II. The Earl of
Gloucester’s castle.

Antes y después de aplicar Equilibrar lineas irregulares al titulo

1 Haga clic en el parrafo que desea equilibrar.
2 Elija Equilibrar lineas irregulares en el menu de los paneles Parrafo o Control.

Sélo se activa cuando se selecciona el modo de composicién de parrafo de Adobe.

Creacion de parrafos que se expanden o dividen en columnas

Puede hacer que un parrafo se expanda en varias columnas para crear un efecto de titulo distribuido entre las
columnas. Puede elegir si el parrafo se abarcara todas las columnas o un niimero especificado. Cuando un parrafo se
ajusta para abarcar varias columnas, el texto anterior al parrafo se equilibra.

También puede dividir un parrafo en varias columnas dentro del mismo marco de texto.

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de parrafos que se expanden o dividen en columnas, vaya a
www.adobe.com/go/lrvid5151_id_es.


http://www.adobe.com/go/lrvid5151_id_es
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Division y expansion del pdrrafo en varias columnas
A. Titulo que abarca varias columnas B. Columna dividida

Expansion de un parrafo en columnas

1 Coloque el punto de insercion dentro del parrafo.

También puede usar esta funcion para especificar el estilo del parrafo, como un estilo de titulo.

2 En el ment del panel Control o Pérrafo, elija Expandir columnas.
3 En el mend Maquetacion de parrafo, elija Expandir columnas.

4 Elija el numero de columnas en las que desea que el parrafo se expanda en el ment Expandir. Elija Todo, si desea
que el parrafo se expanda en todas las columnas.

5 Paraanadir espacios extra antes o después del parrafo expandido, especifique valores de Espacio antes de expandir
y Espacio después de expandir y, a continuacidn, haga clic en OK.

Division de un parrafo en columnas

1 Coloque el punto de insercién dentro del parrafo.
También puede usar esta funcion para especificar el estilo del parrafo, como un estilo de titulo.
2 En el ment del panel Control o Parrafo, elija Expandir columnas.
3 Elija Dividir columnas en el menti Maquetacién de parrafo.
4 Especifique las opciones siguientes y haga clic en OK.
Subcolumnas Elija el numero de columnas en el que desea que se divida el parrafo.
Espacio antes de dividir/Espacio después de dividir Anade espacio antes o después de dividir el parrafo.
Medianil interno Determina el espacio entre los parrafos divididos.

Medianil externo Determina el espacio entre el exterior de los parrafos divididos y los margenes.

Alineacion o justificacion del texto de un marco verticalmente

Laalineacidn o distribucién de lineas de texto de un marco alo largo de su eje vertical ayuda a mantener la uniformidad
vertical del texto entre los marcos y sus columnas.

Puede utilizar los valores de interlineado y espaciado de cada péarrafo para alinear el texto con la parte superior, central
o inferior del marco. Asimismo, puede justificar el texto verticalmente para definir un espaciado entre lineas uniforme,
con independencia de los valores de espaciado e interlineado de parrafo.
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read a book by the name

Justificacién vertical: inferior (izquierda) y justificar (derecha)

La justificacion y la alineacion verticales del texto se calculan a partir de las posiciones de linea de base de cada una de
las lineas de texto del marco. Al ajustar la alineacién vertical, recuerde los puntos siguientes:

« La parte superior del marco se define como la linea de base de la primera linea de texto alineado arriba. La opcioén
Desplazamiento de primera linea de base del cuadro de didlogo Opciones de marco de texto afecta a este valor.

+ Laparte inferior del marco se define como lalinea de base de la ltima linea de texto alineado abajo. El texto de nota
al pie no estd justificado.

« Siaplicala opcion Alinear con cuadricula base a parrafos con alineacion arriba, centrada o abajo, todas las lineas se
alineardn con la cuadricula base. Con la opcion Justificada, sélo la primera y la ultima linea se alinean con la
cuadricula base.

« Siajustalos valores de margen superior o inferior de un marco de texto en el cuadro de didlogo Opciones de marco
de texto, cambiara la ubicacion de la primera o la dltima linea de base, respectivamente.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione un marco de texto con la herramienta Seleccion.

- Haga clic en un marco de texto con la herramienta Texto T .
2 Elija Objeto > Opciones de marco de texto.

3 Enla seccién Justificacion vertical del cuadro de didlogo Opciones de marco de texto, elija una de las opciones
siguientes del mentu Alinear:

+ Para alinear el texto verticalmente desde la parte superior del marco, elija Superior. (Este es el valor
predeterminado).

« Para centrar las lineas de texto en el marco, elija Centro.
« Para alinear las lineas de texto verticalmente desde la parte inferior del marco, elija Inferior.

+ Para distribuir las lineas de texto vertical y uniformemente entre las partes superior e inferior del marco, elija
Justificar.

4 Si elige Justificar y no desea que el valor de interlineado sea demasiado grande respecto al valor de espaciado de
parrafo, especifique un valor en Limite de espaciado de parrafo. El espacio entre parrafos ocupa todo el valor
especificado; si el texto sigue sin caber en el marco, el espacio entre lineas se ajustard hasta que quepa. El valor de
limite de espaciado de parrafo también se aplica a los valores Espacio anterior o Espacio posterior introducidos en
el panel Parrafo.



Ultima modificacion 11/5/2010

(] EDMUND : Some
officers taketh m away:
good guard, Until their
greater pleasures first
be known Jhat are to 4

censure them.

CORDELIA: We are
not the first Who, with
best meaning, have

[] EDMUND : Some
officerstaketh m away:
good guard, Until their
greater pleasures first

be known That are to
C]

.
censure them.

CORDELIA:We are
not the first Who, with
best meaning, have

USO DE INDESIGN CS5
Tipografia

incurrd the worst. incurrd the worst.
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Limite de espaciado de pdrrafo definido en cero (izquierda) y en 1 pica (derecha)

Nota: no justifique verticalmente marcos de texto de varias columnas. Si la tiltima columna contiene sélo unas pocas
lineas, puede aparecer demasiado espacio en blanco entre las lineas.

5 Haga clic en OK.

Para ajustar el valor Limite de espaciado de pdrrafo con facilidad, seleccione Vista previa y, a continuacién, haga clic
en la flecha arriba o abajo situada junto al valor Limite de espaciado de pdrrafo hasta que el espaciado esté
equilibrado con el interlineado.

Tabulaciones y sangrias

Informacidn general del cuadro de dialogo Tabulaciones

Las tabulaciones sitdan el texto en ubicaciones horizontales especificas dentro del marco. La configuracién de
tabulacién predeterminada depende de las unidades de la configuracién de la Regla horizontal en el cuadro de didlogo
de preferencias de Unidades e incrementos.

Las tabulaciones se aplican a todo el parrafo. El primer tabulador que define elimina todos los tabuladores
predeterminados que haya a su izquierda. Los siguientes tabuladores eliminan todos los tabuladores predeterminados
que haya entre los tabuladores que ha definido. Puede definir tabulaciones a la izquierda, en el centro o a la derecha,
asi como tabulaciones de caracteres decimales o especiales.

Las tabulaciones se definen en el cuadro de didlogo Tabulaciones.

A B C D

Tabulaciones

Caracter: Alinear en: =

2 < 5 ] ijz ;i ‘|15! [ ]l“';;I
Ll o o Bl | 4

|
F
Cuadro de didlogo Tabulaciones

A. Botones de alineacion de tabulacién B. Posicién de la tabulacién C. Cuadro de cardcter de tabulacién D. Cuadro Alinear en
E. Tabulaciones F. Ajustar sobre el marco

Apertura del cuadro de dialogo Tabulaciones
1 Haga clic en el marco de texto con la herramienta Texto.

2 Elija Texto > Tabulaciones.

Siaparece la parte superior del marco, el cuadro de dialogo Tabulaciones se ajustara al marco de texto actual y su ancho
coincidira con el de la columna actual.

269
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Alineacion de la regla del cuadro de didlogo Tabulaciones con el texto

1 Desplacese por el documento para mostrar la parte superior del marco de texto.

2 Haga clic en el icono del iman @ del cuadro de didlogo Tabulaciones. El cuadro de didlogo Tabulaciones se ajusta
a la parte superior de la columna que contiene la seleccion o el punto de insercidn.

Definicion de tabulaciones

Puede definir tabulaciones a la izquierda, en el centro o a la derecha, asi como tabulaciones de caracteres decimales o
especiales. Al utilizar tabulaciones de caracteres especiales, puede definir una tabulacion para alinear el texto con
cualquier caracter elegido, como un signo de dos puntos o de délar.

Bob Bringhurst ofrece un articulo sobre distintos efectos de tabulaciones y sangrias en Tabs and Indents Gallery.

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en un punto de insercion de un parrafo.

2 Pulse el tabulador. Afiada tabulaciones en los parrafos donde desee anadir espacio horizontal. Asimismo, puede
afiadir tabulaciones después de crear configuraciones de tabulacion.

»  Actl » Scene 1: King Lear’s palace.
» »  Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.

» M Scene 3: The Duke of Albany’s palace.

»»

» y»  Scene4: Ahallin the same.

Scene 5: Court before the same.

»  Act2 »  Scene 1: Gloucester’s castle
» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.
»»

Scene 3: A wood.

Uso de tabulaciones para alinear texto

3 Para especificar los parrafos que se veran afectados, seleccione un pérrafo o un grupo de parrafos.

4 Parala primera tabulacién, haga clic en uno de los botones de alineacion de tabulacién (a la izquierda, a la derecha,
en el centro o decimal) del panel Tabulaciones para especificar como se alineara el texto respecto a la posicion de
la tabulacion.

5 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en el lugar de la regla de tabulacién donde desee colocar una nueva tabulacion.

Tabulacig Tabula
Caracter Caracter.
— N — . - — 1 — . -
7] 3
|||R||||I||| T T T L Sl R (T A T
Actl Scene 1: K Actl Scene 1: K|
Scene 2: The Earl of Scene 2: The Earl ¢
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hallin t Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court beft Scene 5: Court befd
Act2 Scene 1: G| Act2 Scene 1: §
Scene 2: The Earl of

Adicién de una nueva tabulacion

« Introduzca una posicion en el cuadro X y pulse Intro o Retorno. Si el valor X esta seleccionado, pulse la flecha arriba
o0 abajo para aumentar o reducir el valor de tabulacién en un punto, respectivamente.

6 Para las tabulaciones posteriores que tengan una alineacion diferente, repita los pasos 3 y 4.


http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/09/tabs_and_indents_gallery.html
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La primera configuracion de tabulacion estd alineada a la derecha; la segunda, a la izquierda.
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Para insertar un cardcter de tabulacion en una tabla, elija Texto > Insertar cardcter especial > Otro > Tabulacion.

Repeticion de tabulaciones

El comando Repetir tabulacion crea varias tabulaciones segun la distancia de la tabulacion a la sangria izquierda o ala

tabulacion anterior.
1 Haga clic en un punto de insercion del pérrafo.
2 En el panel Tabulaciones, seleccione una tabulacion de la regla.

3 Elija Repetir tabulacién en el ment del panel.

Tabulaciones

if
\
A

A—f|+ 3 & Kij2dp Cardcter: Alinear en: -

P - - - - =
g I i— 7z JUES 15 T80 216 ) ”
Lo bvvra bvrvrs b B by bvnena by 1

Tabulaciones repetidas
A. Botones de alineacién de tabulaciones B. Tabulacién en la regla C. Menii del panel

Desplazamiento, eliminacion y edicion de configuraciones de tabulacion

Utilice el cuadro de didlogo Tabulaciones para desplazar, eliminar y editar configuraciones de tabulaciones.

Desplazamiento de una tabulacion

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en un punto de insercion de un parrafo.

2 En el cuadro de didlogo Tabulaciones, seleccione una tabulacion en la regla.

3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ Introduzca una nueva ubicacién para X y pulse Intro o Retorno.

« Arrastre el tabulador hasta su nueva ubicacién.

Eliminacion de una tabulacion

1 Haga clic en un punto de insercién del parrafo.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Arrastre la tabulacion fuera de la regla de tabulaciones.

« Seleccione la tabulacidn y elija Eliminar tabulacion en el ment del panel.

« Para volver a las tabulaciones predeterminadas, seleccione Borrar todo en el menu del panel.
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Cambio de la alineacién de una tabulacién por otra

1 En el cuadro de didlogo Tabulaciones, seleccione una tabulacién en la regla.
2 Haga clic en un botén de alineacién de tabuladores.

También puede mantener pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras hace clic en la tabulacion
para desplazarse por las cuatro opciones de alineacion.

Especificacion de caracteres para tabulaciones decimales
Utilice las tabulaciones decimales para alinear texto con un caracter especificado, como un punto o un signo de délar.
1 En el panel Tabuladores, cree o seleccione una tabulacion decimal 4 en la regla de tabulaciones.

2 En el cuadro Alinear en, introduzca el cardcter con el que quiere alinear. Puede introducir o pegar cualquier
caracter. Asegurese de que los parrafos que esta alineando contengan dicho carécter.

Tabulaciones =]
R H:|180 pt Caricter: Alinear e =
E £ M @
|0 |ﬁ 7z 08 4 s B3 =2 ”

i b b b s b b 1

5 Children  $8.99
Wonmen 1255
Men $15.97

Texto alineado con una tabulacion decimal

Adicion de caracteres de relleno

Un cardcter de relleno es un patrén repetido de caracteres, como una serie de puntos o guiones, entre una tabulacién
y el texto siguiente.

1 En el panel Tabulaciones, seleccione una tabulacion de la regla.

2 Introduzca un patrén de hasta ocho caracteres en el cuadro Cardcter y pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac OS).
Los caracteres introducidos se repiten en toda la anchura de la tabulacion.

3 Para cambiar la fuente u otra caracteristica de formato del cardcter de relleno, seleccione el caracter en el marco de
texto y use el panel Cardcter o el ment Texto para aplicarle formato.

Insercion de tabulaciones de sangria derecha

En un solo paso, puede afadir una tabulacion alineada con la sangria derecha, lo que facilita la preparacion del texto
de tabla que abarca toda una columna. Las tabulaciones de sangria derecha difieren ligeramente de las tabulaciones
normales. Una tabulacién de sangria derecha:

« Alinea todo el texto posterior con el borde derecho del marco de texto. Si el mismo parrafo incluye otras
tabulaciones después de la tabulacion de sangria derecha, dichas tabulaciones y el texto que contienen pasan a la
linea siguiente.

+ Esun caracter especial del texto, no del cuadro de didlogo Tabulaciones. Las tabulaciones de sangria derecha se
afiaden con un menu contextual, no con el cuadro de didlogo Tabulaciones. Por lo tanto, las tabulaciones de sangria
derecha no pueden formar parte de un estilo de parrafo.

« Es distinta del valor de sangria derecha del panel Parrafo. El valor de sangria derecha mantiene todo el borde
derecho del parrafo separado del borde derecho del marco de texto.
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+ Se puede utilizar con un cardcter de tabulacion. Las tabulaciones de sangria derecha utilizan el caracter de
tabulacion de la primera tabulacion después del margen derecho o, si no hay ninguna, la altima tabulacion antes
del margen derecho.

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en la linea en la que desea afiadir la tabulacién de sangria derecha.

2 Elija Texto > Insertar caracter especial > Otro > Tabulacién de sangria derecha.

Definicion de sangrias

Las sangrias desplazan el texto hacia dentro desde los bordes izquierdo y derecho del marco. En general, para aplicar
una sangria a la primera linea de un pérrafo, utilice sangrias de primera linea y no espacios ni tabulaciones.

La sangria de primera linea se coloca en relacion con la sangria izquierda. Por ejemplo, si el borde izquierdo de un
parrafo tiene aplicada una sangria de una pica, la definicién de la sangria de primera linea en una pica aplicara una
sangria de dos picas a la primera linea de parrafo desde el borde izquierdo del marco o margen.

Puede definir las sangrias con el cuadro de didlogo Tabulaciones o con los paneles Parrafo o Control. También puede
definir sangrias cuando cree listas numeradas o con vifletas.

Bob Bringhurst ofrece un articulo sobre distintos efectos de tabulaciones y sangrias en Tabs and Indents Gallery.

Mas temas de ayuda

“Creacion de listas numeradas o con vinetas” en la pagina 276

Definiciéon de una sangria con el cuadro de dialogo Tabulaciones

1 Con la herramienta Texto, haga clic en el parrafo al que desee aplicar una sangria T .
2 Elija Texto > Tabulaciones para que aparezca el cuadro de didlogo Tabulaciones.
3 Realice uno de los pasos siguientes con los marcadores de sangria ¥ del cuadro de didlogo Tabulaciones:

« Arrastre el marcador superior para aplicar una sangria a la primera linea del texto. Arrastre el marcador inferior
para desplazar los dos marcadores y sangrar el parrafo completo.

(3] T B Ta
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P
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Sangria de primera linea (izquierda) y sin sangria (derecha)

« Seleccione el marcador superior e introduzca un valor para X para aplicar una sangria a la primera linea del texto.
Seleccione el marcador inferior e introduzca un valor para X para desplazar los dos marcadores y aplicar una
sangria al parrafo completo.

Para obtener mas informacion sobre el uso del cuadro de didlogo Tabulaciones, consulte “Informacion general del
cuadro de didlogo Tabulaciones” en la pagina 269.

Definicion de sangrias con los paneles Parrafo o Control

1 Con la herramienta Texto, haga clic en el parrafo al que desee aplicar una sangria T .


http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/09/tabs_and_indents_gallery.html
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2 Ajuste los valores de sangria adecuados en los paneles Parrafo o Control. Por ejemplo, haga lo siguiente:

« Para aplicar una sangria de una pica a todo un parrafo, escriba un valor (como 1p) en el cuadro Sangria
izquierda -IE.

« Para aplicar una sangria de una pica sé6lo a la primera linea, escriba un valor (como 1p) en el cuadro Sangria
izquierda de primera linea "£.

« Para crear una sangria francesa de una pica, escriba un valor positivo (como 1p) en el cuadro Sangria izquierda y
un valor negativo (como -1p) en el cuadro Sangria izquierda de primera linea. Consulte “Definicién de sangrias”
en la pagina 273.

Restauracion de sangrias

1 Haga clic en el parrafo en el que desea restablecer las sangrias en el marcador cero.

2 Elija Restaurar sangrias en el menu del cuadro de didlogo Tabulaciones.

Creacion de una sangria francesa
Una sangria francesa incluye todas las lineas del parrafo excepto la primera. Las sangrias francesas son especialmente
utiles cuando desea agregar graficos integrados al comienzo del parrafo.
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Sin sangria (izquierda) y sangria francesa (derecha)

1 Con la herramienta Texto, haga clic en el parrafo al que desee aplicar una sangria T .

2 Enel cuadro de didlogo Tabulaciones o en el panel Control, especifique un valor de sangria izquierda mayor que cero.
3 Para especificar un valor de sangria izquierda de primera linea negativo, realice uno de los pasos siguientes:

+ En el panel Control, introduzca un valor negativo para la sangria izquierda de primera linea "£.

+ En el cuadro de didlogo Tabulaciones, arrastre el marcador superior hacia la izquierda o selecciénelo e introduzca
un valor negativo para X.

En la mayoria de los casos, se especifica el equivalente negativo del valor introducido en el paso 2; por ejemplo, si
especifica una sangria izquierda de 2 picas, la sangria izquierda de la primera linea sera generalmente de -2 picas.

Aplicacion de sangria derecha a la tltima linea de un parrafo
Puede utilizar la opcién Sangria derecha de tltima linea para afadir una sangria francesa en el lado derecho de la
ultima linea de un pérrafo. Esta opcion resulta especialmente util para alinear a la derecha los precios de un catalogo

de ventas.
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Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300]

Carter Z38 Mountain with rear and
front suspension and disc brakes 4 $12,235

Harchetr hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849

1 Escriba los péarrafos. En la ultima linea de cada parrafo, coloque el punto de insercién antes del texto al que va a
aplicar una sangria y elija Texto > Insertar caracter especial > Otro > Tabulacion de sangria derecha.

2 Seleccione los parrafos.

3 Para crear una sangria derecha para parrafos, especifique un valor (como 2p) en el campo Sangria derecha de los
paneles Parrafo o Control.

4 Para desplazar el valor de la sangria derecha del texto que sigue a la tabulacién, introduzca un valor negativo (como
-2p) en el campo Sangria derecha de dltima linea de los paneles Parrafo o Control.

Utilizacion de Sangria hasta aqui

Puede utilizar el caracter especial Sangria hasta aqui para aplicar una sangria a las lineas de un parrafo con
independencia del valor de sangria izquierda del parrafo. Este cardcter especial se diferencia de la sangria izquierda del
parrafo en lo siguiente:

+ Sangria hasta aqui forma parte del ajuste de texto, como si se tratara de un caracter visible. Si el texto se vuelve a
ajustar, la sangria se desplazara con él.

+ Sangria hasta aqui afecta a todas las lineas posteriores a la linea donde se han afiadido los caracteres especiales, por
lo que solo se puede aplicar una sangria a algunas de las lineas de los parrafos.

« Sielige Tipo > Mostrar caracteres ocultos, el caracter Sangria hasta aqui T permanece visible.

@e-sun ‘was-up-so-high-
when-I-waked-that I judged:

it-was-after-eight-oclock. -]

Cardcter especial Sangria hasta aqui

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en el punto de insercién en el que desee aplicar una sangria.
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2 Elija Texto > Insertar caracter especial > Otro > Sangria hasta aqui.

Vinetas y numeracion

Creacion de listas numeradas o con vinetas

En las listas con vifetas, cada parrafo comienza con un simbolo de vifieta. En las listas numeradas, cada parrafo
comienza con una expresion que incluye un nimero o letra y un separador como, por ejemplo, un punto o un
paréntesis. Los numeros de una lista numerada se actualizan automaticamente cuando se afiaden o quitan pérrafos.
Puede cambiar el tipo de vifieta o el estilo de numeracion, el separador, los atributos de fuente y el tipo y la cantidad
de espaciado de sangria.

No puede utilizar la herramienta Texto para seleccionar las vifietas o los nimeros de una lista. En su lugar, edite el
formato y el espaciado de sangria mediante el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion, el panel Parrafo o la seccion
Vifietas y numeracion del cuadro de didlogo Estilos de parrafo (si las vifietas o los nimeros forman parte de un estilo).

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients Cooking Instructions

* 4 cups pitted red cherries 1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in

« 2/3 cup sugar
alarge saucepan.

« 2tablespoons corn starch

+ 2tablespoons orange juice 2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

w

. Transfer to a shallow baking
dish.

Lista con vifietas y lista numerada

Una manera rapida de crear una lista numerada o con vifietas es escribir la lista, seleccionarla y hacer clic en el botén
Lista con vifietas o Lista numerada del panel Control. Estos botones le permitiran activar o desactivar la lista y cambiar
entre vifietas y nimeros. También puede hacer que las vifietas y la numeracion formen parte del estilo de un pérrafo
y construir listas asignando estilos a parrafos.

Nota: los caracteres de niimero o vifietas generados automdticamente no se insertan realmente en el texto. Por lo tanto,
no se pueden encontrar en una biisqueda de texto ni seleccionar con la herramienta Texto, a menos que las convierta en
texto. Ademds, las vifietas y la numeracion no aparecen en la ventana del editor de articulos (excepto en la columna de
estilo de pdrrafo).

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de listas numeradas y con vifetas, visite
www.adobe.com/go/vid0077_es.

InDesign Docs ofrece varios articulos sobre el uso de vifietas y numeraciones para crear contornos, listas de varios
niveles, pies de ilustracion de figuras y pasos numerados.

1 Seleccione el conjunto de parrafos que se convertira en lista o haga clic para colocar el punto de insercién donde
desee que comience la lista.
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2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

=
=

+ Haga clic en el bot6n Lista con vifietas |:E] o en el boton Lista numerada [:£| del panel Control (en modo Pérrafo).
Mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras hace clic en un botdn para que aparezca el
cuadro de didlogo Vifietas y numeracion.

« Elija Vifietas y numeracion en los paneles Parrafo o Comando. En Tipo de lista, seleccione Vifietas o Numeros.
Especifique la configuracion deseada y haga clic en OK.

« Aplique un estilo de parrafo que incluya vifietas o numeracion.

3 Para continuar la lista en el siguiente parrafo, mueva el punto de insercion hasta el final de la lista y pulse Intro o
Retorno.

4 Para finalizar la lista (o segmento de lista, si es que ésta continuara en el articulo después), vuelva a hacer clic en el
botdn Lista con vifietas o Lista numerada del panel Control o elija Vifietas y numeracion en el menu del panel
Parrafo.

Mas temas de ayuda
“Creacion de un estilo de parrafo para listas continuadas” en la pagina 282

“Creacion de listas de varios niveles” en la pagina 282

Video sobre listas numeradas y con vifletas

Formato de una lista con vinetas o numerada

1 Con la herramienta Texto T , seleccione los parrafos con vifietas 0 numerados a los que desea dar formato.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones para abrir el cuadro de didlogo Vifetas y numeracion:
« Elija Vifietas y numeracién en el menu del panel Control (en modo Parrafo) o en el mend del panel Pérrafo.

+ Pulse la tecla Alt y haga clic (Windows) u Opcién y haga clic (Mac OS) en los botones Lista con vifietas [:Z] o Lista

- 3

numerada |£].
3 En el cuadro de didlogo Vinetas y numeracion, lleva a cabo una de las siguientes acciones:
« Cambie el simbolo de vifleta.
+ Cambie las opciones de lista numerada.
« Elija un estilo para los niimeros o vifietas en la lista Estilo de caracter.
4 Para cambiar la posicion de la vifieta o nimero, especifique una de las siguientes caracteristicas:

Alineacion Alinee a la izquierda, al centro o a la derecha las vifietas o los nimeros dentro del espacio horizontal
asignado a los nimeros. (Si este espacio es estrecho, la diferencia entre las tres opciones es insignificante).

Sangria izquierda Especifica la distancia en que se sangran las lineas después de la primera linea.
Sangria de primera linea Controla donde se sitda la vifieta o el nimero.

Aumente el valor de Sangria de primera linea si desea alinear la puntuacién en listas largas. Por ejemplo, si desea
alinear los puntos de “9.” y “10.”, cambie Alineacién a Derecha y aumente de forma gradual la sangria de la primera
linea hasta que los niimeros queden alineados (asegurese de activar la previsualizacion).

Para crear un efecto de sangria francesa, especifique un valor positivo en Sangria izquierda (por ejemplo, 2p0) y, a
continuacion, un valor igual negativo en Sangria de primera linea (-2p0 en este caso).
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Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.
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A B
Configuracion de posicion
A. Sangria francesa B. Lista alineada a la izquierda

Nota: la configuracion de la sangria izquierda, sangria de primera linea y posicion de la tabulacién del cuadro de didlogo
Vifietas y numeracion son atributos de pdrrafo. Por este motivo, el cambio de esta configuracién en el panel Pdrrafo
también cambia los formatos de la lista con vifietas y numerada.

Posicion de la tabulacion Activa la posicion de la tabulacion para crear un espacio entre la vifieta y el nimero y el
comienzo del elemento de la lista.

De forma predeterminada, las vifietas y nimeros también heredan parte de su formato de texto del primer caracter del
pérrafo al que estan vinculados. Si el primer caracter de un parrafo es distinto de los primeros caracteres de otros
pérrafos, el simbolo de vifieta 0 numeracion puede ser distinto del resto de elementos de la lista. Si no es el formato
que desea, cree un estilo de caracter para los nimeros y vifietas y apliquelo a la lista por medio del cuadro de dialogo
Vifietas y numeracion.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar, corn starch
and orange in a large saucepan.

2. Cook on medium heat until
the mixure comes to a full boil,
then let it stand for about 10
minutes to thicken, stirring a
couple of times during the cooling.

3. Transfer to a shallow baking dish.

Sila primera palabra del paso 3 estd en cursiva, la numeracion también estard en cursiva a no ser que cree un estilo de cardcter para los niimeros
y lo aplique a la lista.

Cambio de simbolos de vifeta

Si no desea utilizar uno de los simbolos de vifieta existentes, puede aiadir otros caracteres a la cuadricula Simbolo de
vifieta. Un simbolo de vifieta que esta disponible para una fuente podria no estar disponible para otra. Puede elegir si
una fuente se recuerda con cualquier simbolo de vifieta que afiada.

Si desea utilizar una vifeta de una fuente especifica (como la mano que seiiala de Dingbats), asegurese de definir la
vifieta de forma que recuerde esa fuente. Si utiliza un simbolo de vifieta basico, probablemente sea mejor no recordar
la fuente, ya que la mayoria de las fuentes tienen su propia version de ese simbolo de vifieta. Si selecciona la opcién
Recordar fuente con vifleta, las vifietas que aflada pueden hacer referencia a un valor Unicode y a una familia y estilo
de fuentes especifica, o sélo a un valor Unicode.
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Nota: las virietas que hacen referencia tinicamente al valor Unicode (sin una fuente recordada) aparecerdn con un

« »

indicador “u” rojo.
Vifietas y numeracion
Tipo de lista: = Vifietas | i']
Lista: = [Predeterminado] s Ni

Caracter de vifieta

'uzg‘:u{.:’u»é"%[Lan

Cuadro de didlogo Vifietas y numeracion
A. Vifieta sin fuente recordada B. Vifieta con fuente recordada

Cambio del simbolo de vifieta

1 Escoja Vifletas y numeracion en el ment de los paneles Control o Pérrafo.
2 En el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion, seleccione Viiletas en el menu Tipo de lista.

3 Seleccione otro simbolo de vifleta y haga clic en OK.

Adicion de un simbolo de vifieta

1 En el cuadro de didlogo Vifletas y numeracion, seleccione Vifietas en el ment Tipo de lista y haga clic en Afiadir.

2 Seleccione el pictograma que desea utilizar como simbolo de vifieta. (Las distintas familias o estilos de fuentes
contienen pictogramas diferentes).

3 Sidesea que la nueva vifieta recuerde la fuente o el estilo que se ha elegido, escoja Recordar fuente con vifieta.
4 Haga clic en Anadir.

Nota: la lista de simbolos de vifieta se almacena en el documento, como los estilos de pdrrafo y cardcter. Al pegar o cargar
estilos de pdrrafo desde otro documento, cualquier simbolo de vifieta utilizado en esos estilos se muestra en el cuadro de
didglogo Vifietas y numeracion, junto con las demds vifietas definidas para el documento actual.

Eliminacion de un simbolo de viiieta

1 En el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion, seleccione Vifetas en el ment Tipo de lista.

2 Seleccione el simbolo de vifieta que desee suprimir y haga clic en Eliminar. (El primer simbolo de vifieta predefinido
no se puede eliminar).

Cambio de las opciones de lista numerada

En una lista numerada, los niimeros se actualizan de forma automadtica cuando se afiaden o quitan parrafos. Los
parrafos que forman parte de la misma lista se numeran secuencialmente. Estos parrafos no tienen que ser
consecutivos entre ellos siempre que defina una lista para los pérrafos.

También puede crear una lista de varios niveles en la cual los elementos de lista estén numerados en forma de contorno
y aparezcan con distintos grados de sangria.

1 Abra el cuadro de didlogo Viietas y numeracion.

2 En Estilo de numeracion, seleccione el tipo de numeracion que desea utilizar en el mend Formato.
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3 Enel cuadro Ntumero, puede utilizar la expresion predeterminada: el punto (.) y el espacio de tabulacién (/t), o bien
construir una expresion numeérica propia. Para introducir una expresiéon numeérica, elimine el punto después del
metacaracter de nimero (A#) y realice uno de los pasos siguientes:

+ Escriba un cardcter (como un paréntesis de cierre) o mas de un caracter en lugar del punto.
« Elija un elemento (como un guién largo o puntos suspensivos) en el ment Insertar caracter especial.

+ Escriba una palabra o un cardcter antes del metacardcter de numero. Por ejemplo, para enumerar las preguntas de
una lista, puede introducir la palabra Pregunta.

4 Elija un estilo de cardcter para la expresion. (El estilo elegido se aplica a la expresion numérica completa, no sdlo al
namero).

5 En Modo, seleccione una de las siguientes opciones:

Continuar desde numero anterior Numera las listas secuencialmente.

Comenzar en Comienza la enumeracién en un nimero o en otro valor que introduzca en el cuadro de texto.
Introduzca un nimero, no una letra, aunque la lista utilice letras o nimeros romanos para la numeracion.

6 Especifique las opciones deseadas y haga clic en OK.

Definicion de listas

Otros parrafos y listas pueden interrumpir una lista definida y abarcar articulos y documentos distintos en un libro.
Por ejemplo, utilice listas definidas para crear un contorno de varios niveles o para crear una lista continuada de
nombres de tablas numeradas alo largo del documento. También puede definir listas para elementos numerados o con
vifietas por separado que estén mezclados. Por ejemplo, en una lista de preguntas y respuestas, defina una lista para
numerar las preguntas y otra para numerar las respuestas.

Las listas definidas se utilizan a menudo para realizar el seguimiento de parrafos y llevar a cabo la numeracién. Cuando
crea un estilo de parrafo para una numeracion, puede asignar el estilo a una lista definida, y los parrafos se numeran
en ese estilo en funcién de dénde aparezcan en la lista definida. Al primer pérrafo que aparece se le da el niimero 1
("Tabla 1"), por ejemplo, y al siguiente parrafo se le da el nimero 2 ("Tabla 2"), aunque aparezca varias paginas después.
Como ambos parrafos pertenecen a la misma lista definida, se les puede numerar consecutivamente
independientemente de lo separados que estén en el documento o libro.

Defina una lista nueva para cada tipo de elemento que desee numerar: por ejemplo, instrucciones paso a paso, tablas
y figuras. Al definir varias listas, puede interrumpir una lista con otra y mantener las secuencias numéricas en cada
lista.

Los elementos de la lista se numeran en el orden en que se afiaden a la pdgina. Para reordenarlos, corte y pegue los
elementos uno por uno en el orden en que desea que aparezcan.
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5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

o

. 1 orange chiffon cake or angel food

cake

.4 oz.instant vanilla pudding mix
. 12 0z. can crushed pineapple
. 1/2 oz wipped cream

. Slice cake horizontzlly in three

layers.

. Mix pudding, pineapple, and

cream.

. Keep in refigerator for an hour

before serving.

5.2 Cherry Cobbler

an oo

w N

.4 cups pitted red cherries

. 2/3 cup sugar

. 2 tablespoons corn starch

. 2 tablespoons orange juice

. Mix the cherries, sugar, corn startch

and orange

. Cook on medium heat to a full boil
. Let it stand for about 10 minutes.
. Transfer to a shallow baking dish

and bake for 15 minutes.

Em ipissecte tie m.
vulput lacommod
iure conse magnin
auguera esenim.

fig. 5.1.1 Pineapple C&

Diam aliquiscilis eb
aliqui euisi. Sequa'
vulla feuis augaita:
dio odio odionsed

fig. 5.2.1 Cherry Cobb!

Las listas definidas le permiten interrumpir una lista con otra.

Para ver un tutorial de video sobre la creacidn de listas numeradas y con vifietas, visite

www.adobe.com/go/vid0077_es.

Definicion de una lista

1
2

4

documentos anteriores del libro.

Haga clic dos veces en OK.

Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.

Haga clic en Nuevo en el cuadro de didlogo Definir listas.

USO DE INDESIGN CS5
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Escriba un nombre para la lista y elija si desea continuar la numeracion de los articulos y la numeracion desde

Cuando haya definido la lista, puede usarla en un estilo de parrafo, como un estilo para tablas, figuras o listas

ordenadas, asi como aplicarla mediante los paneles Control y Parrafo.

Nota: algunas listas se definen automdticamente. Por ejemplo, cuando importa una lista numerada de un documento de

Microsoft Word, InDesign define una lista automdticamente para el documento.

Edicion de una lista definida

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.

2 Seleccione una lista y haga clic en Editar.

3 Dé un nuevo nombre a la lista o cambie la seleccién de las opciones de Continuar niimeros.
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Los estilos de parrafo que se asignan a la lista se vuelven a asignar a la lista con el nuevo nombre.

Eliminacion de una lista definida

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifletas > Definir listas.
2 Seleccione una lista.

3 Haga clic en Eliminar y, a continuacion, escoja una lista distinta o la lista [Predeterminada] con la que reemplazar
la lista.

Creacion de un estilo de parrafo para listas continuadas

Para crear una lista continuada (una lista interrumpida por otros parrafos o que abarca varios articulos o documentos)
cree un estilo de parrafo y apliquelo a los parrafos que desee que formen parte de la lista. Por ejemplo, para crear una
lista continuada de las tablas del documento, cree un estilo de parrafo llamado Tablas, convierta una lista definida en
una parte del estilo y, a continuacién, aplique el estilo de parrafo Tablas a todos los parrafos que desee que formen parte
de la lista Tabla.

InDesign Docs ofrece una serie de articulos sobre el uso de vifietas y numeraciones para crear pies de ilustracion de
figuras y pasos numerados.

1 Elija Nuevo estilo de parrafo en el menu del panel Estilos de pérrafo.

2 Introduzca un nombre de estilo.

3 Alaizquierda del cuadro de didlogo Nuevo estilo de parrafo, haga clic en Vifietas y numeracion.
4 En Tipo de lista, seleccione Vifietas o Numeracion.
5

Si esta creando un estilo para listas numeradas, elija una lista numerada en el ment Lista o bien elija Nueva lista y
definala.

6 Especifique las caracteristicas de la vifieta 0 numeracion.

7 Utilice la seccion Posicion de vifieta o nimero del cuadro de didlogo Nuevo estilo de parrafo para cambiar el
espaciado de sangria. Por ejemplo, para crear una sangria francesa, escriba 2p para Sangria izquierda y -2p para
Sangria en primera linea.

8 Especifique otros atributos de estilo de parrafo para el estilo y haga clic en OK.

Mas temas de ayuda

“Adicion de estilos de péarrafo y de cardcter” en la pagina 197

Creacion de listas de varios niveles

Una lista de varios niveles es una lista que describe las relaciones jerarquicas entre los parrafos de la lista. Estas listas
también se denominan listas de contorno porque recuerdan los contornos. El esquema de numeracion de la lista (asi
como las sangrias) muestra el rango asi como la subordinacién de unos elementos respecto a los otros. Puede indicar
dénde encaja cada pérrafo en la lista con relacién al parrafo anterior y posterior. En una lista de varios niveles se
pueden incluir hasta nueve niveles.
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4, History of Dessert
4.1. European
4.2. American
4.3. Ethnic
5. Stories of Dessert
5.1. Pineapple Cake
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Brian’s
a. Figure 1
b. Figure 2
5.2. Cherry Cobbler
A. What You Need

Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 2
Outline Level 3
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B. Directions Outline Level 3

C. Story: Grandma Flora’s Outline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Flgure 2 Outline Level 4

6. Index of Must Taste Outline Level 1

Lista de varios niveles con niimeros y letras que indican niveles de jerarquia

Para crear una lista de varios niveles, defina la lista y, a continuacidn, cree un estilo de parrafo para cada nivel que
desee. Por ejemplo, una lista de cuatro niveles necesita cuatro estilos de parrafo (cada uno ha de tener asignado la
misma lista definida). A medida que crea cada estilo, define el formato de numeracion asi como el formato de pérrafo.

Gabriel Powell ofrece un tutorial de video sobre la creacién de contornos y listas de varios niveles en Creating an
automatic numbered list.

Bob Bringhurst ofrece varios articulos sobre el uso de vifietas y numeraciones para crear contornos, listas de varios
niveles, pies de ilustracion de figuras y pasos numerados.

1
2

Elija Nuevo estilo de parrafo en el menu del panel Estilos de pérrafo.
Introduzca un nombre de estilo.

Siya ha creado un estilo para su lista de varios niveles, elija el estilo que asignara a los niveles superiores en el ment
Basado en; en caso contrario, elija Ninguno o Parrafo basico.

A la izquierda del cuadro de didlogo Nuevo estilo de parrafo, haga clic en Vifietas y numeracion.
Elija Nimeros en el mend Tipo de lista.

Elijalalista que haya definido en el menu Lista. Si todavia no ha definido la lista, puede elegir Nueva lista en el ment
y definirla ahora.

En el cuadro Nivel, introduzca un namero que describa el nivel de la lista de varios niveles para la que esta creando
un estilo.

En el menu Formato, elija el tipo de numeracién que desee usar.

En el cuadro Numero, introduzca los metacaracteres o seleccionelos en los menus para describir el formato
numérico que desee para los elementos de lista en ese nivel.

Para incluir prefijos numéricos de niveles superiores, introduzca el texto o haga clic al comienzo del cuadro
Numero y elija Insertar marcador de posiciéon de nimero y, a continuacion, seleccione una opcion de Nivel (por
ejemplo, Nivel 1) o introduzca / y, a continuacion, el nivel de lista (por ejemplo, introduzca ~1). En una lista con
los primeros niveles numerados como 1, 2, 3, etc., y los segundos niveles numerados como a, b, ¢, etc., si se incluye
el prefijo del primer nivel en el segundo nivel, los niimeros de segundo nivel se representan como 1a, 1b, I¢; 2a, 2b,
2¢; 3a, 3b, 3c.

Para crear una expresién numeérica, introduzca la puntuacidn, los metacaracteres o seleccione las opciones en la
lista Insertar cardcter especial.
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10 Seleccione Reiniciar numeros en este nivel después de para volver a numerar desde 1 cuando un parrafo en este
nivel aparece después de un parrafo en un nivel superior; anule la seleccion de esta opcioén para numerar los
parrafos en este nivel consecutivamente en toda la lista independientemente de donde empiecen los parrafos en la
jerarquia de lista.

Para reiniciar los numeros después de un nivel especifico o de un intervalo de niveles, introduzca el intervalo o el
nimero de nivel (por ejemplo, 2-4) en el campo Reiniciar niimeros en este nivel después de.

11 En el drea Posicion de vifieta o niimero, elija las opciones Sangria o Posicion de la tabulacion para aplicar la sangria
alos elementos de la lista en este nivel y alejados de los elementos de la lista en niveles superiores. La aplicacion de
sangria sirve para destacar los elementos subordinados de las listas.

12 Haga clic en OK.

En algunos casos, como los pasos numerados, quiza desee reiniciar la numeracion en el mismo articulo. Para evitar
tener que reiniciar la lista numerada de forma manual, cree un estilo independiente idéntico al estilo de Nivel 1 con
una excepcion. En Modo, elija Comenzar en y especifique 1. Asigne un nombre a este estilo (por ejemplo, “Reinicio de
Nivel 17).

Creacion de rétulos continuos para figuras y tablas

Los rétulos continuos numeran figuras, tablas y otros elementos de un documento de forma consecutiva. Por ejemplo,
el primer rétulo de figura comienza con las palabras "Figura 1", el segundo con "Figura 2", y asi sucesivamente. Para
garantizar que las cifras, tablas o elementos de ese tipo estén numerados de forma consecutiva, defina una lista para el
elemento y, a continuacion, cree un estilo de parrafo que incluya la definicion de la lista. También puede anadir
palabras descriptivas como, por ejemplo, “Figura” o “Tabla”, al esquema de numeracion del estilo de parrafo.

Bob Bringhurst ofrece un articulo sobre la creacion de pies de ilustracion de figuras en Numbered Lists Part III - Figure
Captions.

Los elementos de la lista se numeran en el orden en que se afiaden a la pdgina. Para reordenarlos, corte y pegue los
elementos uno por uno en el orden en que desea que aparezcan.

1 Cree un estilo de parrafo nuevo y, en la seccién Viiletas y numeracién del cuadro de didlogo Opciones de estilo de
parrafo, elija Numeros en el menu Tipo de lista.

2 Elija una lista definida en el ment Lista (o elija Nueva lista para definir una).

3 En Estilo de numeracion, seleccione el tipo de numeracion que desea utilizar en el mend Formato.

» <«

Por ejemplo, escoja la opcidn A, B, C, D... para crear una lista para “Figura A,” “Figura B,” etc.

4 Enel cuadro Numero, introduzca una palabra descriptiva y espaciado o puntuacién (segtin sea necesario) junto con
los metacaracteres de numeracion.

Por ejemplo, para crear un efecto de “Figura A”, introduzca la palabra “Figura” y un espacio antes de los metacaracteres
de numeracién (como, por ejemplo, Figura A#.At). Asi se anadira la palabra “Figura” seguida de un niimero secuencial
(A#), un punto y una tabulacién (At).

Nota: para incluir niimeros de capitulo en los pies de ilustracion continuos, elija Insertar marcador de posicion de
niimero > Niimero de capitulo en la lista Nuimero o introduzca "H donde desee que aparezca el niimero de capitulo en
el esquema de numeracion.

5 Acabe de crear el estilo y haga clic en OK.

Una vez haya terminado, apliquelo a los rétulos de las figuras de texto o a los titulos de tabla.

Puede usar la funcién Tabla de contenido para generar una lista de tablas y figuras.
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Mas temas de ayuda

“Creacion de una tabla de contenido” en la pagina 322

“Pies de ilustracion” en la pagina 236

Reinicio o continuacion de la numeracion de una lista

InDesign ofrece comandos para reiniciar una lista o continuarla:

Reinicio de una lista numerada Coloque el punto de insercién en el parrafo y elija Reiniciar numeracién en el menad
contextual o elija Tipo > Listas numeradas y con vifietas > Reiniciar numeracién. En las listas normales, este comando
asigna el numero 1 (o letra A) a un parrafo y lo convierte en el primer parrafo de la lista. En las listas de varios niveles,
este comando asigna el primer numero de nivel inferior a un parrafo anidado.

Continuacién de una lista numerada Elija Continuar numeracién en el menu contextual o elija Texto > Listas
numeradas y con vifletas > Continuar numeracién. Este comando reanuda la numeracion de una lista interrumpida
por un comentario, graficos o elementos de lista anidados. InDesign también ofrece comandos para la numeracion de
listas que comienzan en un articulo o libro y que pasa al siguiente articulo o libro.

Numeracion de una lista desde el articulo anterior o actual
El que una lista reanude la numeracién desde el articulo anterior o comience la numeracion de nuevo en el articulo
actual depende de como esté definida la lista.

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.
2 Seleccione una lista y haga clic en el boton Editar.
No elija la lista predeterminada porque no puede pasar de un articulo a otro.

3 Seleccione Continuar nimeros en articulos para reanudar la numeracién de la lista desde el articulo anterior, o
anule la seleccion de esta opcion para iniciar la lista en el articulo actual en 1 (0 A).

4 Haga clic dos veces en OK.

Numeracion de una lista desde el documento anterior o actual de un libro

El que una lista reanude la numeracion desde el documento anterior de un libro o comience la numeracién de nuevo
en el documento actual depende de como esté definida la lista.

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.
2 Seleccione una lista y haga clic en el botén Editar.

3 Seleccione Continuar numeros del documento anterior del libro para reanudar la numeracién de la lista desde el
documento anterior (debe elegir Continuar niimeros en articulos para activar esta opcion), o anule la seleccion de
esta opcion para iniciar la lista en el documento actual en 1 (o A).

4 Haga clic dos veces en OK.

Para asegurarse de que la numeracion se actualiza correctamente en un libro, sincronice los documentos del mismo
y, en el menii del panel de libros, elija Actualizar numeracion > Actualizar todos los niimeros.

Conversion de las vifietas o nimeros de lista en texto
1 Seleccione los parrafos que contienen la lista numerada o con vifetas.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ En el mend del panel Pérrafo, elija Convertir vifietas y numeracion a texto.
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« Haga clic con el boton derecho (Windows) o pulse Comando y haga clic (Mac OS) en la seleccion y, a continuacion,
elija Convertir vifietas y numeracion a texto.

Nota: para eliminar los niimeros o las vifietas de lista, haga clic en los botones Lista numerada o Lista con vifietas para
cancelar la aplicacién de formato de listas al texto seleccionado.

Mas temas de ayuda
“Conversion de vifietas y numeracion de estilo a texto” en la pagina 203

Composicion de texto

Composicion de texto

El aspecto del texto en una pagina depende de una compleja interaccién de procesos denominada composicién. Con
las opciones seleccionadas de espaciado entre palabras, de espaciado entre letras, de escala de pictograma y de
separacion por silabas, InDesign compone el texto de modo que se ajuste al maximo a los parametros especificados.

InDesign ofrece dos métodos de composicion: Modo de composicion de parrafo de Adobe (predeterminado) y Modo
de composicion de linea unica de Adobe (ambos disponibles en el ment del panel Control). Puede seleccionar el modo
de composicion que va a utilizar en el ment del panel Parrafo, el cuadro de didlogo Justificacién o en el menu del panel
Control.

Para ver un tutorial de video sobre como trabajar con texto, visite www.adobe.com/go/vid0075_es.

InDesign Magazine ofrece un articulo sobre la solucién de problemas de composicion en Mind the Gaps.

Mas temas de ayuda
Video sobre como trabajar con texto

“Cambio de la configuracion de justificacion” en la pagina 289

“Justificacion de texto situado junto a objetos de cefiido” en la pagina 231

Métodos de composicion

InDesign ofrece dos métodos de composicioén: el Modo de composicién de parrafo de Adobe (predeterminado) y el
Modo de composicién linea por linea de Adobe. Ambos métodos de composicion evaltan los posibles saltos y eligen
los que mejor se adaptan a las opciones de separacion por silabas y de justificacion especificadas para un parrafo
determinado.

Modo de composicion de parrafo de Adobe

Tiene en cuenta una red de puntos de salto para todo un parrafo y, asi, puede optimizar las lineas anteriores del parrafo
para eliminar los saltos que no se deseen y que puedan aparecer mas tarde. La composicion de parrafo da como
resultado un espaciado mds uniforme y menos guiones.

El modo de composicion de parrafo realiza la composicion identificando los posibles saltos, evaluandolos y
asignandoles una penalizacion ponderada segun principios como la homogeneidad en el espaciado entre letras y
palabras, asi como la separacién por silabas.

En el cuadro de didlogo Separacién por silabas puede determinar la relacion entre un mejor espaciado y menos
guiones. (Consulte “Separacion por silabas del texto” en la pdgina 287).
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Composicion linea por linea de Adobe
Ofrece un sistema tradicional para la composicion de texto linea a linea. Esta opcion resulta ttil si prefiere restringir
los cambios en la composicién de ediciones de etapas avanzadas.

Eleccion de un método de composicién para un parrafo

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ En el mend del panel Parrafo, elija Modo de composicién de parrafo de Adobe (predeterminado) o Modo de
composicion linea por linea de Adobe.

+ En el ment de los paneles Parrafo o Control, elija Justificacién y una opcion del ment Modo de composicion.

Nota: quizd haya disponibles plugins de motor de composicion de otros fabricantes e interfaces que permitan personalizar
los pardmetros del motor.

Definicion de preferencias de composicion

1 Elija Edicién > Preferencias > Composiciéon (Windows) o InDesign > Preferencias > Composicién (Mac OS).

2 Para utilizar el resaltado en pantalla para la identificacién de problemas en la composicion, seleccione Excepciones
de separacion y Excepciones de sep. y just. (separacion por silabas y justificacion).

3 Para justificar texto cenido a un objeto, seleccione Justificar texto junto a un objeto.

4 Haga clic en OK.

Separacion por silabas del texto

La configuracion que elija para la separacion por silabas y la justificacion afectan al espaciado horizontal de las lineas
y al aspecto del texto en las paginas. Las opciones de Separacion por silabas determinan si se podran separar las
palabras por silabas y, de ser asi, qué saltos se permitiran.

La justificacién se controla mediante la opcién de alineacion elegida, el espacio entre palabras y letras que se
especifique, y la escala de pictograma. También puede justificar palabras individuales en columnas estrechas de texto
totalmente justificado.

Ed Warren ofrece un articulo sobre cémo evitar problemas de composicién en Mind the Gaps.

Mas temas de ayuda

“Ajuste del espacio entre palabras y letras en texto justificado” en la pagina 289

“Diccionarios ortograficos y de separacion por silabas” en la pagina 181

Ajuste manual de la separacién por silabas

Las palabras se pueden separar de forma manual o automatica, o bien con una combinacion de ambos. La forma
manual mas segura consiste en insertar un guién opcional, que no es visible a menos que sea necesario separar la
palabra al final de una linea. La introduccion de un guion opcional al principio de una palabra impide que se separe.

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en el lugar donde desee insertar el guion.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Elija Texto > Insertar caracter especial > Guiones y rayas > Guion discrecional.

« Pulse Ctrl+Mayus+- (Windows) o Comando+Mayts+- (Mac OS) para insertar un guioén opcional.
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Nota: la introduccion de un guion opcional en una palabra no garantiza que se separe. La separacion de la palabra
dependerd de otros valores de separacion por silabas y de composicion. Sin embargo, si garantiza que sélo se puede
separar donde estd el guién opcionall.

Ajuste automatico de la separacion por silabas

La separacion por silabas se basa en listas de palabras que pueden almacenarse en un archivo de diccionario del usuario
independiente en el ordenador o en el mismo documento. Para conseguir una separacion coherente, se aconseja
especificar la lista de palabras que se debe consultar, especialmente si lleva el documento a un proveedor o si trabaja
en grupo.

% Para activar o desactivar la separacion por silabas automatica en un pérrafo, en los paneles Parrafo o Control,
seleccione o deseleccione la opcidn Separacién por silabas. (También se puede incluir esta opcion en un estilo de
pérrafo).

Las opciones de separacion por silabas automatica permiten determinar la relacion entre un mejor espaciado y una

menor cantidad de separaciones. También puede evitar que se separen las palabras en maytscula y la altima palabra

de un parrafo.

Definicion de las opciones de Separacion por silabas automatica en un parrafo

1 Haga clic en un pérrafo o seleccione el intervalo de parrafos en los que se aplicara la separacion por silabas.

2 Seleccione Separacion por silabas en el menu del panel Pérrafo.

3 Seleccione la opcion Separar por silabas.

4 Realice los cambios necesarios en la configuracion siguiente y, a continuacion, haga clic en OK:

Palabras con un minimo de: _ letras Especifique el nimero minimo de caracteres que debe tener la palabra que se vaa

separar.

Después de las primeras: _ letras y Antes de las ultimas: _letras Especifique el numero minimo de caracteres al

principio o al final de la palabra que se pueden separar por un guién. Por ejemplo, si especifica 3 para estos valores,
aromdtico quedara como aro- madtico en lugar de ar- omdtico o aromat- ico.

Limite de separacion _ Guiones Especifique el nimero maximo de guiones que pueden aparecer en lineas
consecutivas. Cero supondra un nimero ilimitado de guiones.

Zona de separacion por silabas Especifique la cantidad de espacio en blanco permitido al final de una linea de texto
no justificado antes de que empiece la separacion por silabas. Esta opcion sélo se aplica al utilizar la composicion linea
por linea de Adobe con texto no justificado.

Mejor espaciado / Menos guiones Para modificar el equilibrio entre estas configuraciones, ajuste el control situado en
la parte inferior del cuadro de didlogo.

Separar por silabas palabras en mayusculas Para evitar que se separen por silabas las palabras en mayusculas, anule la
seleccion de esta opcion.

Separar por silabas la ultima palabra Para evitar que se separe por silabas la ultima palabra de un pérrafo, anule la
seleccion de esta opcion.

Separar por silabas en la columna Para evitar que se separen por silabas las palabras de una columna, marco o pagina,
anule la seleccion de esta opcion.
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Evitar separaciones de palabras no deseadas

Puede evitar la separacion de algunas palabras con guiones de no separacion, por ejemplo nombres propios o palabras
cuya separacion pueda generar fragmentos no deseados. Si utiliza espacios de no separacion, también se puede evitar
la separacion de varias palabras, por ejemplo, en el caso de grupos de iniciales y apellido (J. T. Soto).

Evitar la separacion del texto
1 Seleccione el texto que desea mantener en la misma linea.
2 Elija Sin salto en el menu de los paneles Caracter o Control.

Otra forma de evitar la separacién de una palabra es colocar un guion opcional al principio de ésta. Pulse
Ctrl+Maytis+- (Windows) o Comando+Mayiis+- (Mac OS) para insertar un guion opcional.

Creacidén de un guion de no separacion

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en el lugar donde desee insertar el guion.

2 Elija Texto > Insertar caracter especial > Guiones y rayas > Guion de no separacion.

Creacion de un espacio de no separacion

1 Haga clic en el punto donde desea insertar el espacio con la herramienta Texto T .
2 Elija Texto > Insertar espacio en blanco > Espacio de no separacion (u otro caracter de espacio en blanco).

El ancho del Espacio de no separacion varia en funcion del tamaiio, la configuracion de justificacion y la configuracion
del espaciado entre palabras, mientras que el caracter de Espacio de no separacién (ancho fijo) mantiene el mismo
ancho independientemente del contexto.

Cambio de la configuracidn de justificacion

Use el panel Justificacion para controlar con gran precision tanto el espacio entre palabras o letras como la escala de
los criptogramas. El ajuste del espaciado resulta de especial utilidad con texto justificado, aunque también se puede
ajustar el espaciado en texto no justificado.

Ajuste del espacio entre palabras y letras en texto justificado
1 Inserte el cursor en el parrafo que desea cambiar, o seleccione el objeto de texto o el marco al que desea cambiar
todos los pérrafos.

2 Elija Justificacion en el menu del panel Parrafo.

3 Introduzca los valores en Espacio entre palabras, Espacio entre letras y Espacio entre pictogramas. Los valores
minimos y maximos definen el rango de espaciado aceptable solo para los parrafos justificados. El valor deseado
define el espaciado deseado tanto para parrafos justificados como no justificados.

Espacio entre palabras Espacio entre palabras que resulta al pulsar la barra espaciadora. Los valores de Espacio entre
palabras pueden oscilar entre 0% y 1000%; en 100%, no se afiade espacio adicional entre palabras.

Espacio entre letras Distancia entre letras, incluidos los valores de espaciado manual o entre caracteres. Los valores de
Espacio entre letras pueden oscilar entre el -100% y el 500%: con el 0%, no se ailade espacio adicional entre letras y con
el 100% se afiade un espacio entero entre las letras.

Escala de pictograma La anchura de los caracteres (un pictograma es cualquier caracter de fuente). Los valores de
Escala de pictograma pueden oscilar entre 50% y 200%.

Las opciones de espaciado siempre se aplican a un pdrrafo entero. Para ajustar el espaciado de un grupo de caracteres
pero no del pdrrafo entero, utilice la opcion Tracking.
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4 Defina la opcion Justificacion de una sola palabra para especificar la forma en que desea justificar los parrafos de
una palabra sola.

De vez en cuando, en las columnas estrechas aparece una sola palabra en una linea. Si el parrafo se define con
justificacion completa, es posible que aparezca una sola palabra demasiado extendida en una linea. En lugar de dejar
esta palabra con una justificacién completa, puede centrarla o alinearla en el margen izquierdo o derecho.

Definicion de la escala de criptogramas en texto justificado

1 Haga clic en el punto de insercién de un parrafo o seleccione el intervalo de parrafos que desee.
2 Elija Justificacién en el ment del panel Parrafo.

3 Introduzca valores para las opciones Minima, Deseada y Maxima de Escala de pictograma. A continuacién, haga
clic en OK.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in

a font, exdudmgas(enders and

descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in

a font, exdudingascendevs and

descenders.

Antes (arriba) y después (abajo) de escalar el pictograma en texto justificado

La escala de pictograma puede resultar 1itil para conseguir una justificacién uniforme; no obstante, los valores que

difieran en mds de un 3% del valor predeterminado (100%) pueden producir una distorsién en las formas de las letras.
A no ser que esté buscando un efecto especial, es mejor mantener la escala de los pictogramas en valores minimos, como
97-100-103.

Utilizacion de un espacio de alineacion con texto justificado

El uso de un carécter de espacio de alineacidon afade una cantidad variable de espacio a la tltima linea de un parrafo
completamente justificado (entre la tltima palabra y el caracter de final del articulo de una fuente decorativa). En texto
no justificado, el espacio de alineacion aparece como un espacio normal entre palabras. En texto justificado, se expande
para incluir todos los espacios adicionales de la tltima linea. El uso de un espacio de alineacién puede cambiar
radicalmente el formato que el modo de composicion de parrafo de Adobe aplica a todo el parrafo.

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because f Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But  reckon | got to light out for the Territory ahead of

the rest, b

sivilize me, and | can't stand it. | been there before. *

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on awatch-guard for a watch, and is always seeing
what time it s, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But | reckon | got to light out for the Territory ahead
of the rest, because Aunt Sally she’s going to adopt

me and sivilize me, and | can't stand it. | been

there before k]

Antes y después de afiadir un cardcter de espacio de alineacion

1 Con la herramienta Texto T , haga clic directamente delante del caracter de final del articulo.

2 Elija Texto > Insertar espacio en blanco > Espacio de alineacion.

290
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Nota: el efecto del espacio de alineacion no es visible hasta que aplica la opcion Justificar todas las lineas al pdrrafo.

Resaltar lineas demasiado comprimidas o expandidas

Puesto que la composicion de una linea de texto implica varios factores, ademas del espaciado entre palabras y entre
letras (por ejemplo, las preferencias de separacion por silabas), InDesign no siempre puede aplicar la configuracion de
espaciado entre palabras y entre letras. No obstante, los problemas de composicion en las lineas de texto pueden
resaltarse en amarillo; el mds oscuro de los tres tonos indica los problemas mas graves.

1 Elija Edicién > Preferencias > Composicion (Windows) o InDesign > Preferencias > Composicion (Mac OS).

2 Seleccione Excepciones de sep. y just. y haga clic en OK.
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Capitulo 9: Tablas

Creacion de tablas

Una tabla consta de filas y columnas de celdas. Una celda es como un marco de texto donde se puede anadir texto,
marcos anclados u otras tablas. Cree tablas en Adobe InDesign CS5 o exportelas desde otras aplicaciones.

Creacion de tablas

Una tabla consta de filas y columnas de celdas. Una celda es como un marco de texto donde se puede anadir texto,
graficos u otras tablas. Puede crear tablas partiendo de cero o a partir de texto ya existente. Asimismo, podra incrustar
una tabla dentro de otra.

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

Las tablas se adaptan al texto que las rodea de la misma forma que los graficos integrados. Por ejemplo, la tabla se
mueve a través de marcos enlazados cuando el texto ubicado sobre ella se elimina, se afiade o cambia de tamaifio. Sin
embargo, las tablas no aparecen en marcos con texto en trazado.

Para ver un tutorial de video sobre la creacion y aplicacion de formato de tablas, visite www.adobe.com/go/vid0081_es.

Michael Murphy ofrece un articulo sobre la creacion y el formato de etiquetas en Mind Your Table Manners.

Mas temas de ayuda

“Formato de tablas” en la pagina 301

Video sobre creacion de tablas y aplicacion de formato

Creacion de una tabla partiendo de cero

La tabla que cree ocupard el ancho del marco de texto.

1 Mediante la herramienta Texto T, situe el punto de insercion donde desea que aparezca la tabla.
2 Seleccione Tabla > Insertar tabla.

3 Especifique los nimeros de filas y columnas.

4

Silos contenidos de la tabla contintian en més de una columna o marco, especifique el nimero de filas de
encabezado o pie de pagina en que desee que se repita la informacion.

5 (Opcional) Especifique el estilo de tabla.
6 Haga clic en OK.

El estilo que se haya especificado para la tabla determinard el alto de fila de ésta. Por ejemplo, puede que un estilo de
tabla utilice estilos de celdas para formatear las distintas partes de la tabla. Si alguno de estos estilos de celda incluyera
estilos de pérrafo, el valor de interlineado de los estilos de parrafo determinard el alto de fila de esa drea. En el caso de
que no se utilicen estilos de parrafo, la indicacion predeterminada del documento determinara el alto de la fila. (La
indicacién se basa en el valor de interlineado. Una indicacion corresponde al alto aproximado del resaltado del texto
seleccionado).


http://www.adobe.com/go/vid0081_es
http://www.creativepro.com/article/indesign-how-mind-your-table-manners
http://www.adobe.com/go/vid0081_es
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Creacion de una tabla a partir de texto existente

Antes de convertir el texto en una tabla, asegutrese de definir el texto correctamente.

1 Para preparar el texto, inserte tabulaciones, comas, saltos de parrafo u otro caracter para separar columnas. Inserte
tabulaciones, comas, saltos de parrafo u otro caracter para separar filas. (En muchos casos, el texto se puede
convertir en una tabla sin tener que editarlo).

2 Con la herramienta Texto T , seleccione el texto que desee convertir.
3 Seleccione Tabla > Convertir texto a tabla.

4 Tanto en el campo Separador de columnas como en el campo Separador de filas, indique dénde deben comenzar
nuevas filas y columnas. Seleccione Tabulacion, Coma o Pérrafo o escriba un caracter, como un punto y coma (;),
en los campos Separador de columnas y Separador de filas. El cardcter que escriba aparecera en el menu la proxima
vez que cree una tabla con texto.

5 Siespecifica el mismo separador para columnas y filas, indique el numero de columnas que desee incluir en la tabla.
6 (Opcional) Especifique un estilo de tabla para formatearla.
7 Haga clicen OK.

Si una fila tiene menos elementos que el nimero de columnas de una tabla, la fila se rellena con celdas vacias.

Incrustacion de una tabla en otra

1 Realice una de las acciones siguientes:

+ Seleccione las celdas o tablas que desee incrustar y elija Edicion > Cortar o Copiar. Coloque el punto de inserciéon
en la celda donde desee que aparezca la tabla y seleccione Edicién > Pegar.

+ Haga clic dentro de la celda, seleccione Tabla > Insertar tabla, especifique el numero de filas y columnas y haga clic
en OK.

2 Ajuste el margen de celda como desee. (Consulte “Formatear el texto de una tabla” en la pagina 304).

Si crea una tabla dentro de una celda, no podra usar el raton para seleccionar la parte de la tabla que sobrepase el
margen de la celda. Para ello, amplie la fila o la columna o coloque el punto de insercion en la primera parte de la tabla
y use los atajos de teclado para mover el punto de insercion y seleccionar texto.

Importacion de tablas desde otras aplicaciones

Si utiliza el comando Colocar para importar un documento de Microsoft Word que incluya tablas o una hoja de célculo
de Microsoft Excel, la tabla de los datos importados podra editarse. Puede utilizar el cuadro de didlogo Opciones de
importacion para controlar el formato.

También puede pegar datos de una hoja de calculo de Excel o una tabla de Word en un documento de InDesign o
InCopy. Las preferencias de Administracién del Portapapeles determinan el formato del texto que se ha pegado desde
otra aplicacion. Si selecciona Sélo texto, la informacién aparecera como texto tabulado sin formato y podré convertirlo
posteriormente en una tabla. Si selecciona Toda la informacion, el texto pegado aparecera en una tabla formateada.

Si pega el texto de otra aplicacion en una tabla ya existente, inserte las filas y columnas necesarias para incluir el texto,
seleccione la opcidn Solo texto en las preferencias de Administracion del Portapapeles y asegtirese de que esté
seleccionada al menos una celda (a no ser que desee incrustar la tabla pegada en una celda).

Si desea tener un mayor control sobre la aplicacion de formato a la tabla importada o si desea mantener el formato de
la hoja de calculo, utilice el comando Colocar para importar la tabla. Si desea mantener un vinculo a la hoja de célculo,
acceda a la configuracion de preferencias de Administracion de archivos y seleccione la opcion Crear vinculos al
colocar texto y archivos de hoja de calculo.
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También se puede copiar texto tabulado para pegarlo en una seleccién de celdas de tablas. Se trata de un método

idoneo para reemplazar contenido sin perder el formato. Por ejemplo, si desea actualizar el contenido de una tabla
con formato de una revista mensual, dispone de la posibilidad de vincularla a una hoja de cdlculo de Excel. En cambio,
si el contenido tiene otra procedencia, copie el texto tabulado con el nuevo contenido, seleccione las celdas en la tabla de
InDesign con formato y péguelo.

Mas temas de ayuda

“Colocacion (importacion) de texto” en la pagina 133

Adicion de texto a una tabla

Puede anadir texto, objetos anclados, etiquetas XML y otras tablas a las celdas de la tabla. El alto de la fila aumenta para
ajustarse al nimero de lineas de texto adicionales, a menos que defina un valor de alto fijo. No puede afiadir notas al
pie de pagina a las tablas.

2

% Con la herramienta Texto T , realice uno de estos pasos:

« Coloque el punto de insercion en una celda y escriba el texto. Pulse la tecla Intro o Retorno para crear un nuevo
pérrafo en la celda. Pulse Tab para desplazarse hacia delante por las celdas (al pulsar Tab en la ultima celda, se
inserta una nueva fila). Pulse Mayts+Tab para desplazarse hacia atras por las celdas.

+ Copie el texto, coloque el punto de insercién en la celda y, a continuacion, seleccione Edicién > Pegar.

+ Coloque el punto de insercion en la celda donde desee anadir el texto, seleccione Archivo > Colocar y, a
continuacion, haga doble clic en un archivo de texto.

Mas temas de ayuda

“Cambio del tamano de columnas, filas y tablas” en la pagina 302
“Trabajo con celdas desbordadas” en la pagina 305

“Etiquetado de elementos” en la pagina 601

Adicion de graficos a una tabla
Para ver un tutorial de video sobre la colocacién de imagenes en una tabla, visite www.adobe.com/go/vid0083_es.
% Realice una de las acciones siguientes:

+ Coloque el punto de insercién donde desee el grafico, seleccione Archivo > Colocar y, a continuacion, haga doble
clic en el nombre de archivo del gréfico.

+ Coloque el punto de insercién donde desea el grafico, seleccione Objeto > Objeto anclado > Insertar y, a
continuacion, especifique la configuracién. Después puede anadir un grafico al objeto anclado.

+ Copie un grifico o un marco, coloque el punto de insercion y, a continuacion, seleccione Edicion > Pegar.

Cuando el grafico es mds grande que la celda, la altura de la celda aumenta para ajustarse al grafico; la anchura no
cambia (el grafico puede ir mas alld del margen derecho de la celda). Si el alto de una fila es fijo, al colocar un grafico
mas grande se desbordard la celda.

Para evitar el desbordamiento de una celda, debe colocar la imagen fuera de la tabla, cambiar el tamafio de la imagen
¥, a continuacion, pegarla en la celda.


http://www.adobe.com/go/vid0083_es
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Adicion de encabezados y pies de pagina de tabla
Al crear una tabla larga, ésta puede abarcar varias columnas, marcos o paginas. Puede usar encabezados o pies de

pagina para repetir la informacion al inicio o final de cada parte de la tabla.

Al crear la tabla, puede anadir filas de encabezado y pie de pagina. Puede usar el cuadro Opciones de tabla para afiadir
filas de encabezado y pie de pagina, y cambiar su aspecto en la tabla. Puede convertir filas de texto en filas de
encabezado o pie de pagina.

[m: {1 {1

[m: {1 {1
> Address List

Region and City

Rhoades West, Tucson
Lautoka o North, Suva q]

‘ Sanchez South, Fortaleza Rakiraki Surrey ‘

‘ Stewart North, Sudbury Coburg South, Willamette
>
=, {F =, {F

Una fila de encabezado por marco

Lee
'.‘;Luebke | East, Augsburg

Para numerar las tablas de forma secuencial, por ejemplo Tabla 1A, Tabla 1B, etc., afiada una variable al encabezado
o pie de pdgina de la tabla. (Consulte “Creacion de rétulos continuos para figuras y tablas” en la pdgina 284).

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de encabezados y pies de pagina de tablas, visite
www.adobe.com/go/vid0082_es.

Mas temas de ayuda

“Division de tablas en marcos” en la pagina 303

“Creacion de variables para encabezados y pies de pagina” en la pagina 93

Conversion de filas en filas de encabezado o pie de pagina

1 Seleccione las filas de la parte superior para crear filas de encabezado o las de la parte inferior para crear filas de pie
de pagina.

2 Seleccione Tabla > Convertir filas > A encabezado o A pie de pagina.

Cambio de opciones de fila de encabezado o pie de pagina

1 Coloque el punto de insercién en la tabla y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Encabezados/pies de pagina.
2 Especifique el numero de filas. Pueden afiadirse filas en blanco al principio o al final de la tabla.

3 Especifique si la informacién de encabezado o pie de pagina aparece en cada columna de texto (si los marcos
cuentan con varias), una vez por marco o solo una vez por pagina.

4 Seleccione Ignorar primera si no desea que la informacion de encabezado esté en la primera fila de la tabla.
Seleccione Ignorar tltima si no desea que la informacion de pie de pagina esté en la tltima fila de la tabla.

La opcién Omitir primeras resulta especialmente 1til si desea indicar que el encabezado o el pie de pagina continua.
Por ejemplo, si una tabla ocupa varias paginas, es recomendable que el texto del encabezado sea “Tabla 2
(continuacion)”. Como no desea que “(continuacion)” aparezca al inicio de la tabla, si selecciona Omitir primeras s6lo
tiene que escribir Tabla 2 en la primera fila de la tabla.

5 Haga clic en OK.

Eliminacion de filas de encabezado o pies de pagina

% Realice una de las acciones siguientes:

+ Coloque el punto de insercion en la fila de encabezado o pie de pagina y seleccione Tabla > Convertir filas > A texto.


http://www.adobe.com/go/vid0082_es
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« Seleccione Tabla > Opciones de tabla > Encabezados/pies de pagina y especifique un nimero diferente de filas de
encabezado o pies de pagina.

Seleccion y edicion de tablas

Seleccion de celdas, filas y columnas de tabla

El texto seleccionado dentro de una celda tiene el mismo aspecto que el seleccionado fuera de una tabla. Sin embargo,
si la seleccion incluye mas de una celda, se seleccionan las celdas y su contenido.

Si una tabla abarca varios marcos, al mantener el puntero sobre una fila de encabezado o pie de pagina que no sea la
primera, aparecera un icono de bloqueo que indica que no puede seleccionar texto ni celdas en la fila. Para seleccionar
celdas en una fila de encabezado o pie de pagina, vaya al inicio de la tabla.

Mas temas de ayuda
“Teclas para tablas” en la pagina 723

Seleccion de celdas

% Con la herramienta Texto T , realice uno de estos pasos:

+ Para seleccionar una sola celda, haga clic en una celda o seleccione el texto y, a continuacion, seleccione Tabla >
Seleccionar > Celda.

« Para seleccionar varias celdas, arrastre por el borde de la celda. No arrastre las lineas de las filas y columnas para no
cambiar su tamarfio.

Para cambiar entre la seleccion de todo el texto de una celda y la seleccién de la celda, pulse Esc.

Seleccion de columnas y filas completas

% Con la herramienta Texto T , realice uno de estos pasos:
+ Hagaclic dentro de la celda o seleccione el texto y, a continuacidn, seleccione Tabla > Seleccionar > Columna o Fila.

+ Coloque el puntero sobre el margen superior de la columna o el margen izquierdo de la fila para que el puntero
aparezca en forma de flecha (¥ o =) y haga clic para seleccionar la columna o la fila completa.

> Address List Address List

Lee Lee

Luebke Luebke

Sanchez

Name

Sanchez

Name

Stewart Stewart

Rhoades Rhoades

Antes y después de seleccionar Fila

Seleccion de todas las filas de encabezado, texto o pie de pagina

1 Haga clic en la tabla o seleccione el texto.

2 Seleccione Tabla > Seleccionar > Filas de encabezado, Filas de texto o Filas de pie de pagina.
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Selecciéon de toda la tabla

» Con la herramienta Texto T , realice uno de estos pasos:

<

Haga clic dentro de la tabla o seleccione el texto y, a continuacion, seleccione Tabla > Seleccionar > Tabla.

Coloque el puntero sobre la esquina superior izquierda de la tabla para que el puntero aparezca en forma de
flecha ¥y, a continuacién, haga clic para seleccionar toda la tabla.

B Address List Address List
Lee Lee -

Antes y después de seleccionar la tabla

+ Arrastre la herramienta Texto por toda la tabla.

También puede hacer lo mismo que al seleccionar grificos anclados: coloque el punto de insercion justo antes o
después de la tabla, pulse Mayiis al mismo tiempo que las teclas de flecha derecha o izquierda.

Insercion de filas y columnas

Puede insertar filas y columnas a través de distintos métodos.

Insercion de una fila
1 Coloque el punto de insercién en la fila ubicada encima o debajo del lugar en que desee que aparezca la nueva fila.
2 Seleccione Tabla > Insertar > Fila.

3 Defina el nimero de filas.

4 Especifique si desea que las nuevas filas aparezcan encima o debajo de la fila actual y, a continuacién, haga clic
en OK.

Las nuevas celdas tendran el mismo formato que el texto de la fila en la que se ha colocado el punto de insercién.

También puede crear una fila pulsando la tecla Tab cuando el punto de insercion estd en la ultima celda.

Insercion de una columna

1 Coloque el punto de insercién en la columna ubicada junto a donde desea que aparezca la nueva.

2 Seleccione Tabla > Insertar > Columna.

3 Defina el niimero de columnas.

4 Especifique si desea que las columnas nuevas aparezcan encima o debajo de la columna actual y haga clic en OK.

Las nuevas celdas tendran el mismo formato que el texto de la columna en la que se ha colocado el punto de insercion.

Insercion de varias filas y columnas

1 Coloque el punto de insercion en la celda y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Configuracion de tabla.
2 Defina un numero de filas y columnas diferente y, a continuacion, haga clic en OK.

Las filas nuevas se aniaden al final de la tabla mientras que las columnas aparecen a la derecha de ésta.
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También puede cambiar el niimero de filas y columnas mediante el panel Tabla. Para mostrar el panel Tabla,
seleccione Ventana > Texto y tablas > Tabla.

Insercion de filas y columnas arrastrandolas

Al anadir columnas, si arrastra mas de 1,5 veces el ancho de la columna, se afladirdn nuevas columnas con el mismo

ancho que la columna original. Si arrastra para insertar s6lo una columna, el ancho de ésta puede ser menor o mayor
que el de la columna original. Lo mismo sucede con las filas, a menos que el Alto de la fila que se arrastre esté definido
como Por lo menos. En este caso, si desea crear solo una fila usando este método, InDesign aumentara el tamafio de la
fila, si fuera necesario, para que quepa todo el texto.

1 Coloque la herramienta Texto T sobre el borde de una columna o fila para que aparezca un icono de flecha doble
(++ 03).

2 Mantenga pulsado el botdn del ratén y, a continuacion, pulse Alt (Windows) u Opcioén (Mac OS) mientras arrastra
el raton hacia abajo para crear una fila o hacia la derecha para crear una columna. (Si pulsa Alt u Opcidn antes de
mantener pulsado el botén del raton, aparecerd la herramienta Mano; comience a arrastrar antes de pulsar Alt u
Opcidn).

Nota: arrastrar para insertar filas o columnas no funciona en los bordes superior e izquierdo de una tabla. Estos campos

se utilizan para seleccionar filas o columnas.

Eliminacion de filas, columnas o tablas

+ Para eliminar una fila, columna o tabla, coloque el punto de insercién dentro de la tabla o seleccione el texto de la
tabla y, a continuacion, seleccione Tabla > Eliminar > Fila, Columna o Tabla.

« Para eliminar filas y columnas utilizando el cuadro de didlogo Opciones de tabla, seleccione Tabla > Opciones de
tabla > Configuracion de tabla. Defina un nimero de filas y columnas diferente y, a continuacion, haga clic en OK.
Las filas se eliminan desde el final de la tabla mientras que las columnas, desde el lado derecho de la tabla.

+ Para eliminar una fila o columna utilizando el ratén, coloque el puntero sobre el borde inferior o el lado derecho
de la tabla para que aparezca el icono de flecha doble ( +1# o }); mantenga pulsado el botén del ratén y pulse la
tecla Alt (Windows) u Opcion (Mac OS) y arrastre hacia arriba para eliminar filas o hacia la izquierda para eliminar
columnas.

Nota: si pulsa Alt u Opcion antes de mantener pulsado el boton del raton, aparecerd la herramienta Mano; comience a

arrastrar antes de pulsar Alt u Opcién.

« Paraeliminar el contenido de las celdas sin eliminar las celdas, seleccione las celdas con el texto que desee eliminar
o utilice la herramienta Texto T para seleccionar el texto dentro de las celdas. Pulse Retroceso o Suprimir, o
seleccione Edicién > Borrar.

Cambio de la alineacion de una tabla en un marco

Las tablas adoptan el ancho del parrafo o celda de tabla en que se crean. Sin embargo, se puede cambiar el tamaiio del
marco de texto para que la tabla sea mas ancha o mas estrecha que el marco. En ese caso, puede decidir donde desea
que la tabla se alinee en el marco.

1 Coloque el punto de insercién a la derecha o izquierda de la tabla. Asegurese de que el punto de insercion del texto
esta colocado sobre el parrafo de la tabla y no dentro de la tabla. Dicho punto se adaptard al alto de la tabla.

2 Haga clic en un botén de alineacién (como por ejemplo Centrar) en el panel Parrafo o Control.

Mas temas de ayuda

“Cambio del tamano de columnas, filas y tablas” en la pagina 302
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Desplazamiento dentro de una tabla

Utilice las teclas Tab y de flecha para moverse dentro de una tabla. También puede saltar a una fila concreta, lo que
resulta especialmente util en tablas largas.

Mas temas de ayuda
“Teclas para tablas” en la pagina 723

Moverse dentro de una tabla a través de la tecla Tab

+ Pulselatecla Tab parair ala celda siguiente. Si usa esta tecla en la tltima celda, se creard una nueva fila. Para obtener
informacion sobre la insercion de tabulaciones y sangrias en una tabla, consulte “Formatear el texto de una tabla”
en la pagina 304.

+ Pulse Mayts+Tab para pasar a la celda anterior. Si usa estas teclas en la primera celda, el punto de insercion pasa a
la dltima celda de la tabla.

Moverse dentro de una tabla a través de las teclas de flecha

% Usando las teclas de direccion puede pasar de una celda a otra. Si pulsa la tecla Flecha derecha cuando el punto de
insercion estd al final de la ultima celda de una fila, éste pasara al inicio de la primera celda de la misma fila. De igual
forma, si usa la tecla Flecha abajo cuando el punto de insercion esta al final de la tltima celda de una columna, éste
pasara al comienzo de la primera celda de la misma columna.

Salto a una fila determinada de una tabla
1 Seleccione Tabla > Ir a fila.

2 Realice una de las acciones siguientes:
« Indique el nimero de fila al que desee saltar y, a continuacion, haga clic en OK.

« Sila tabla tiene una fila de encabezado o pie de pagina, seleccione Encabezado o Pie de pagina en el ment y haga
clic en OK.

Cortar, copiar y pegar el contenido de tablas

Las funciones Cortar, Copiar y Pegar funcionan de la misma forma con texto seleccionado dentro y fuera de una tabla.
InDesign también permite cortar, copiar y pegar celdas y su contenido. Si al pegar el punto de insercion esta dentro de
una tabla, las celdas pegadas apareceran como una tabla dentro de la tabla. También es posible mover o copiar toda
una tabla.

1 Seleccione las celdas que desee cortar o copiar y, a continuacion, seleccione Edicion > Cortar o Copiar.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Para incrustar una tabla en otra, coloque el punto de insercién en la celda donde desea que aparezca la tabla 'y, a
continuacion, seleccione Edicién > Pegar.

« Parareemplazar celdas existentes, seleccione una o mas celdas de la tabla (asegtirese de que haya celdas suficientes
ala derecha y debajo de la celda seleccionada) y, a continuacion, seleccione Edicion > Pegar.

Mas temas de ayuda
“Seleccion de celdas, filas y columnas de tabla” en la pagina 296
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Mover o copiar una tabla

1 Para seleccionar toda la tabla, coloque el punto de insercion en la tabla y seleccione Tabla > Seleccionar > Tabla.

2 Seleccione Edicién > Cortar o Copiar, coloque el punto de insercién donde desee que aparezca la tablay, a
continuacion, seleccione Edicién > Pegar.

Conversion de tablas a texto

1 Con la herramienta Texto T, coloque el punto de insercién dentro de la tabla o seleccione el texto de la tabla.
2 Seleccione Tabla > Convertir tabla a texto.
3 Enlos campos Separador de columnas y Separador de filas, especifique los separadores que desea usar.

Para unos resultados 6ptimos use separadores diferentes, por ejemplo, tabulaciones para columnas y parrafos para
filas.

4 Haga clic en OK.

Cuando convierta una tabla en texto, se eliminan las lineas de las tablas y se inserta el separador especificado en el
extremo de cada fila y columna.

Combinacion de tablas

Utilice el comando Pegar para combinar dos o mas tablas en una sola.

1 Inserte en la tabla final al menos tantas filas en blanco como filas de otras tablas desee pegar. (Si inserta menos filas
de las que copia, no podra pegarlas).

2 Seleccione en la tabla de origen las celdas que desee copiar. (Si copia mas celdas de columnas de las que estan
disponibles en la tabla de destino, no podra pegarlas).

3 Seleccione al menos una celda en la que desee insertar las filas de entrada y, a continuacion, seleccione Edicién >
Pegar.

Si las filas pegadas disponen de un formato diferente al resto de la tabla, defina uno o mds estilos de celdas y, a
continuacion, apliquelos a las celdas pegadas. Mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras
hace clic en el estilo de celda para anular el formato existente.

Anne-Marie Concepcion ofrece un articulo sobre la combinacién de tablas en Joining Tables.

Mas temas de ayuda
“Cortar, copiar y pegar el contenido de tablas” en la pagina 299

“Estilos de tabla y celda” en la pagina 310

Trabajo con tablas en Editor de articulos

Al elegir Edicion > Editar en Editor de articulos, las tablas y su contenido aparecen en el editor de articulos, donde se
pueden editar.
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« Para expandir o contraer la tabla en el editor de articulos, haga clic en el tridngulo que aparece a la izquierda del
icono de tabla, situado en la parte superior de la propia tabla.

« Paraespecificar sila tabla se ordena por filas o columnas, haga clic con el botén derecho (Windows) o pulse Control

y haga clic (Mac OS) en el icono de tabla y elija Organizar por filas u Organizar por columnas.

+ En la vista Maquetacion, modifique la tabla y otérguele el formato deseado. En el editor de articulos no se pueden
seleccionar columnas ni filas.

Formato de tablas

Formato de tablas

Utilice los paneles Control o Caracter para formatear el texto de una tabla (es como formatear el texto que esta fuera
de ella). Ademas, existen dos cuadros de didlogo ttiles para formatear tablas: Opciones de tabla y Opciones de celda.
Uselos para cambiar el nimero de filas y columnas, cambiar 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 pagina y afiadir otro formato de tabla.

Utilice los paneles Tabla o Control o el ment contextual para formatear la estructura de la tabla. Seleccione una o mas
celdas y, a continuacion, haga clic con el botén derecho (Windows) o pulse Control (Mac OS) y haga clic para ver
dicho menu y las opciones.

Para ver un tutorial de video sobre la creacion y aplicacion de formato de tablas, visite www.adobe.com/go/vid0081_es.
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Mas temas de ayuda

“Trazos y rellenos de tabla” en la pagina 306

Video sobre creacion de tablas y aplicacion de formato

Cambio del tamano de columnas, filas y tablas

Puede cambiar el tamarfio de columnas, filas y tablas a través de métodos distintos.

Mas temas de ayuda

“Cambio de la alineacion de una tabla en un marco” en la pagina 298

Cambiar el tamafo de columnas y filas

1 Elija las celdas de las columnas o filas que desea cambiar de tamaio.
2 Realice una de las acciones siguientes:
+ En el panel Tabla, defina los valores para Ancho de columna y Alto de fila.

« Seleccione Tabla > Opciones de celda > Filas y columnas, especifique las opciones Alto de fila 0 Ancho de columna
y, a continuacion, haga clic en OK.

Nota: si selecciona Por lo menos para definir un alto de fila minimo, las filas aumentardn el alto a medida que afiada
texto o aumente el tamario de punto. Si elige Exacto para definir un alto de fila fijo, ésta no variard al aiiadir o eliminar
texto. A menudo, el alto de fila fijo produce un desbordamiento en la celda. (Consulte “T'rabajo con celdas desbordadas”
en la pdgina 305).

« Coloque el puntero sobre el borde de una columna o fila para que aparezca el icono de flecha doble (++ o }),
arrastrelo 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.

Address List Address List

Lee

Luebke

Name
5

Sanchez

Name

Stewart

Rhoades

Antes y después de cambiar el tamario de las filas arrastrando el borde

El alto de las filas lo determina el alto de la linea de cardcter de la fuente utilizada. De esta forma, el alto de fila también
varia al cambiar el tamafio de fuente de las filas de texto o la configuracién del alto de fila. El alto de fila maximo se
determina con la configuracién Maxima de la seccion Filas y columnas del cuadro de didlogo Opciones de celda.

Cambiar el tamaifo de filas y columnas sin afectar al ancho de la tabla
« Mantenga pulsada la tecla Mayus al arrastrar el borde interno de una fila o columna (no el margen de la tabla). Una

fila o columna aumenta de tamario y la otra, disminuye.

+ Para cambiar el tamaiio de filas y columnas proporcionalmente, mantenga pulsada la tecla Mayus al arrastrar el
borde derecho o inferior de la tabla.

Si mantiene pulsada la tecla Mayts mientras arrastra el borde derecho de la tabla, se cambia el tamaiio de todas las
columnas proporcionalmente; mientras arrastra el borde inferior, se cambia el tamafio de las filas.
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Cambio del tamano de una tabla completa

% Con la herramienta Texto T', coloque el puntero en la esquina inferior derecha de la tabla hasta que tenga forma
de flecha ™ Yy, a continuacion, arrastrelo para aumentar o reducir su tamafio. Mantenga pulsada la tecla Mayts
para mantener la proporcion entre el alto y el ancho de la tabla.

Nota: si la tabla abarca varios marcos de un articulo, no podrd usar el puntero para cambiar el tamario de toda la tabla.

Distribucion uniforme de columnas y filas

1 Seleccione las filas o columnas, cuyo ancho o alto debera ser igual.

2 Seleccione Tabla > Distribuir filas uniformemente o Distribuir columnas uniformemente.

Cambio del espacio superior o inferior de una tabla
1 Coloque el punto de insercidén en la tabla y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Configuracion de tabla.

2 En Espaciado de tabla, defina los diferentes valores para Espacio anterior y Espacio posterior y, a continuacion,
haga clic en OK.

Al cambiar el espacio anterior a la tabla no se modifica el espaciado de la fila ubicada al inicio del marco.

e o e s

Division de tablas en marcos

Use Opciones de separacion para determinar cuantas filas deben permanecer juntas o especificar donde se va a cortar
una fila (como al inicio de una columna o marco).

Al crear una tabla més grande que el marco, éste se desborda. Si enlaza el marco a otro marco, la tabla continuara en
el segundo marco. Las filas pasan al marco enlazado de una en una (no se puede cortar una fila en varios marcos).
Especifique las filas de encabezado y pie de pagina que repetiran la informacién en el nuevo marco.

1 Coloque el punto de insercidn en la fila correspondiente o seleccione las celdas de las filas que desee mantener
juntas.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Filas y columnas.
3 Para mantener juntas las filas seleccionadas, seleccione No separar de fila siguiente.

4 Para separar una fila en un lugar determinado, seleccione una opcién (como En el siguiente marco) en el menu
Iniciar fila y, a continuacién, haga clic en OK.

Si crea una uinica tabla que incluye las dos pdginas de un pliego, debe afiadir una columna en blanco en la mitad de
la tabla para crear mdrgenes.

Mas temas de ayuda
“Adicién de encabezados y pies de pagina de tabla” en la pagina 295

Adicion de texto antes de una tabla

Las tablas se anclan a los parrafos ubicados justo antes y después de ellas. Si inserta una tabla al inicio de un marco, no
podra hacer clic en ella para colocar un punto de insercion. Use las teclas de direccion para mover el punto de insercion
antes de la tabla.

% Coloque el punto de insercién al inicio del parrafo en la primera celda, pulse la flecha izquierda y escriba el texto.



Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 304
Tablas

Formatear el texto de una tabla

Como regla general, utilice los mismos métodos que utilizaria para formatear el texto que no estd incluido en una tabla.

Mas temas de ayuda
“Trabajo con celdas desbordadas” en la pagina 305

“Especificacion de caracteres para tabulaciones decimales” en la pagina 272

Insercion de tabulaciones en una celda de tabla

Si el punto de insercion esta en una tabla y usa la tecla Tab, éste se moverd a la siguiente celda. Sin embargo, se pueden
afiadir tabulaciones en las celdas. Para ello, utilice el panel Tabulaciones. Las tabulaciones se aplican al parrafo en el
que se encuentra el punto de insercion.

1 Con la herramienta Texto T , coloque el punto de insercion donde desee insertar una tabulacion.
2 Elija Texto > Insertar caracter especial > Otro > Tabulacion.

Para cambiar las opciones de tabulacion, seleccione las columnas o celdas que desee cambiar, seleccione Texto >
Tabulaciones para mostrar el panel Tabulaciones y, a continuacion, ajuste su configuracion.

Nota: si usa la regla de la paleta Tabulaciones para aplicar una tabulacion decimal a una celda o grupo de celdas, no
necesita pulsar la tecla del tabulador al principio de cada pdrrafo para que se alinee la tabulacién decimal del texto en
las celdas. Los pdrrafos se alinean automdticamente en funcién del cardcter de la tabulacion decimal, a menos que el
pdrrafo contenga otro formato, como la alineacion centrada, que anule la tabulacion decimal.

Cambio de la alineacion del texto dentro de una celda

1 Con la herramienta Texto T , seleccione las celdas que desee cambiar.
2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto.

3 EnJustificacion vertical, seleccione una alineacién: Alineacién superior, Centrar, Alineacién inferior o Justificacion
vertical.

Si elige Justificar, defina un valor para Limite de espaciado de péarrafo (espaciado maximo entre parrafos). (Consulte
“Alineacion o justificacion del texto de un marco verticalmente” en la pagina 267).

4 En Primera linea de base, elija una opcién para determinar el desplazamiento del texto desde la parte superior de
la celda.

Estos es son iguales a los del cuadro de didlogo Opciones de marco de texto. (Consulte “Cambio de las propiedades de
un marco de texto” en la pagina 127).

5 Haga clic en OK.

Nota: para cambiar la alineacién horizontal del texto de una celda, utilice la opcion de alineacion del panel Pdrrafo. Para
alinear una celda con tabulacion decimal, utilice el panel Tabulaciones para afiadir una tabulacion decimal.

Rotacion del texto en una celda

1 Coloque el punto de insercion en las celdas que desee rotar o seleccione las celdas que desee cambiar.
2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto o abra el panel Tabla.

3 Seleccione un valor para la opcién Rotacion y haga clic en OK.
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Cambio del espaciado de margen de la celda

1 Con la herramienta Texto T', coloque el punto de insercién en una celda o seleccione las celdas que desee
modificar.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto o abra el panel Tabla.
3 En Margenes de celda, defina los valores para Superior, Inferior, Derecha e Izquierda, y haga clic en OK.

En muchos casos, al aumentar el margen se aumenta el alto de la celda. Si el alto de la celda es fijo, asegtirese de dejar
suficiente espacio para el margen y evitar que el texto se desborde.

Combinacion y division de celdas

Puede combinar o dividir las celdas de una tabla.

Combinacion de celdas
InDesign le permite combinar dos o mas celdas de una misma fila o columna en una sola celda. Por ejemplo, puede
combinar celdas de la fila superior de una tabla para crear una sola celda que sirva como titulo.

1 Con la herramienta Texto T , seleccione las celdas que desee combinar.

2 Seleccione Tabla > Combinar celdas.

Separacion de celdas
% Coloque el punto de insercién en la celda combinada y seleccione Tabla > Separar celdas.

Divisién de celdas
Puede dividir celdas horizontal o verticalmente (muy util para trabajar con tablas). Puede seleccionar varias celdas y

dividirlas vertical u horizontalmente.

1 Coloque el punto de insercion en la celda que desee dividir o seleccione la fila, columna o bloque de celdas.

2 Seleccione Tabla > Dividir celda verticalmente o Dividir celda horizontalmente.

Mas temas de ayuda
“Combinacion de tablas” en la pagina 300

Trabajo con celdas desbordadas

En la mayoria de los casos, las celdas se amplian verticalmente para ajustar el texto y graficos que se afiadan. No
obstante, si el alto de la celda es fijo y se ailade texto o graficos demasiado grandes, aparece un pequefo punto rojo en
la esquina inferior derecha para indicar que se ha desbordado la celda.

No es posible traspasar texto desbordado a otra celda. Como alternativa, modifique o adapte el contenido, o bien
amplie la celda o el marco de texto de la tabla.

En el caso de graficos integrados o texto con interlineado fijo, el contenido de la celda puede superar los bordes de ésta.
Con la opcidn Ajustar contenido a celda, el texto o los graficos integrados se ajustan a los margenes de la celda. Sin
embargo, cuando los graficos integrados superan los bordes inferiores de las celdas (horizontal) no se aplica esta
opcion.
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Ver el contenido de una celda desbordada

% Realice una de las acciones siguientes:
+ Aumente el tamafio de la celda.

+ Cambie el formato del texto. Para seleccionar el contenido de la celda, haga clic en la celda desbordada, pulse Esc y
utilice el panel Control para formatear el texto.

Ajuste de una imagen en una celda

Si una imagen es demasiado grande para la celda, ésta se extiende mds alla de los bordes de la celda. Puede ajustar las
partes de la imagen que sobresalen de los bordes de la celda.

1 Seleccione o coloque el punto de insercion en las celdas que desee.
2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto.

3 Seleccione Ajustar contenido a celda y, a continuacion, haga clic en OK.

Trazos y rellenos de tabla

Acerca de los trazos y rellenos de tabla

Puede afiadir trazos y rellenos a las tablas de distintas maneras. El cuadro de didlogo Opciones de tabla permite
cambiar el trazo del borde, asi como anadir rellenos y trazos a filas y columnas de forma alternada. Para cambiar los
trazos y rellenos de celdas concretas o de encabezado y de pie de pagina, utilice el cuadro de didlogo Opciones de celda
o los paneles Muestras, Trazo y Color.

De forma predeterminada, el formato seleccionado en el cuadro de didlogo Opciones de tabla anula todo formato que
se haya aplicado anteriormente. Sin embargo, si selecciona la opcion Mantener formato local del cuadro de didlogo
Opciones de tabla, no se anularan los trazos y rellenos ya aplicados a celdas concretas.

Si utiliza varias veces el mismo formato para las tablas y las celdas, cree y aplique estilos de tabla y de celda.

Mas temas de ayuda
“Estilos de tabla y celda” en la pagina 310

Cambiar el borde de la tabla
El borde de las tablas se puede modificar en el cuadro de didlogo Configuracion de tabla o en el panel Trazo.
1 Coloque el punto de insercién en la celda y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Configuracién de tabla.

2 En Borde de tabla, especifique los valores de grosor, tipo, color, matiz y hueco. (Consulte “Opciones de trazos y
rellenos de tabla” en la pagina 308).

3 En Orden de dibujo de trazo, seleccione el orden de dibujo entre las siguientes opciones:

Uniones éptimas Si selecciona esta opcidn, apareceran trazos de fila en primer plano en los puntos donde se cruzan
trazos de diferentes colores. Ademads, cuando se cruzan trazos tales como lineas dobles, éstos se unen y se conectan los
puntos donde se cruzan.

Trazos de fila delante Si selecciona esta opcidn, los trazos de fila aparecen en primer plano.

Trazos de columna en primer plano Si selecciona esta opcion, los trazos de columna aparecen en primer plano.
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Compatibilidad con InDesign 2.0 Si selecciona esta opcion, los trazos de fila aparecen en primer plano. Ademas,
cuando se cruzan trazos tales como lineas dobles, éstos se unen y los puntos se conectan sélo donde los trazos se cruzan
en forma de T.

4 Sino desea que se reemplace el formato de una celda determinada, seleccione Mantener formato local.
5 Haga clic en OK.

Si quita el relleno y el trazo de una tabla, seleccione Ver > Extras > Mostrar bordes de marco para ver los limites de
las celdas de dicha tabla.

Adicién de trazos y rellenos a las celdas

Puede afiadir trazo y relleno a las celdas mediante el cuadro de didlogo Opciones de celda o los paneles Trazo o
Muestras.

Adicion de trazo y relleno mediante las opciones de celda

Para determinar qué lineas de celda tienen trazo o relleno, seleccione las lineas o deseleccionelas en el proxy de
previsualizacion. Si desea cambiar el aspecto de todas las filas o columnas de la tabla, use un trazo alternado o un patrén
de relleno en el que el segundo patron sea 0.

1 Conlaherramienta Texto T , coloque el punto de insercién o seleccione las celdas en las que desee afiadir un trazo
o un relleno. Para afiadir un trazo o relleno a filas de encabezado o de pie de pagina, seleccione las celdas de
encabezado y de pie de pagina al principio de la tabla.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Trazos y rellenos.

3 En el area de vista previa de proxy, defina las lineas que se veran afectadas con los cambios. Por ejemplo, si desea
afiadir un trazo grueso a las lineas externas pero no a las internas, haga clic en la linea interna para deseleccionarla.
(Las lineas seleccionadas aparecen en azul y las deseleccionadas, en gris).

Opciones de celda

Seleccione las lineas que desee cambiar en el drea de vista previa de proxy.

En el cuadro de vista previa de proxy, haga doble clic en cualquier linea externa para seleccionar toda la secciéon
exterior del rectangulo. Haga doble clic en las lineas internas para seleccionarlas. Haga clic tres veces en el drea de
previsualizacion para seleccionar o deseleccionar todas las lineas.

4 En Trazo de celda, defina los valores de grosor, tipo, color, matiz y hueco que desee. (Consulte “Opciones de trazos
y rellenos de tabla” en la pagina 308).

5 En Relleno de celda, defina el color y matiz deseado.

6 Seleccione Sobreimprimir trazo y Sobreimprimir relleno (si corresponde) y, a continuacién, haga clic en OK.

Adicion de trazos a las celdas mediante el panel Trazo

1 Elija las celdas que desee. Para aplicar un trazo a celdas de encabezado o de pie de pigina, seleccione la fila de
encabezado o de pie de pagina.
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2 Elija Ventana > Trazo para ver el panel Trazo.
3 En el drea de vista previa de proxy, defina las lineas que se veran afectadas con los cambios.

4 En el panel Herramientas, asegurese de que se haya seleccionado el botén Objeto A . (Si selecciona el botén
Texto T , los cambios de trazo se aplicaran al texto, no a las celdas).

5 Defina el grosor y el tipo de trazo.

Adicion de relleno a las celdas mediante el panel Trazos

1 Elijalas celdas que desee. Para aplicar un relleno a celdas de encabezado o de pie de pagina, seleccione la fila de
encabezado o de pie de pagina.

2 Seleccione Ventana > Color > Muestras para ver el panel Muestras.

3 Asegtrese de que ha seleccionado el botén Objeto - . (Si selecciona el botén Texto T , los cambios de color se
aplicaran al texto, no a las celdas).

4 Seleccione una muestra.

Adicion de degradado a las celdas mediante el panel Degradado

1 Seleccione las celdas que desea cambiar. Para aplicar un degradado a celdas de encabezado o de pie de pagina,
seleccione la fila de encabezado o de pie de pagina.

2 Seleccione Ventana > Color > Degradado para ver el panel Degradado.

3 Haga clic en Gradacién de degradado para aplicar un degradado a las celdas seleccionadas. Ajuste la configuracion
del degradado segtin sea necesario.

Adicion de lineas diagonales a una celda

1 Con la herramienta Texto T, coloque el punto de insercién en las celdas o seleccione aquéllas en que desee afiadir
lineas diagonales.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Lineas diagonales.
3 Haga clic en el botén del tipo de linea que desea afnadir.

4 En Trazo de linea, especifique los valores deseados de grosor, tipo, color y hueco, asi como un porcentaje de matiz
y las opciones de sobreimpresion.

5 En el mena Dibujar, elija Diagonal delante para colocar la linea diagonal delante del contenido de la celda y
Contenido delante para colocar la linea diagonal detras del contenido de la celda y haga clic en OK.

Opciones de trazos y rellenos de tabla

A la hora de seleccionar los trazos y rellenos para la tabla o las celdas, utilice estas opciones:
Grosor Determina el ancho de la linea del borde de la tabla o celda.
Tipo Determina el estilo de linea, como Grueso - Fino.

Color Determina el color del borde de la tabla o celda. Las opciones indicadas son las que estin disponibles en el panel
Muestras.

Matiz Determina el porcentaje de tinta del color especificado que se aplicara al trazo o relleno.

Color de hueco Aplica un color alas dreas comprendidas entre guiones, puntos y lineas. Esta opcion no esta disponible
si se selecciona Solido en Tipo.
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Matiz de hueco Aplica un color alas dreas comprendidas entre guiones, puntos y lineas. Esta opcidn no esta disponible
si se selecciona Solido en Tipo.

Sobreimprimir Cuando esta opcion esta seleccionada, hace que la tinta indicada en la lista desplegable Color se aplique
alos colores subyacentes, en vez de crear un knockout en las tintas.

Alternar trazos y rellenos en una tabla

Puede alternar trazos y rellenos para mejorar el aspecto y la legibilidad de una tabla. La alternancia de trazos y rellenos
en las filas de la tabla no afecta a las filas de encabezado y pie de pagina. No obstante, dicha alternancia en las columnas
si afecta a las filas de encabezado y pie de pagina.

La alternancia de trazos y rellenos anula el formato de trazo de celdas, a menos que seleccione Mantener formato local
en el cuadro de didlogo Opciones de tabla.

Si desea aplicar un relleno o trazo a todas las celdas de texto de la tabla, y no solo patrones alternados, puede usar
trazos y rellenos alternados para crear patrones no alternados. Para crear un efecto, especifique 0 para Siguiente en
el segundo patron.

Address List Address List
Lee East, Taipe Lee East, Taipei
2 2
Luebke S| East, Augst Lucbke 3 | East, Augst
H H H =
5| sanchez S| south, Fort | 5| Sanchez & | South, Fort
N g = 3
Stewart 80| North, Sud Stewart 5: North, Sud
Rhoades West, Tucs Rhoades West, Tucsc

Antes (izquierda) y después (derecha) de alternar rellenos en una tabla.

Adicion de trazos alternados en una tabla
1 Con el punto de insercion en la celda, seleccione Tabla > Opciones de tabla > Alternar trazos de fila o Alternar

trazos de columna.

2 En Alternar patrdn, elija el patrén que desea aplicar. Elija Personalizado para definir un patrdén; por ejemplo, una
columna con una linea negra gruesa seguida de 3 columnas con lineas amarillas finas.

3 En Alternar, defina las opciones de relleno para el primer patrén y el siguiente. Por ejemplo, puede afiadir un trazo
solido a la primera columna y una linea Grueso - Fino a la siguiente columna para que se alternen. Si desea que los
trazos afecten a todas las filas o columnas, especifique 0 en Siguiente.

Nota: en tablas que abarcan varios marcos, los trazos y rellenos alternados de las filas no se reinician al comienzo de los
marcos adicionales del articulo. (Consulte “Division de tablas en marcos” en la pdgina 303).

4 Elija Mantener formato local si desea que los trazos con formato ya aplicados a la tabla sigan teniendo efecto.

5 Enlos campos Ignorar primera e Ignorar ultima, especifique el niumero de filas y columnas al inicio y fin de la tabla
en las que no desee aplicar atributos de trazo y, a continuacién, haga clic en OK.

Alternar rellenos en una tabla

1 Coloque el punto de insercién en la celda y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Alternar rellenos.

2 En Alternar patron, elija el patron que desea aplicar. Elija Personalizado para definir un patron, como una fila con
sombra gris seguida de 3 filas con sombra en amarillo.

3 En Alternar, defina las opciones de relleno para el primer patrén y el siguiente. Por ejemplo, si en Alternar patrén
elige Cada dos columnas, aplicara la sombra gris a las primeras dos columnas y dejard en blanco las 2 siguientes.
Para aplicar el relleno a todas las filas, especifique 0 en Siguiente.

4 Elija Mantener formato local si desea que se sigan usando rellenos ya formateados y aplicados a la tabla.
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5 Enlos campos Ignorar primera e Ignorar ultima, especifique el numero de filas o columnas al inicio y fin de la tabla
en las que no desea aplicar atributos de relleno y, a continuacion, haga clic en OK.

Desactivar trazos y rellenos alternados en una tabla

1 Coloque el punto de insercion en la tabla.
2 Seleccione Tabla > Opciones de tabla > Alternar trazos de fila, Alternar trazos de columna o Alternar rellenos.

3 En Alternar patron, seleccione Ninguno y, a continuacioén, haga clic en OK.

Estilos de tabla y celda

Acerca de estilos de tabla y celda

Al igual que utiliza los estilos de texto para formatear el texto, utilice los estilos de tabla y celda para formatear tablas.
Un estilo de tabla es una coleccion de atributos de formato de tabla, como los bordes de tabla y los contornos de fila y
de columna, que se pueden aplicar en solo un paso. Un estilo de celda incluye otros formatos como los margenes de
celda, los estilos de parrafo, los contornos y los rellenos. Cuando edita un estilo, éste se actualizard automaticamente
en todas las tablas o celdas en las que se haya aplicado.

Nota: existe una diferencia fundamental entre los estilos de texto y los estilos de tabla. Mientras que todos los atributos
de los estilos de cardcter pueden formar parte de un estilo de pdrrafo, los atributos de los estilos de celda no forman parte
del estilo de tabla. Por ejemplo, no se puede usar un estilo de tabla para cambiar el color del borde de las celdas interiores.
Para hacerlo, hay que crear un estilo de celda e incluirlo en el estilo de tabla.

Estilos [Tabla basica] y [Ninguno]

De manera predeterminada, cada documento nuevo contiene un estilo [Tabla basica] que podra aplicar a las tablas que
cree y un estilo [Ninguno] que podra utilizar para eliminar los estilos de celda de éstas. Puede editar el estilo [Tabla
bésica] pero no podra cambiarle el nombre ni eliminar los estilos [Tabla basica] o [Ninguno].

Uso de estilos de celda en estilos de tabla

Al crear un estilo de tabla puede especificar qué estilos de celda desea aplicarles a las distintas areas de la tabla: a las
filas de encabezado y pie de pagina, a las columnas izquierda y derecha y a las filas de texto. Por ejemplo, para la fila de
encabezado, puede asignar un estilo de celda que aplique un estilo de parrafo y para las columnas izquierda y derecha,
puede asignar estilos de celda diferentes que apliquen fondos con sombras.

A
|
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
Luebke East, Augsburg November 2003
Sanchez South, Fort Morrison August 1998
Stewart North, Suddan May 2001
Rhoades | ‘West, Tucson | Marcvh‘2004 L
| | |
B C D

Estilos de celda que se aplican en las dreas de un estilo de tabla
A. Fila de encabezado formateada con estilo de celda que incluye estilos de pdrrafo B. Columna izquierda C. Celdas de texto D. Columna
derecha
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Atributos de estilo de celda

Los estilos de celda no tienen que incluir necesariamente todos los atributos de formato de la celda seleccionada. Al
crear un estilo de celda se pueden determinar los atributos que se incluyen. De esta manera, al aplicar el estilo de celda
solo se cambian los atributos deseados, por ejemplo, el color de relleno de la celda, y se omiten todos los demas
atributos de celda.

Formato de la prioridad en los estilos

Si se produjera un conflicto con el formato que se aplica a una celda de tabla, el siguiente orden de prioridad
determinara el formato que se utilizara:

Prioridad del estilo de celda 1. Encabezado/Pie de pagina 2. Columna izquierda/Columna derecha 3. Filas de texto.
Por ejemplo, si aparece una celda en el encabezado y en la columna de la izquierda, se utilizara el formato del estilo de
celda del encabezado.

Prioridad del estilo de tabla 1. Modificaciones de celdas 2. Estilo de celda 3. Estilos de celda aplicados desde el estilo
de tabla 4. Modificaciones de tabla 5. Estilos de tabla. Por ejemplo, si aplica un relleno a través del cuadro de dialogo
Opciones de celda y otro relleno a través del estilo de celda, se utilizara el relleno del cuadro de dialogo.

Para ver un tutorial de video sobre el uso de los estilos de tabla, visite www.adobe.com/go/vid0084_es.

Informacién general sobre los paneles Estilos de tabla y Estilos de celda

Utilice el panel Estilos de tabla (Ventana > Estilos > Estilos de tabla) para crear y asignar nombres a los estilos de las
tablas y para aplicar los estilos a las tablas ya existentes o a las tablas que cree o importe. Utilice el panel Estilos de celda
(Ventana > Estilos> Estilos de celda) para crear y asignar nombres a los estilos de celda y para aplicar los estilos a las
celdas de la tabla. Los estilos se guardan con un documento y se muestran en el panel cada vez que se abre el
documento. Para que la administracién resulte mas sencilla, puede guardar los estilos de tabla y de celda en grupos.

Al colocar el punto de insercion en una celda o tabla, cualquiera de los estilos que se apliquen se resaltaran en alguno
de los paneles. El nombre del estilo de celda que aplique a través de un estilo de tabla aparecerd en la esquina inferior
izquierda del drea Estilos de celda. Si selecciona un intervalo de celdas que contenga varios estilos, ningtn estilo
quedara resaltado y el panel Estilos de celda mostrard “(Mixto)”.

Apertura de los paneles Estilos de tabla o Estilos de celda

% Seleccione Ventana > Estilos, y seleccione Estilos de tabla o Estilos de celda.

Cambio de la manera de mostrar los estilos en el panel

+ Seleccione Filas de panel pequefo para mostrar una version comprimida de los estilos.
« Arrastre el estilo a otra posicién. También puede arrastrar estilos a los grupos que haya creado.

+ Seleccione Ordenar por nombre en el menu del panel para mostrar los estilos en orden alfabético.

Definicion de estilos de tabla y celda

Para ver un tutorial de video sobre el uso de los estilos de tabla, visite www.adobe.com/go/vid0084_es.

1 Sidesea que un estilo nuevo se base en el formato de una tabla o celda ya existente, coloque el punto de insercién
en una celda.

2 Silo desea, defina un estilo de parrafo para el estilo de celda.

3 Elija Ventana > Estilos > Estilos de tabla para abrir el panel Estilo de tabla, o bien elija Ventana > Estilos > Estilos
de celda para abrir el panel Estilos de celda.


http://www.adobe.com/go/vid0084_es
http://www.adobe.com/go/vid0084_es
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4 Seleccione Nuevo estilo de tabla en el ment del panel Estilos de tabla o seleccione Nuevo estilo de celda en el menu
del panel Estilos de celda.

5 En el campo Nombre de estilo, introduzca un nombre.
6 En Basado en, seleccione el estilo en el que se basa el estilo actual.

7 Para afadir un atajo de estilo, coloque el punto de insercion en el cuadro de texto Atajo y compruebe que la tecla
Bloq Num esté activada. A continuacién, mantenga pulsadas una combinacion de las teclas Mayus, Alt o Ctrl
(Windows) u Opcién, Mayts y Comando (Mac OS) y pulse un nimero del teclado numérico. No se pueden utilizar
letras ni nimeros que no aparezcan en el teclado numérico para la definicién de atajos de estilo.

8 Paraespecificar los atributos de formato, haga clic en una de las categorias de la izquierda y especifique los atributos
que desee. Por ejemplo, para asignarle a un estilo de celda un estilo de parrafo, haga clic en la categoria general y, a
continuacion, seleccione el estilo de parrafo en el menu Estilo de parrafo.

En los estilos de celda, se ignoraran las opciones que no tengan una configuracion especifica en el estilo. Si no desea
que el estilo disponga de un determinado valor, seleccione (Ignorar) en el ment de configuracion, elimine el contenido
del campo o haga clic en una casilla de verificacién hasta que aparezca un cuadro pequefio en Windows o un guién (-
) en Mac OS.

9 Sidesea que el nuevo estilo aparezca dentro de uno de los grupos de estilo que haya creado, arrastrelo a la carpeta
del grupo de estilo.

Mas temas de ayuda
“Estilos de grupo” en la pagina 216

Video sobre estilos de tabla

Cargar (importar) estilos de tabla de otros documentos

Puede importar estilos de tabla y de celda de otros documentos de InDesign al documento activo. Durante la
importacion, puede determinar qué estilos estan cargados y qué debe ocurrir si un estilo cargado tiene el mismo
nombre que un estilo del documento actual. También puede importar estilos de un documento de InCopy.

1 Desde el ment del panel Estilos de celda o Estilos de tabla, seleccione Cargar estilos de celda, Cargar estilos de tabla
o Cargar estilos de tabla y celda.

2 Haga doble clic en el documento de InDesign que contiene los estilos que desea importar.

3 En el cuadro de didlogo Cargar estilos, compruebe que aparece una marca de verificacién junto a los estilos que
desea importar. Si un estilo existente tiene el mismo nombre que uno de los estilos importados, elija una de las
opciones siguientes en Conflicto con estilo existente y, a continuacidn, haga clic en OK:

Utilizar definicion de estilo de entrada Sobrescribe el estilo existente con el estilo cargado y aplica los nuevos atributos
a todas las celdas del documento actual que utilicen el estilo anterior. Las definiciones de los estilos de entrada y los ya
existentes se encuentran en la parte inferior del cuadro de didlogo Cargar estilos para que pueda compararlos.

Cambiar nombre automaticamente Cambia el nombre del estilo cargado. Por ejemplo, si ambos documentos tienen
un estilo con el nombre “Estilo de tabla 1,” el estilo cargado se llamara “Estilo de tabla 1 (copia)” en el documento
actual.


http://www.adobe.com/go/vid0084_es

Ultima modificacion 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 313
Tablas

Aplicacion de estilos de tabla y celda

A diferencia de los estilos de parrafo y caracter, los estilos de tabla y celda no comparten atributos. Esto quiere decir
que, al aplicar un estilo de tabla, no se anula el formato de celda y que, al aplicar un estilo de celda, no se anula el
formato de tabla. De manera predeterminada, la aplicacion de un estilo de celda elimina el formato que haya aplicado
cualquier estilo de celda anterior, pero no elimina el formato de celda local. Asimismo, la aplicacion de un estilo de
tabla elimina el formato que haya aplicado cualquier estilo de tabla anterior, pero no elimina las modificaciones
realizadas a través de la casilla de verificacion Opciones de tabla.

En el panel Estilos aparecerd un signo mas (+) 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. Dicho formato adicional se denomina
modificacion.

1 Coloque el punto de insercién en una tabla o seleccione las celdas en las que desee aplicar el estilo.

2 Realice una de las acciones siguientes:

+ Haga clic en el estilo de tabla o de celda en los paneles Estilos de tabla o Estilos de celda (Ventana > Estilos > Estilos
de tabla o Estilos de celda). Si el estilo se encuentra dentro de un grupo de estilos, expanda el grupo para que pueda
localizar el estilo que desee.

+ Pulse el atajo que haya definido para el estilo. Compruebe que la tecla Blog Num esté activada.

Mas temas de ayuda
“Uso de Aplicacion rapida” en la pagina 241

Basar un estilo de tabla o de celda en otro

Puede vincular estilos de tabla o de celda similares mediante la creacion de un estilo bésico o principal. Al editar el estilo
principal, cualquier cambio realizado sobre un atributo que aparezca en los estilos secundarios también cambiara. De
manera predeterminada, los estilos de tabla se basan en [Ningun estilo de tabla] y los estilos de celda, en [Ninguno].

1 Cree un nuevo estilo.

2 Enlos cuadros de didlogo Nuevo estilo de tabla o Nuevo estilo de celda, seleccione el estilo principal en el mena
Basado en. El nuevo estilo pasara a ser el estilo secundario.

3 Especifique el formato del nuevo estilo para distinguirlo del estilo principal.

Mas temas de ayuda

“Duplicacion de estilos o grupos de estilos” en la pagina 216

Edicion de estilos de tabla y celda

Una de las ventajas de utilizar estilos es que, al cambiar la definicién de un estilo, cambian todas las tablas o celdas
formateadas con ese estilo para que coincidan con la nueva definicién de estilo.

1 Realice una de las acciones siguientes:

+ Sino desea aplicarlo a la tabla o celda seleccionada, haga clic con el botén derecho (Windows) o pulse Control y
haga clic (Mac OS) en el estilo en el panel Estilos y elija Editar [nombre de estilo].

« En el panel Estilos, haga doble clic en el estilo o seleccione el estilo y seleccione Opciones de estilo en el ment del
panel Estilos. Tenga en cuenta que este método aplica el estilo de celda a cualquier celda seleccionada o estilo de
tabla a cualquier tabla seleccionada. Si no selecciona una tabla, al hacer doble clic sobre un estilo de tabla éste se
establecerd como el estilo predeterminado para cualquier tabla que cree.
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2 Ajuste la configuracion en el cuadro de didlogo y haga clic en OK.

Eliminacion de estilos de tabla y celda

Cuando elimina un estilo, puede seleccionar uno diferente que lo reemplace y elegir si desea conservar el formato.

1 Seleccione el estilo en el panel Estilos.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Elija Eliminar estilo en el ment del panel.

+ Haga clic en el icono Eliminar #, situado en la parte inferior del panel, o arrastre el estilo hasta el icono Eliminar.

+ Haga clic con el botén derecho del raton (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo y, a
continuacion, elija Eliminar estilo. Este método resulta especialmente 1til para eliminar un estilo sin aplicarlo a la
celda o tabla seleccionada.

3 Seleccione el estilo para reemplazarlo.

Si selecciona [Ningun estilo de tabla] para reemplazar un estilo de tabla o [Ninguno] para reemplazar un estilo de
celda, elija Conservar formato para mantener el formato de la tabla o celda a la que se aplica el estilo. La tabla o celda
conserva su formato, pero ya no se asocia a un estilo.

4 Haga clic en OK.

Redefinir estilos de tabla o celda en funciéon del formato actual
Una vez aplicado un estilo, puede anular su configuracion. Si decide que quiere mantener los cambios, puede redefinir

el estilo para que retenga el nuevo formato.

1 Coloque el punto de insercidn en la tabla o celda que tenga el formato del estilo que desee redefinir.
2 Realice en la tabla o celda los cambios que considere necesarios.
3 Elija Redefinir estilo en el ment del panel Estilos.

Nota: en los estilos de celda, el comando Redefinir estilo se activard para los cambios que se realicen iinicamente en los
atributos que formen parte del estilo de celda. Por ejemplo, si el estilo de celda incluye un relleno rojo y cambia una celda
para que utilice un relleno azul, puede redefinir el estilo en funcion de esa celda. Sin embargo, si cambia un atributo que
se omite en el estilo de celda, no podrd redefinir el estilo con ese atributo.

Modificacion de los estilos de tabla y celda

Una vez aplicado un estilo de tabla o celda, puede anular cualquier configuracion que tenga. Para anular un estilo de
tabla, puede cambiar las opciones del cuadro de didlogo Opciones de tabla. Para anular una celda, puede cambiar las
opciones del cuadro de didlogo Opciones de celda o bien utilizar otros paneles para cambiar el trazo o relleno. Si

selecciona una tabla o celda que tiene una modificacién, aparecera un signo mas (+) junto al estilo en el panel Estilos.

Puede borrar las modificaciones de tabla y celda cuando aplique un estilo. También puede borrar las modificaciones
de una tabla o celda en la que ya se ha aplicado un estilo.

Si un estilo tiene un signo mds (+) junto a él, pase el puntero por encima del estilo para ver una descripcion de los
atributos de modificacion.

Conservar o eliminar modificaciones al aplicar un estilo de tabla

+ Para aplicar un estilo de tabla, conservar los estilos de celda y quitar las modificaciones, mantenga pulsada la tecla
Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) cuando haga clic en el estilo en el panel Estilos de tabla.
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+ Paraaplicar un estilo de tabla y quitar los estilos de celda y las modificaciones, mantenga pulsadas las teclas
Alt+Mayts (Windows) u Opcién+Mayus (Mac OS) cuando haga clic en el estilo del panel Estilos de tabla.

Haga clic con el boton derecho (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo en el panel Estilos de tabla
¥, a continuacion, elija Aplicar [estilo de tabla], Borrar estilos de celda para aplicar un estilo y borrar los estilos de
celda.

Eliminacion de modificaciones al aplicar un estilo de celda
% Para aplicar un estilo de celda y eliminar las modificaciones, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién
(Mac OS) cuando haga clic en el nombre del estilo en el panel Estilos de celda.

Nota: sélo se considerardn como modificaciones los atributos que formen parte del estilo de celda. Por ejemplo, si el estilo
de celda incluye un relleno rojo y se omite el resto de atributos, el cambio a una opcion de celda diferente no se considera
una modificacion.

Borrar atributos no definidos por un estilo de celda

% Elija Borrar atributos no definidos por el estilo desde el ment del panel Estilos de celda.

Borrado de las modificaciones de tabla o de celda

1 Seleccione la tabla o celdas que contienen las modificaciones.

2 En el panel Estilos, haga clic en el icono Borrar modificaciones de selecciéon [+ o elija Borrar modificaciones en el
menu del panel Estilos.

Romper el vinculo a los estilos de tabla o celda

Cuando rompa el vinculo entre tablas o celdas y el estilo que tienen aplicadas, las tablas o celdas conservaran su
formato actual. Sin embargo, los cambios futuros que se realicen en ese estilo no se veran reflejados en ellas.

1 Seleccione las celdas en las que se ha aplicado el estilo.

2 Elija Romper vinculo al estilo en el mena del panel Estilos.
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Capitulo 10: Funciones de documentos
largos

Creacion de archivos de libro

Creacion de un archivo de libro

Un archivo de libro es una colecciéon de documentos que pueden compartir estilos, muestras, paginas maestras y otros
elementos. Puede numerar paginas secuencialmente en documentos con formato de libro, imprimir documentos
seleccionados en un libro o exportarlos a PDF. Un documento puede pertenecer a varios archivos de libro.

Uno de los documentos afiadidos al archivo de libro es el origen de estilo. De manera predeterminada, el origen de estilo
es el primer documento del libro, pero puede seleccionar un nuevo origen de estilo en cualquier momento. Al
sincronizar documentos de un libro, los estilos especificados y las muestras del origen de estilo sustituyen a los de otros
documentos con formato de libro.

Michael Murphy ofrece un tutorial de video sobre la creacién de libros en Book Basics.

1 Elija Archivo > Nuevo > Libro.

2 Escriba un nombre para el libro, especifique una ubicacién y haga clic en Guardar.

Aparecera el panel Libro. El archivo de libro se guarda con la extensién de nombre de archivo .indb.

3 Afada los documentos al archivo de libro.

Mas temas de ayuda

“Sincronizaciéon de documentos de libro” en la pagina 318

Adicion de documentos a un archivo de libro

Cuando se crea un archivo de libro, se abre en el panel Libro. El panel Libro es el 4rea de trabajo de un archivo de libro,
donde se afiaden, quitan o reorganizan documentos.

1 Elija Anadir documento en el ment del panel Libro o haga clic en el botén mas & de la parte inferior del panel
Libro.

2 Seleccione el documento o los documentos de Adobe InDesign que desee aiadir y, a continuacién, haga clic en
Abrir.

Puede arrastrar y soltar archivos en el panel Libro desde la ventana del Explorador (Windows) o del Finder (Mac OS).
También puede arrastrar un documento de un libro a otro. Mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién
(Mac OS) para copiar el documento.

3 Sihaincluido documentos creados en versiones anteriores de InDesign, se convertiran al formato de Adobe
InDesign CS5 cuando se aftadan al libro. En el cuadro de didlogo Guardar como, especifique un nombre nuevo para
el documento convertido (o deje el nombre que aparece) y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Nota: debe convertir los documentos de Adobe PageMaker o QuarkXPress para poder afiadirlos al archivo de libro.

4 Sies necesario, cambie el orden de los documentos del panel arrastrandolos hacia arriba o hacia abajo a las
ubicaciones adecuadas en la lista.
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5 Para designar un documento como origen de estilo, haga clic en el cuadro junto al nombre del documento en el
panel.

Para abrir un documento en un archivo de libro, haga doble clic en el nombre del documento en el panel Libro.

Mas temas de ayuda

“Sincronizaciéon de documentos de libro” en la pagina 318

Administracion de archivos de libro

Cada archivo de libro se muestra en su propia ficha en el panel Libro. Si hay varios libros abiertos al mismo tiempo,
haga clic en una ficha para traer al frente ese libro y acceder a su menu de panel.

Los iconos del panel Libro indican el estado actual de un documento como abierto @, falta @ (el documento se ha
movido, ha cambiado de nombre o se ha eliminado), modificado &4 (el documento se ha editado o sus ntmeros de
pagina o seccion se han cambiado mientras el libro estaba cerrado) o en uso @ (si otra persona tiene el documento
abierto en un flujo de trabajo administrado). Junto a los documentos cerrados no aparece ningun icono.

Para ver el nombre de ruta de acceso de cualquier documento de un libro, mantenga el puntero del ratén sobre el
nombre del documento hasta que aparezca una informacion sobre herramientas. O bien, elija Informacién de
documento en el menii del panel Libro.

Mas temas de ayuda

“Creacion de un archivo de libro” en la pagina 316

“Sincronizaciéon de documentos de libro” en la pagina 318

Guardar un archivo de libro

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

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para guardar un libro con otro nombre, elija Guardar libro como en el ment del panel Libro, especifique una
ubicacion y un nombre de archivo, y haga clic en Guardar.

« Para guardar un libro ya existente con el mismo nombre, elija Guardar libro en el ment del panel Libro o haga clic
en el botén Guardar B en la parte inferior del panel Libro.

Nota: si estd compartiendo archivos de libro en un servidor, asegiirese de que dispone de un sistema de administracion
de archivos para evitar guardar encima de los cambios de otras personas por error.

Cerrar un archivo de libro

« Para cerrar un solo libro, elija Cerrar libro en el ment del panel Libro.

« Para cerrar todos los libros abiertos acoplados en la misma paleta, haga clic en el botdn Cerrar de la barra de titulo
del panel Libro.

Eliminacion de documentos de libro

1 Seleccione el documento en el panel Libro.
2 Elija Quitar documento en el ment del panel Libro.

Si quita el documento del archivo de libro, el archivo no se elimina del disco, sino inicamente del archivo de libro.
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Sustitucion de documentos de libro

1 Seleccione el documento en el panel Libro.

2 Elija Reemplazar documento en el ment del panel Libro, localice el documento por el que desea sustituirlo y haga
clic en Abrir.

Apertura de un archivo de libro en el Explorador o en Finder

1 En el panel de libros, seleccione un documento.
2 En el ment del panel de libros, seleccione Mostrar en Explorador (Windows) o Mostrar en Finder (Mac OS).

Se abre una ventana de navegador que muestra el archivo seleccionado.

Sincronizacion de documentos de libro

Cuando sincronice documentos en un libro, los elementos que especifique (estilos, variables, paginas maestras, valores
de reventado, formatos de referencias cruzadas, configuracion del texto condicional, listas numeradas y muestras) se
copiaran desde el origen de estilo en los documentos especificados en el libro y sustituiran todos los elementos que
tengan el mismo nombre.

Silos elementos del origen de estilo no se encuentran en el documento que se estd sincronizando, se afiadirdn a éste.
Los elementos que no estén incluidos en el origen de estilo permanecen intactos en los documentos que se estin
sincronizando.

Para ver un tutorial de video sobre la sincronizacién de documentos de libro, visite www.adobe.com/go/vid0216_es.

Mas temas de ayuda

Video sobre la sincronizacion de documentos de libro

Seleccion de los elementos que sincronizar

1 Elija Opciones de sincronizacion en el menu del panel Libro.

2 Seleccione los elementos que desee copiar del origen de estilo en otros documentos de libro.

Asegurese de seleccionar todos los estilos incluidos en la definicion de otros estilos. Por ejemplo, un estilo de objeto
puede contener estilos de parrafo y de caracter, los cuales a su vez incluyen muestras.

3 Seleccione Grupos de estilo de coincidencia inteligente para evitar que se dupliquen los estilos con un nombre

unico que se hayan movido a los grupos de estilos o se hayan sacado de los mismos.

Supongamos, por ejemplo, que el origen de estilo incluye un estilo de caracter en un grupo de estilos y que los
documentos que se deben sincronizar incluyen ese mismo estilo de cardcter fuera del grupo de estilos. Si se selecciona
esta opcion, el estilo de caracter se mueve al grupo de estilos de los documentos sincronizados.

Sino se selecciona esta opcidn, se crea un segundo estilo de caracter en el grupo de estilos con opciones que coinciden
con el origen de estilo. El estilo de caracter que hay fuera del grupo de estilos no cambia.

Nota: si un documento contiene varios estilos con el mismo nombre (por ejemplo, Estilo de cardcter 1 dentro de un grupo
de estilos y Estilo de cardcter 1 fuera de él), InDesign lo interpreta como si esta opcion no estuviera seleccionada. Para
lograr resultados optimos, cree estilos con nombres tinicos.

4 Haga clic en OK.


http://www.adobe.com/go/vid0216_es
http://www.adobe.com/go/vid0216_es

Ultima modificacién 11/5/2010 USO DE INDESIGN CS5 | 319
Funciones de documentos largos

Sincronizacion de documentos en un archivo de libro

Se puede sincronizar el libro cuando los documentos que contiene estan cerrados. InDesign abre los documentos
cerrados, efecttia los cambios necesarios, y guarda y cierra los documentos. Los documentos abiertos al realizar la
sincronizacién se cambian, pero no se guardan.

1 En el panel Libro, haga clic en el cuadro vacio junto al documento que desee que sea el origen; el icono de origen
de estilo =t indica cual es el documento.
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Origen de estilo seleccionado

2 Asegurese de que los elementos que desee que se copien del origen de estilo estén seleccionados en el cuadro de
dialogo Opciones de sincronizacion.

3 Enel panel Libro, seleccione los documentos que desee sincronizar con el documento de origen de estilo. Si no hay
ningtin documento seleccionado, se sincronizara todo el libro.

Para asegurarse de que no hay ningiin documento seleccionado, haga clic en el drea gris sin datos que se encuentra

bajo los documentos con formato de libro (puede que tenga que desplazarse por el panel Libro o cambiar su tamario).
También puede mantener pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y hacer clic en un documento
seleccionado para deseleccionarlo.

4 Elija Sincronizar documentos seleccionados o Sincronizar libro en el ment del panel Libro o haga clic en el botén
Sincronizar =« en la parte inferior del panel Libro.

Nota: si selecciona Ediciéon > Deshacer, los cambios se deshardn sélo si los documentos estdn abiertos al realizar la
sincronizacion.

Sincronizacion de paginas maestras

Las pdginas maestras se sincronizan del mismo modo que el resto de elementos: se sustituyen las paginas maestras que
tienen el mismo nombre (como pagina maestra A) que las del origen de estilo. La sincronizacién de paginas maestras
resulta util con documentos que utilizan los mismos elementos de disefio, como encabezados y pies de pagina. No
obstante, si desea conservar los elementos de pagina de una pagina maestra en documentos que no sean el origen de
estilo, no sincronice las paginas maestras o cree paginas maestras con nombres diferentes.

La primera vez que sincroniza las paginas maestras, los elementos ignorados en las paginas del documento se
desvinculan de las paginas maestras. Por este motivo, si planea sincronizar paginas maestras de su libro, se recomienda
sincronizar todos los documentos del libro al inicio del proceso de disefio. De esa manera, los elementos de pagina
maestra cambiados mantendran su conexién con la pagina maestra y seguiran actualizandose desde elementos de
pagina maestra modificados en el origen de estilo.

También es buena idea sincronizar las paginas maestras utilizando un unico origen de estilo. Si sincroniza desde un
origen de estilo diferente, los elementos de pagina maestra pueden quedarse desvinculados de la pagina maestra. Si
tiene que sincronizar mediante un origen de estilo diferente, anule la seleccion de la opcién Paginas maestras en el
cuadro de didlogo Opciones de sincronizacion antes de llevar a cabo el procedimiento.
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Conversion de archivos de libro de versiones anteriores de InDesign

Puede convertir un archivo de libro creado en una versidn anterior de InDesign, si lo abre y lo guarda en InDesign
CS5. Al sincronizar, actualizar la numeracion, imprimir, empaquetar o exportar un libro convertido, sus documentos
también se convierten al formato de InDesign CS5. Puede sobrescribir los archivos de documento originales o
conservarlos.

Conversion de un archivo de libro para usarlo con InDesign CS5
1 En InDesign CS5, elija Archivo > Abrir.

2 Seleccione el archivo de libro creado en una version anterior de InDesign y haga clic en OK.

Aparecera una advertencia si contiene documentos guardados en un formato anterior de InDesign.

3 Elija Guardar libro como en el ment del panel Libro. Escriba un nombre nuevo para el archivo y haga clic en
Guardar.

Conversion de documentos de un archivo de libro
1 Abra el archivo de libro en InDesign CS5.

2 En el ment del panel Libro:

+ Si desea sobrescribir los documentos originales durante la conversion, seleccione Conversion automatica de
documentos.

+ Sidesea conservar los documentos originales y guardar los documentos convertidos con nombres nuevos, anule la
seleccion de Conversién automadtica de documentos. (La lista de libros se actualizard para incluir los archivos
convertidos, pero no los originales).

3 Para convertir los documentos, realice una de las acciones siguientes:

« Elija Sincronizar libro en el menu del panel Libro. (Consulte “Sincronizacién de documentos de libro” en la
pagina 318).

« Elija Actualizar numeracion > Actualizar todos los niimeros en el ment del panel Libro.

4 Sino selecciona Conversion automadtica de documentos, InDesign le indicard que debe guardar cada documento
convertido con otro nombre.

Nota: los documentos también se convierten al imprimir o al exportar el libro a PDF de Adobe.

Numeracidon de paginas, capitulos y parrafos en un libro

Puede determinar el tipo de numeracién de las paginas, capitulos y parrafos de un libro. En un archivo de libro, los
estilos de numeracion y los niimeros de inicio de las paginas y capitulos se determinan mediante la configuraciéon de
cada documento en el cuadro de didlogo Opciones de numeracion y seccion o el cuadro de didlogo Opciones de
numeracion de documento. Para abrir uno de estos cuadros de didlogo, elija Maquetacion > Opciones de numeracion
y seccién en el documento o seleccione Opciones de numeracion de documento en el ment del panel Libro.

Para obtener informacion sobre como afiadir la numeracion de paginas a un documento, consulte “Adicion de la
numeracion de paginas basica” en la pagina 87.

La numeracion de los parrafos (como las listas de ilustraciones) se determina mediante la definicion de estilo de listas
numeradas que contiene el estilo de pérrafo.
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El intervalo de paginas aparece al lado de cada nombre de documento en el panel Libro. De forma predeterminada,
InDesign actualiza la numeracién de pagina y seccién en el panel Libro cuando afiade o quita paginas en documentos
con formato de libro, o cuando realiza cambios en el archivo de libro, como la reorganizacion, adicién o eliminacién
de documentos. Si desactiva la configuracion para actualizar automaticamente los numeros de pagina y de seccion,
puede actualizar la numeracién de manera manual.

Si el libro esta actualizado y la numeracién no parece correcta, puede que el problema sea que aparecen nimeros
absolutos en lugar de nimeros de seccion en las preferencias generales. Consulte “Mostrar la numeracion absoluta o
de seccion en el panel Paginas” en la pagina 91.

Si falta un documento o no se puede abrir, el intervalo de pagina se mostrard como “?” desde el lugar en el que deberia
aparecer el documento que falta hasta el final del libro, para indicar que no se conoce el verdadero intervalo de paginas.
Quite o sustituya el documento que falta antes de actualizar la numeracion. Si aparece el icono @, significa que alguien
que estd utilizando otro equipo ha abierto el documento en un flujo de trabajo administrado; esa persona debe cerrar
el documento antes de poder actualizar la numeracion.

Para ver un tutorial de video sobre la numeracion de paginas en un libro, visite www.adobe.com/go/vid0217_es.

Mas temas de ayuda
“Adicion de la numeracion de paginas basica” en la pagina 87

“Creacion de un estilo de parrafo para listas continuadas” en la pagina 282

Video sobre la definicion de paginacion

Cambio de las opciones de numeracion de pagina y capitulo de cada documento
1 Seleccione el documento en el panel Libro.

2 Elija Opciones de numeracion de documento o haga doble clic en los nimeros de pagina del documento en el panel
Libro.

3 Especifique las opciones de numeracion de pagina, seccion y capitulo. (Consulte “Opciones de numeracion de
documentos” en la pagina 91).

4 Hagaclic en OK.

Nota: si especifica un niimero de pdgina de inicio en un documento con formato de libro en lugar de seleccionar
Numeracion automdtica de pdgina, el documento empezard en la pdgina especificada; todos los documentos posteriores
del libro se renumerardn de acuerdo con este ajuste.

Inicio de la numeracion en una pagina par o impar

En los documentos con formato de libro puede iniciar la numeracién del documento en paginas pares o impares.

1 Elija Opciones de numeracion de pagina de libro en el men del panel Libro.
2 Elija Continuar en la siguiente pagina impar o Continuar en la siguiente pagina par.

3 Seleccione Insertar pagina en blanco para anadir una pagina en blanco al final de los documentos seguidos por un
documento que deba empezar en una pagina par o impar y, a continuacion, haga clic en OK.

Desactivacion de la numeracion automatica en un libro

1 Elija Opciones de numeracién de pagina de libro en el ment del panel Libro.
2 Anulela seleccion de Actualizar automaticamente nimeros de pagina y de seccién y, a continuacion, haga clic en OK.

3 Paraactualizar la numeracion de pagina manualmente, elija Actualizar numeracion > Actualizar todos los numeros
en el menu del panel Libro.
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También puede actualizar inicamente los nimeros de pagina y de seccién o s6lo los nameros de capitulo y parrafo.

Uso de numeracion secuencial de parrafos en los libros

Para utilizar la numeracién secuencial de parrafos con las listas de figuras, tablas u otros elementos, defina primero la
lista numerada que se utiliza en un estilo de parrafo. La lista numerada que defina determina si la numeracién de
parrafo mantiene la numeracién secuencial en los documentos de un libro.

1 Abra el documento que se utiliza como origen de estilo del libro.

Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.

Haga clic en Nuevo para definir una lista o seleccione una existente y elija Editar.

Seleccione tanto Continuar nimeros en articulos como Continuar nimeros del documento anterior del libro.

Haga clic en OK.

o b~ W N

Defina un estilo de parrafo que utilice la lista numerada y apliquelo al texto de cada documento que contenga la
lista. (Consulte “Creacion de un estilo de parrafo para listas continuadas” en la pagina 282).

Para asegurarse de que se utiliza la misma configuracion de lista numerada en todos los documentos del libro,
seleccione las opciones Estilos de pdrrafo y Listas numeradas y, a continuacion, sincronice el libro.

Impresion o generacion de un archivo de libro

Una ventaja de utilizar archivos de libro es que puede usar un solo comando para generar (para impresion,
comprobacién preliminar, empaquetado o exportacion a EPUB o PDF) los documentos seleccionados con formato de
libro o todo el libro.

1 En el panel Libro, realice uno de los pasos siguientes:
« Para generar documentos especificos, seleccione los documentos que desee.
« Para generar todo el libro, asegtirese de que no hay ningiin documento seleccionado.

2 Elija el comando pertinente (Imprimir Libro o Imprimir Documentos seleccionados) en el ment del panel Libro.

Mas temas de ayuda

“Impresion de un documento o libro” en la pagina 619

“Exportar contenido para Digital Editions (EPUB)” en la pagina 120
“Comprobacién preliminar de libros” en la pagina 645
“Exportacion a PDF para imprimir” en la pagina 515

“Creacion de documentos interactivos para PDF” en la pagina 546

Creacion de una tabla de contenido

Acerca de las tablas de contenido

Una tabla de contenido (TDC) puede incluir el contenido de un libro, una revista u otra publicacién, una lista de
ilustraciones, anunciantes o pies de foto, o bien otros detalles para ayudar a los lectores a encontrar informacién en un
documento o archivo de libro. Un documento puede incluir varias tablas de contenido, como una lista de capitulos y
otra de ilustraciones.
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Cada tabla de contenido es un articulo independiente con un titulo y una lista de entradas clasificadas por nimero de
pagina o alfabéticamente. Las entradas, incluidos los numeros de pagina, se obtienen del documento y se pueden
actualizar en cualquier momento, incluso en varios documentos de un archivo de libro.

El proceso para crear una tabla de contenido requiere tres pasos principales. El primero es crear y aplicar los estilos de
parrafo que utilizara como base para la TDC. El segundo consiste en especificar qué estilos se utilizaran en la TDC y
el formato que tendra ésta. El tercer y tltimo paso es ajustar la TDC en el documento.

Puede anadir entradas de tabla de contenido automaticamente al panel Marcadores para su uso en documentos
exportados como Adobe PDF.

Para ver un tutorial de video sobre la creacidon de tablas de contenido, visite www.adobe.com/go/vid0219_es.

Sugerencias para planificar una tabla de contenido
Tenga en cuenta lo siguiente al planear una tabla de contenido:

« Algunas se crean con contenido que no aparece publicado, como una lista de anunciantes de una revista. Para hacer
esto en InDesign, escriba el contenido en una capa oculta e incluyalo al generar una TDC.

+ Puede cargar estilos de TDC de otros documentos o libros para crear nuevas tablas con configuracién y formato
idénticos. (Quizés deba editar un estilo de TDC importado silos nombres de los estilos de parrafo no coinciden con
los del documento de origen).

+ Silo desea, puede crear estilos de parrafo para el titulo y las entradas de la tabla de contenido, incluidas las
tabulaciones y los caracteres de tabulacion. Luego podra aplicar estos estilos de parrafo al generar la tabla de
contenido.

+ Puede crear estilos de cardcter para formatear numeros de pagina y caracteres separandolos de las entradas. Por
ejemplo, si desea que los nimeros de pagina aparezcan en negrita, cree un estilo de caracter que incluya el atributo
de negrita y seleccione ese estilo cuando cree la tabla de contenido.

Mas temas de ayuda

Video sobre la creacién de una tabla de contenido

Creacidn de tablas de contenido en libros
Para obtener resultados 6ptimos, haga lo siguiente antes de crear una tabla de contenido para un libro:

« Verifique que la lista de libros esté completa, que el orden de los documentos sea correcto y que todos los titulos se
hayan formateado con los estilos de parrafo adecuados.

« Utilice los estilos de parrafo de forma coherente en todo el libro. Evite crear documentos con estilos que tengan
nombres idénticos y definiciones distintas. Si varios estilos tienen el mismo nombre y diferentes definiciones,
InDesign utiliza la definicién aplicada en el documento actual (si incluye una definicién) o el primer estilo que
aparece en el libro.

« Sino aparecen los estilos necesarios en los ments emergentes del cuadro de didlogo Tabla de contenido, puede que
deba sincronizar el libro para que se copien en el documento que contenga la tabla de contenido.

« Sidesea que aparezcan prefijos numéricos (por ejemplo, 1-1, 1-3, etc.) en la tabla de contenido, no use numeros de
capitulo sino numeros de seccion.

Mas temas de ayuda

“Sincronizaciéon de documentos de libro” en la pagina 318
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Generacion de una tabla de contenido

Antes de generar una tabla de contenido, decida los parrafos, por ejemplo los titulos de capitulo y los encabezados de
seccion, que deben incluirse y, a continuacion, defina los estilos de parrafo para cada uno de ellos. Asegurese de que
estos estilos se aplican a todos los parrafos necesarios del documento o de los documentos con formato de libro.

Cuando genere la tabla de contenido, también puede utilizar los estilos de parrafo y cardcter para formatear la tabla de
contenido.

Table of Contents Table of Contents
Introduction 1 Introduction 1
Chapter 1 Chapter 1

Mammals 3 Mammals 3
Bears 3 Bears 3
Cats 8 Cats 8
Dogs 10 Dogs 10
Chapter 2 Chapter 2

Birds 27 Birds 27
Parrots 29 Parrots 29
Chapter 3 Chapter 3

Reptiles 32 Reptiles 32
Lizards 33 Lizards 33

Tabla de contenido sin estilos de pdrrafo (izquierda) y con estilos de pdrrafo aplicados a las entradas (derecha)

Silos parrafos que se van a incluir en la tabla de contenido aparecen en articulos diferentes de la misma pégina, su
orden en la TDC se determina segtin su posicion en la pagina.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Siesta creando una tabla de contenido para un solo documento, es recomendable afiadir una pagina nueva al
principio del documento.

 Siesta creando una tabla de contenido para varios documentos de un libro, cree o abra el documento que debe
utilizarse para la tabla de contenido, asegurese de que se lo incluya en el libro y, a continuacién, haga clic en el
archivo de libro.

2 Elija Maquetacion > Tabla de contenido.

Siha definido un estilo de TDC que tiene la configuracion adecuada para su TDC, puede elegirla en el menu Estilo de TDC.

3 En el cuadro Titulo, escriba un titulo para la TDC (como por ejemplo Contenido o Lista de figuras). Este titulo
aparecerd en la parte superior de la tabla de contenido. Para formatear el titulo, elija un estilo en el menu Estilo.

4 Seleccione Incluir documentos de libro para crear una sola tabla de contenido para todos los documentos de la lista
de libros y para volver a numerar las paginas del libro. Deseleccione esta opcion si desea generar una tabla de
contenido so6lo para el documento abierto. (Aparecerd atenuada si el documento no forma parte de un archivo de
libro).

5 Determine el contenido que desea incluir en la tabla de contenido haciendo doble clic en los estilos de pérrafo de
la lista Otros estilos para anadirlos a la lista Incluir estilos de parrafo.

6 Seleccione Reemplazar tabla de contenido existente para reemplazar todos los articulos de tabla de contenido del
documento. Deseleccione esta opcion si desea generar una nueva tabla de contenido, tal como una lista de figuras.

7 Especifique las opciones para determinar como se formatea cada estilo de parrafo de la tabla de contenido.
(Consulte “Opciones para formatear una tabla de contenido” en la pagina 325).

Resulta prdctico definir un estilo de TDC que contenga el formato y otras opciones de la tabla de contenido, sobre todo
si desea incluir varias tablas de contenido en el documento. Para hacerlo, haga clic en Guardar estilo. También puede
crear estilos de TDC si elige Maquetacién > Estilos de tabla de contenido.

8 Haga clic en OK.

Aparece un cursor de texto cargado ;z=. Antes de hacer clic o arrastrar, puede desplazarse a una pagina diferente o

crear una nueva sin perder el texto cargado.
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9 Haga clic en el cursor de texto cargado de una pagina o arrastrelo para colocar el nuevo articulo de la tabla de
contenido.

Nota: evite enlazar el marco de la TDC con otros marcos de texto del documento. Si reemplaza la TDC, todo el articulo
se sustituird con la TDC actualizada.

Mas temas de ayuda

“Acerca de los estilos de cardcter y de parrafo” en la pagina 196

Creacion de estilos de TDC para varias listas

Use estilos de TDC si necesita crear varias tablas de contenido en el documento o libro. Por ejemplo, puede utilizar un
estilo de TDC para una lista de contenido y otro para una lista de anunciantes, ilustraciones o pies de foto. Cree un
estilo de TDC para cada tipo de lista.

La creacion de estilos de TDC resulta practica si desea usar el mismo formato de TCD en otro documento.

Nota: no confunda los estilos de TDC con estilos de pdrrafo con un prefijo de “TDC”. Los estilos con prefijo (por ejemplo,
“Titulo de TDC”) se usan para formatear las entradas de la tabla de contenido. En cambio, un estilo de TDC es una
configuracién para crear automdticamente una tabla de contenido.

Creacion de un estilo de TDC

1 Elija Maquetacion > Estilos de tabla de contenido.
2 Haga clic en Nuevo.
3 Escriba un nombre para el estilo de TDC que esta creando.

4 En el cuadro Titulo, escriba un titulo para la TDC (como por ejemplo Contenido o Lista de figuras). Este titulo
aparecera en la parte superior de la tabla de contenido. Para especificar un estilo de titulo, elija un estilo en el menua
Estilo.

5 Enlalista Otros estilos, seleccione los estilos de parrafo para el contenido que desee incluir en la tabla de contenido
y, a continuacion, haga clic en Afnadir para anadirlos a la lista de Incluir estilos de parrafo.

6 Especifique las opciones para determinar el formato de cada estilo de parrafo. (Consulte “Opciones para formatear
una tabla de contenido” en la pagina 325).

Importacion de estilos de TDC de otro documento
1 Elija Maquetacion > Estilos de tabla de contenido.

2 Haga clic en Cargar, elija el archivo de InDesign que contiene los estilos de TDC que desee copiar y haga clic en
Abrir.

3 Haga clic en OK.

Nota: si los estilos de parrafo del documento no coinciden con los del estilo de la TDC importado, deberd editar este
ultimo antes de generar una tabla de contenido.

Opciones para formatear una tabla de contenido

Al generar o editar una tabla de contenido, utilice estas opciones para determinar la apariencia del texto de tabla de
contenido generado. Algunas de estas opciones s6lo estan disponibles al hacer clic en Mas opciones en el cuadro de
dialogo.
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Nota: la configuracion de la seccion Estilo solo se aplica al estilo seleccionado actualmente en Incluir estilos de pdrrafo.
Puede especificar distintas opciones de formato para cada estilo.

Estilo de entrada Por cada estilo de Incluir estilos de parrafo, elija un estilo de parrafo para que se aplique a las
entradas de la tabla de contenido asociadas.

Numero de pagina Puede que desee crear un estilo de cardcter que dé formato al nimero de pagina. En tal caso,
seleccione el estilo en la lista emergente Estilo, situada a la derecha de la opcién Numero de pagina. (Consulte “Adicion
de estilos de parrafo y de cardcter” en la pagina 197).

Si desea que los nimeros de pagina de la TDC incluyan prefijos, o bien desea utilizar una convencién de numeracion
diferente, consulte “Definicion de la numeracion de secciones” en la pagina 90.

Entre entrada y niimero Especifique los caracteres que desea que aparezcan entre la entrada de la tabla de contenido y
el nimero de pagina correspondiente. El predeterminado At indica que se inserte una tabulacion. También puede
elegir otros caracteres especiales, como Tabulacion de sangria derecha o Espacio largo, en la lista emergente. Para
obtener una lista de caracteres especiales completa y aprender a trabajar con ellos, consulte “Insercién de pictogramas
y caracteres especiales” en la pagina 173.

Seleccione el texto existente en el cuadro antes de elegir un cardcter especial diferente para asegurarse, de ese modo,
que no incluye ambos caracteres.

Puede que desee crear un estilo de caracter que dé formato al espacio situado entre la entrada y el nimero de pagina.
En tal caso, seleccione el estilo en la lista emergente Estilo, situada a la derecha de Entre entrada y numero. (Consulte
“Adicion de estilos de parrafo y de caracter” en la pagina 197).

Si el estilo de parrafo de la entrada incluye un valor de caracter de tabulacion y se selecciona el caracter de tabulacion
(M), dicho caracter aparecera en la tabla de contenido generada. Para obtener mas informacidn, consulte “Creacion
de entradas de TDC con caracteres de tabulacion” en la pagina 327.

— Estilo: Encabezado 2

Estilo de entrada: [ Texto independiente de TDC I%{
Niimero de pigina: [ Nacnués de entrada I%{ Eesilo: [ ndmeros de pagina I%{
Entre entrada y nimero: FN—|T @ [‘nameros de pagina I%{
"] Ordenar entradas altabaticamente Nivel: m
— Opciones
[Tl Crear marcadores PDF [ Insertar Contents
Reemplazar tabla de contenido existente [ Incluir texto en c3
Incluir documentos de libro Introduction 1
Parrafos numerados: | Incluir parrafo completo lﬂ Chapter 1 3
Mammals 3
Bears 3
Cats 8
Dogs 10
Chapter 2 26
Birds 27
Parrots 29
Chapter 3 31
Reptiles 32
Lizards 33

Puede especificar un cardcter que separe un niimero de pdgina y una entrada, asi como un estilo para aplicarlo al cardcter.
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Ordenar entradas alfabéticamente Seleccidnela para clasificar las entradas de la tabla de contenido en el estilo
seleccionado alfabéticamente. Esta opcion es 1til para crear listas simples, como listas de anunciantes. Las anidadas
(nivel 2 6 3) se ordenan alfabéticamente en su grupo (nivel 1 6 2, respectivamente).

Nota: el orden de clasificacion de una tabla de contenido se determina mediante la configuracion de idioma
predeterminado del documento. Para cambiar la configuracion de idioma predeterminado, asegiirese de que no hay
ningiin elemento seleccionado y elija un idioma del menii Idioma en el panel Cardcter.

Nivel De forma predeterminada, cada elemento afiadido al cuadro Incluir estilos de parrafo se define en un nivel
inferior al elemento inmediatamente superior. Puede cambiar esta jerarquia especificando otro nimero de nivel para
el estilo de parrafo seleccionado. Esta opcion solo ajusta la visualizacion en el cuadro de didlogo. No afecta en modo
alguno a la tabla de contenido final a menos que la lista se clasifique alfabéticamente, en cuyo caso las entradas se
ordenan por niveles.

Crear marcadores PDF Seleccione esta opcion si desea que las entradas de la tabla de contenido aparezcan en el panel
Marcadores de Adobe Acrobat o Adobe Reader® cuando el documento se exporta a PDF.

Insertadas Seleccione esta opcion si desea que todas las entradas de la TDC se inserten en un solo parrafo. Las entradas
se separan con un punto y coma seguido de un espacio (; ).

Incluir texto en capas ocultas Seleccione esta opcion solo si desea que se incluyan los parrafos de las capas ocultas en
la tabla de contenido. Esto es util para crear listas de anunciantes o ilustraciones que no aparezcan como texto visible
en el documento. Deseleccione esta opcion cuando haya utilizado capas para almacenar varias versiones o
conversiones del mismo texto.

Parrafos numerados Si la tabla de contenido incluye un estilo de parrafo que utiliza la numeracion, especifique si la
entrada de TDC incluye el parrafo completo (nimero y texto), sélo los nimeros o sélo el parrafo.

Creacion de entradas de TDC con caracteres de tabulacion

A menudo, las entradas de una tabla estdn formateadas con puntos o tabulaciones que separan la entrada del nimero
de pagina asociada.

Table of Contents
Introduction 1
Chapter 1

Mammals 3
Bears 3
Cats 8
Dogs 10
Chapter 2
Birds 27
Parrots 29
Chapter 3
Reptiles 32
Lizards 33

Tabla de contenido con caracteres de punto

1 Cree un estilo de parrafo con un caracter de tabulacion. (Consulte “Creacion de un estilo de parrafo con un caracter
de tabulacion” en la pagina 328).

2 Para actualizar la configuracion de la tabla de contenido, realice uno de los pasos siguientes:
« Elija Maquetacion > Estilos de tabla de contenido. Seleccione un estilo de TDC y haga clic en Editar.
« Elija Maquetacion > Tabla de contenido (si no usa un estilo de TDC).

3 En Incluir estilos de parrafo, seleccione un elemento que deba aparecer con un cardcter de tabulacion en la tabla de
contenido.

4 En Estilo de entrada, seleccione el estilo de parrafo que incluya el caracter de tabulacion.

5 Haga clic en Mas opciones.
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6 Compruebe que el valor de Entre entrada y numero es At (tabulacion). Haga clic en OK o Guardar para salir.

7 Siespreciso, actualice la tabla seleccionando Maquetacién > Actualizar tabla de contenido. De lo contrario, coloque
el nuevo articulo de la tabla de contenido.

Creacion de un estilo de parrafo con un caracter de tabulacion

1 Elija Ventana > Estilos > Estilos de parrafo para mostrar el panel Estilos de parrafo.

2 En este panel, realice uno de los pasos siguientes:

+ Haga doble clic en el nombre del estilo de parrafo aplicado a las entradas de la tabla de contenido.

+ En el ment del panel, elija Nuevo estilo de pérrafo.

3 Si es necesario, escriba un nombre para el estilo.

4 Haga clic en Tabulaciones.

5 Seleccione el icono de tabulacion justificada a la derecha 1 y haga clic en la regla para situar la tabulacion.

En caso de que los parrafos a los que le aplica el estilo vayan a incluir elementos de lista numerada, no olvide incluir
dos configuraciones de etiqueta: la primera para el niumero deseado y la segunda para el caracter de etiqueta.

6 En Caracter, escriba un punto (.).

7 Seleccione las opciones de estilos que desee y haga clic en OK.

Actualizacion y edicion de tablas de contenido

La tabla de contenido es una instantdnea del contenido del documento. Si los nimeros de pagina cambian o si edita
titulos u otros elementos asociados a las entradas de la tabla de contenidos, deberd volver a crearla para actualizarla.

Mas temas de ayuda

“Edicion de estilos de cardcter y de parrafo” en la pagina 201

Actualizacion de una tabla de contenido
1 Abra el documento que contenga la tabla de contenido.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para cambiar las entradas de la tabla de contenido, edite el documento o los documentos con formato de libro, no
el articulo de la tabla de contenido.

« Para cambiar el formato de los titulos, las entradas o los niimeros de pagina de la tabla de contenido, edite los estilos
de pérrafo o cardcter asociados a estos elementos.

+ Para cambiar la numeracion (por ejemplo, 1, 2, 3 4 i, ii, iii), cambie la de seccién del documento o libro. (Consulte
“Numeracion de paginas, capitulos y parrafos en un libro” en la pagina 320).

« Para especificar un nuevo titulo, incluir otros estilos de parrafo en la tabla 0 mds opciones de formato de TDC de
las entradas, edite el estilo de TDC.

3 Seleccione o coloque el punto de insercion en el marco de texto que contiene la tabla de contenido y, a continuacion,
elija Maquetacion > Actualizar tabla de contenido.

4 Sitiene varias tablas de contenido en el documento (como una lista de figuras y otra de anunciantes), seleccione el
marco de texto que contiene una lista distinta y, a continuacion, elija Maquetacion > Actualizar tabla de contenido.
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Edicion de una tabla de contenido

Si tiene que editarla, edite los parrafos del documento (no el articulo de la tabla) y genere una nueva tabla. Si edita el
articulo de la tabla de contenido, perdera las revisiones cuando genere una nueva tabla de contenido. Por el mismo
motivo, debe editar los estilos usados para dar formato a las entradas de la tabla de contenido, en vez de formatear
directamente la tabla de contenido.

Creacion de indices

Acerca de la indexacion

Puede crear un indice sencillo por palabra clave o una guia amplia y detallada de la informacion del libro. Sélo se puede
crear un indice por documento o libro. Para crear un indice, debe colocar primero los marcadores de indices en el
texto. A cada marcador de indice que se asocia a la palabra que desea que aparezca en el indice se le denomina tema.

Cuando genere el indice, se mostrara cada tema junto con la pagina en la que se ha encontrado. Los temas se ordenan
alfabéticamente, por lo general bajo los encabezados de seccion (A, B, C, etc). Una entrada de indice es un tema (el
término que busca el lector) relacionado con una referencia cruzada o de pagina (numero de pagina o intervalo). Una
referencia cruzada, precedida por “Véase” o “Véase también”, lleva a otras entradas de indice, no a un numero de

pagina.
A Indice :
B——A :
C — animals
D — bears 9
cats 19
B
bears 9
C
E — Calico. See also animals: cats

cats 19 {

F G

Partes de un indice
A. Titulo B. Encabezado de seccién C. Entrada de indice D. Subentrada E. Tema F. Referencia de pdgina G. Referencia cruzada

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de indices, visite www.adobe.com/go/vid0220_es.

Sugerencias para crear un indice
La creacién de un indice bien planificado y completo puede ayudar a que los lectores accedan a la informacién del
documento de inmediato. Debe tenerse en cuenta lo siguiente:

+ ;Qué aspecto desea que tenga el indice? ;Cuantos niveles tendran los temas? ;Remitira al lector a otros temas
relacionados? ;Bastard con un indice sencillo por palabra clave o desea uno mdas complejo con referencias cruzadas
¢
a temas relacionados y una lista exhaustiva de términos equivalentes?

« Prevea todas las maneras en las que los lectores pueden buscar informacién. Por ejemplo, un lector puede buscar
informacion sobre animales buscando en bestias; otro puede buscar en animales o en fauna.

« Anfada entradas de indice cuando el contenido del documento sea bastante estable. Si mas adelante elimina mucho
texto, puede que pierda parte del indice.

+ Un indice bien planificado presenta los temas de forma coherente. Algunos problemas de indexacién comunes son
la mezcla de maytsculas y mintsculas (gatos y Gatos) y formas en singular y plural (gato y gatos). Use una lista de
temas para mantener la coherencia.
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+ Revise el indice varias veces antes de generar el indice final. Busque las entradas duplicadas, las areas de temas poco
importantes, los errores ortograficos y las incoherencias en las mayusculas y en la ortografia; por ejemplo, en
InDesign Guepardo, guepardo 'y guepardos son entradas diferentes.

Flujo de trabajo para crear un indice
Para crear un indice, siga estos pasos basicos:

1. Creacion de una lista de temas (opcional) Una lista de temas le ayuda a mantener la coherencia en las entradas de
indice. (Consulte “Creacion de una lista de temas para un indice” en la pagina 331).

2. Adicion de marcadores de indice Aniada marcadores de indice a las paginas del documento a las que desee que
hagan referencia las entradas de indice. (Consulte “Adicion de entradas de indice” en la pagina 332).

3. Generacion del indice Al generar el indice crea un conjunto de entradas para los marcadores y sus respectivos
nuimeros de pagina. (Consulte “Generacion de un indice” en la pagina 338).

4. Ajuste del articulo de indice Utilice el cursor de texto cargado para ajustar el indice en un marco de texto. En la
mayoria de los casos, deseara que el indice comience en una pagina nueva. Tras ajustar el indice, puede darle formato
a las paginas y al indice.

Repita los pasos hasta afinar el indice antes de publicarlo.

Mas temas de ayuda

“Adicion de entradas de indice” en la pagina 332

Video sobre la creacién de indices

Informacion general sobre el panel indice

El panel Indice permite crear, editar y obtener una vista previa del indice (Ventana > Texto y tablas > Indice). Incluye
dos modos: Referencia y Tema. En Referencia, el area de vista previa muestra las entradas de indice completas del
documento o libro actual. En Tema, s6lo muestra temas, ni nimeros de pagina ni referencias cruzadas. El modo Tema
se utiliza sobre todo para crear la estructura del indice; mientras que en el modo Referencia se afiaden las entradas de
indice.

En Referencia, las entradas estdn clasificadas alfabéticamente y divididas en secciones por letras. Los tridngulos
situados junto a las entradas permiten expandirlas o contraerlas para ver subentradas, niimeros de pagina y referencias
cruzadas.

Los codigos siguientes aparecen en lugar de las referencias de pagina para indicar entradas que tal vez no estén
incluidas en el indice generado. Es posible que tenga que seleccionar Actualizar previsualizacién en el panel Indice para
ver los codigos.

MT Indica las entradas de indice de la mesa de trabajo. Estas no apareceran en el indice generado.

CO Indica las entradas de indice en una capa oculta. Al generar el indice, tiene la opcion de incluir entradas de indice
en una capa oculta.

TO Indica las entradas de indice en condiciones ocultas. Las entradas de indice que estén en condiciones ocultas no se
incluyen en el indice.

NP Indica las entradas de indice en texto desbordado. Cuando se incluyen en el indice, aparecen sin niimero de pagina.

Pagina maestra Indica las entradas de indice de una pagina maestra. Estas no aparecerdn en el indice generado.
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Haga clic en un tridngulo para expandir o contraer una sola entrada. Pulse Alt y haga clic (Windows) o pulse Opcién
y haga clic (Mac OS) en un tridngulo para expandir o contraer todas las subentradas de una entrada. Pulse Ctrl y haga
clic (Windows) o pulse Comando y haga clic (Mac OS) en un triangulo para expandir o contraer todas las entradas.

Elija Actualizar vista previa en el menti del panel Indice para actualizar el drea de vista previa. Esta opcion es
especialmente 1itil si realizé muchas modificaciones en el documento o movié marcadores de indice en la ventana del
documento.

Mas temas de ayuda

“Adicion de entradas de indice” en la pagina 332

Video sobre la creacién de indices

Creacion de una lista de temas para un indice

Puede crear o importar una lista de temas para usarla como punto de partida al crear entradas de indice. Mas adelante,
cuando afiada entradas al indice, podra seleccionar temas de la lista en lugar de escribirlos, con lo que conseguira
indexar la informacién de forma coherente en todo el documento o libro.

Cree y edite una lista de temas con el panel Indice en modo Tema. Este modo s6lo muestra temas. Para ver las entradas
de indice, con los nimeros de pagina y las referencias cruzadas asociados, use el modo Referencia.

# indice : # indice 3
e Referencia O Tema O Lilx: O Referencia e Tema O Libé
Simboles : Simboles 1
va Powa
W animals W animals
= bears ' bears
W cats . cats
™13 . dogs
vE elephans
 bears . [ ]
bC Polec
»D i poD
bE Y-
bF Pl
@ @ :
-0 Hlm 3 & @9 -0t B B @

Panel Indice en modo Referencia (izquierda) y en modo Tema (derecha)

Los temas de la lista también aparecen en el cuadro de didlogo Nueva referencia de pagina. Para crear una entrada de
indice, seleccione un tema y asécielo a una pagina o a una referencia cruzada. Los temas no usados (sin pagina o
referencia cruzada) se excluyen al generar un indice.

La creacion de una lista de temas antes de afiadir entradas de indice es opcional. Cada vez que se crea una entrada de
indice, su tema se afiade automaticamente a la lista para su uso futuro.

De forma predeterminada, los temas que afiada a la lista Temas no aparecen en la lista Referencia, en la cual sélo
figuran los temas asociados a la pdgina. No obstante, si desea que se muestren los temas en la lista Referencia, elija la
opcién para mostrar los temas no usados en el menii del panel Indice del modo de referencia.

Adicion de temas a la lista de temas
1 Elija Ventana > Texto y tablas > Indice para ver el panel Indice.

2 Seleccione Tema.
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3 Elija Nuevo tema en el panel Indice o haga clic en el icono Crear nueva entrada de indice, situado en la parte inferior
del panel.

4 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

 En Niveles de tema, escriba el nombre de tema (por ejemplo, animals) en el primer cuadro. Para crear una
subentrada, escriba un nombre (cats) en el segundo cuadro. “Cats” se situara con sangria bajo “animals”. Para crear
una subentrada dentro de otra subentrada, escriba un nombre (Calicos) en el tercer cuadro, etc.

« Seleccione un tema existente. Introduzca las subentradas en el segundo, tercer y cuarto cuadro.

5 Haga clic en Anadir para anadir el tema, que ahora aparecera en el cuadro de didlogo Nuevo tema, asi como en el
panel Indice.

6 Haga clic en Finalizado cuando haya acabado.

Para eliminar un tema que acaba de afiadir, haga clic en Finalizado, selecciénelo en el panel Indice y haga clic en el
boton Eliminar entrada seleccionada.

Importacion de temas de otro documento de InDesign

1 Elija Importar temas en el ment del panel Indice.

2 Seleccione el documento que contenga los temas de indice que desea importar y haga clic en Abrir.

Modificacion de un tema de indice

Utilice el panel Indice para editar entradas antes o después de generar un indice. Los cambios que realice en las
entradas del panel Indice aparecerdn en el siguiente indice que genere pero los realizados en el articulo del indice
generado se perderan cuando se vuelva a generar el indice.

1 Abra un documento que tenga las entradas de indice.

2 En el panel Indice, seleccione Tema.

3 Enla vista previa, haga doble clic en un tema para editarlo.
4

Editelo y haga clic en OK.

Adicién de entradas de indice

Cree entradas de indice con el panel Indice en modo Referencia. Una entrada de indice consta de dos partes: un tema
y una referencia. Los temas se pueden definir por adelantado con una lista. Las referencias pueden ser nimeros de
pagina o referencias cruzadas a otros temas.
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# Indice =

8 Referencia O Tema [ ubro

Simbolos
YA
A —— ¥ animals
p bears
B—— ¥ cats
c—t—— M3
»E
vC
D — = _calico.see also animals:cats

16

B cats
>0 %
»E v

<0 M B & OF

Panel Indice en modo Referencia
A. Entrada B. Subentrada C. Referencia de pdgina D. Referencia cruzada

Un marcador de indice se inserta al principio de la palabra seleccionada o en el punto de insercion. Puede ver los
marcadores de indice si elige Texto > Mostrar caracteres ocultos.

Mas temas de ayuda

“Trabajo con marcadores” en la pagina 343
“Opciones de intervalo de paginas en indices” en la pagina 336

“Adicion de las referencias cruzadas “Véase” y “Véase también” al indice” en la pagina 337

Adicién de una entrada de indice
1 Mediante la herramienta Texto T , sitte el punto de insercién donde deba aparecer el marcador de indice o
seleccione el texto que debe usarse como base para una referencia de indice.

Cuando el texto seleccionado contiene graficos integrados o caracteres especiales, algunos caracteres (como los
marcadores de indice y los graficos integrados) no aparecen en el cuadro Niveles de tema. Otros caracteres, como los
guiones largos y los simbolos de copyright, se convierten en metacaracteres (por ejemplo, A_ 0 A2).

2 Elija Ventana > Texto y tablas > Indice para ver el panel Indice.
3 Seleccione Referencia.

Si las entradas afiadidas a la lista de temas no aparecen en Referencia, elija Mostrar temas no usados en el menii del
panel Indice. Asi podrd usar dichos temas a la hora de afiadir entradas.

4 Para ver las entradas de indice de cualquier documento abierto de un archivo de libro, seleccione Libro.

5 Elija Nueva referencia de pagina en el mend del panel Indice. Si no aparece este comando, asegtirese de que la
opcion Referencia esté seleccionada y de que haya un punto de insercion o seleccion de texto en el documento.

6 Para afiadir texto al cuadro de didlogo Niveles de tema, realice una de las acciones siguientes:

+ Para crear una entrada de indice sencilla (como gatos), escriba la entrada en el primer cuadro de Niveles de tema.
Si selecciond texto, éste aparecera en el cuadro Niveles de tema.

« Para crear entradas y subentradas, escriba el nombre principal (para este ejemplo, animales) en el primer
cuadro Niveles de tema y escriba las subentradas (gatos y Calicds) en los cuadros posteriores. Si es necesario, haga

clic en las flechas arriba/abajo para pasar al elemento que esté por encima o por debajo del elemento seleccionado.
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Nue :
3 2
Niveles de tema: : Iﬂdl
1 animals i
2 cats 1: A
. : animals
3 Calicos 1 bears 9
4 cats
: Calicos 19
Tipo: B
_— bears
 Pagina actual Black 10

Entrada de indice en el cuadro Niveles de tema (izquierda) y aspecto resultante en el indice (derecha)

7

Haga doble clic en un tema del cuadro de lista al final del cuadro de didlogo.

Para cambiar la clasificacion de una entrada en el indice final, use los cuadros Ordenar por. Por ejemplo, para poner
dela Vegaenla V (enlugar dela D), escriba Vega en el cuadro Ordenar por y de la Vega en el cuadro Niveles de tema.

También puede seleccionar el orden de clasificacion de los numeros, simbolos e idiomas asi como editar la

informacion de orden para los caracteres chinos. (Consulte “Cambio del orden de clasificacion de los indices” en la

pagina 340).

8

Especifique el tipo de entrada de indice:

Para crear entradas de indice que tienen niimero o intervalo de pagina (como, por ejemplo gatos 82-87), elija una
opcidén que describa lo que abarca la entrada en el menu emergente Texto. (Consulte “Opciones de intervalo de
paginas en indices” en la pagina 336).

Para crear una entrada de indice sin numero de pagina, elija Suprimir intervalo de paginas en el menu Texto.
Aunque no aparezca ningtin numero de pagina en el indice generado, el nimero de pagina aparece entre paréntesis
en el panel Indice.

Para crear una entrada de indice que haga referencia a otra entrada, seleccione una de las opciones de referencia
cruzada (como Véase o Véase también) en el ment emergente Texto y escriba el nombre de la entrada en el cuadro
de texto Referencia, o bien arrastre una entrada desde la lista hasta el final del cuadro De referencia. También puede
personalizar los términos Véase y Véase también que se muestran en las entradas de referencia cruzada
seleccionando Referencia cruzada personalizada en el mend emergente Texto. (Consulte “Adicién de las
referencias cruzadas “Véase” y “Véase también” al indice” en la pagina 337).

Para enfatizar una entrada de indice concreta, seleccione Ignorar estilo de numero y especifique un estilo de
cardcter.

10 Para afadir una entrada al indice, realice uno de los pasos siguientes:

Haga clic en Afiadir para afiadir la actual y deje el cuadro de didlogo abierto para mas entradas.

Haga clic en Afiadir todo para ubicar todas las apariciones del texto seleccionado en la ventana de documento y
para crear un marcador de indice para cada una. La opcion Afiadir todo sdlo esta disponible si se ha seleccionado
texto en el documento.

Haga clic en OK para afadir la entrada de indice y cerrar el cuadro de dialogo.

Nota: si hace clic en Cancelar después de hacer clic en Afiadir, no se eliminardn las entradas que afiadio. Utilice el
comando Deshacer para quitar estas entradas.

11 Para cerrar el cuadro de didlogo, haga clic en OK o en Finalizado.
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Indexacién de una palabra, una frase o una lista rapidamente

Si utiliza un atajo de teclado, podra indexar rapidamente palabras individuales, una frase o una lista de palabras o
frases. Adobe InDesign reconoce dos atajos de teclado para indexar: uno para entradas de indice estdndar y otro para
nombres propios. El atajo de teclado para entradas de nombres propios crea entradas de indice invirtiendo el orden
del nombre, de manera que pueda ordenarse alfabéticamente por el apellido. De este modo, se puede introducir un
nombre propio escribiendo el nombre primero, aunque en el indice aparezca clasificado por el apellido. Por ejemplo,
el nombre Juan Carlos Carrasco apareceria en el indice como Carrasco, Juan Carlos.

Para preparar una lista para indexarla, separe los elementos que desee indexar con uno de los siguientes caracteres: un
salto de parrafo, un retorno de carro automatico (Mayus+Salto de parrafo), una tabulacién, una tabulacion de sangria
derecha (Mayts+Tabulacion), un punto y coma o una coma. El atajo para indexar aftade un marcador delante de cada
entrada y coloca todos los elementos en el indice.

1 Seleccione las palabras que desea indexar en la ventana de documento.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para palabras o frases estandar, pulse Mayts+Alt+Ctrl+[ (Windows) o Mayts+Opcién+Comando+[ (Mac OS).

« Para nombres propios que desee indexar por el apellido, pulse Mayts+Alt+Ctrl+] (Windows) o
Mayts+Opcién+Comando+] (Mac OS).

Se afiade un marcador de indice con la configuracién predeterminada al principio de la seleccién o al principio de cada
elemento seleccionado.

Para indexar apellidos compuestos o nombres con titulos, incluya espacios de no separacion entre las palabras. Por

ejemplo, si desea indexar “Juan Carlos Carrasco hijo” por “Carrasco” en lugar de por “hijo”, coloque un espacio de no
separacion entre “Carrasco” e “hijo”. Para insertar un espacio de no separacion, elija Texto > Insertar espacio en blanco >
Espacio de no separacion.

Creacion de una entrada a partir de una existente

A menudo, un asunto que indexa aparece en varios lugares de un documento o libro. En este caso, puede crear varias
entradas en funcién de las que ya hay en el indice para mantener la coherencia.

1 Enlaventana del documento, haga clic en un punto de insercion o seleccione el texto donde aparecera el marcador
de indice.

2 En el panel Indice, seleccione Referencia y desplacese por el area de vista previa hasta la entrada que desee copiar.
3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Arrastre una entrada hasta el botén Nueva entrada a para insertar un marcador de indice en el punto de insercién
o al principio de la seleccién.

+ Seleccione una entrada en el drea de vista previa y mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS)
mientras hace clic en el botén Nueva entrada. Aparece el cuadro de didlogo Nueva referencia de pagina con
informacién acerca de la entrada seleccionada. Realice los cambios que desee y, a continuacién, haga clic en Afiadir
o en OK.

También puede crear una lista de temas y seleccionarlos de esta lista al crear las entradas de indice.

Indexacion de cada aparicion de una palabra automaticamente

Con la opciéon Anadir todo puede indexar todas las apariciones de un término especificado en un documento o en un
libro. Cuando se hace clic en Anadir todo, InDesign crea marcadores de indice en cada lugar donde las palabras
seleccionadas aparecen en el documento, no en el texto especificado en el cuadro de didlogo. Mas adelante podra
eliminar entradas que hagan referencia a informacién menos importante.
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Cuando se buscan apariciones del texto seleccionado, InDesign s6lo considera palabras enteras y distingue entre
mayusculas y minusculas. Por ejemplo, si se selecciona guepardo, guepardos y Guepardo no se seleccionaran.

1 Enlaventana del documento, seleccione el texto que desea buscar.
En el panel Indice, seleccione Referencia.
Para crear entradas de indice para documentos abiertos, seleccione Libro.

Elija Nueva referencia de pagina en el ment: del panel Indice.

u A W N

Elija Afadir todo. InDesign afiade marcadores de indice a todo el texto que coincide con el texto seleccionado,
independientemente de si el texto se indexd, por lo que al final puede tener varias entradas para la misma palabra
o frase.

Edicion de una entrada de indice

Para cambiar un tema (como cambiarle el nombre o la clasificacion) y actualizar automaticamente todas las entradas
que lo usan, utilice el panel Indice en modo Tema. Para cambiarlas de una en una, use el modo Referencia. En este
modo también puede afadir referencias cruzadas o ubicar el marcador asociado a una referencia de pagina.

1 Abra el documento que contiene las entradas de indice.

2 En el panel Indice, realice uno de los pasos siguientes:

+ Seleccione Tema para editar un tema y actualizar automaticamente todas las entradas con ese tema.
+ Seleccione Referencia para editar una entrada individual.

3 Eneldrea de vista previa, seleccione una entrada o referencia de pagina. Para seleccionar una referencia de pagina,
seleccione el icono de pagina situado bajo la entrada.

4 Haga doble clic en una entrada o referencia de pagina para editarla.

5 Editela y haga clic en OK.

Opciones de intervalo de paginas en indices

Puede crear entradas de indice que incluyan un intervalo de paginas (como gatos 82-87) en lugar de un solo niimero
de pagina. El menu emergente Texto del cuadro de didlogo Nueva referencia de pagina incluye las siguientes opciones
de intervalo de paginas:

Pagina actual El intervalo de paginas no se extiende mas alld de la pagina actual.

Hasta el siguiente cambio de estilo El intervalo de paginas se extiende desde el marcador de indice hasta el siguiente
cambio de estilo de parrafo.

Hasta el siguiente uso de estilo El rango de paginas se extiende desde el marcador de indice hasta la pagina en la que
vuelve a aparecer el estilo de parrafo especificado en el ment emergente de estilo de parrafo adyacente.

Hasta el final del articulo El rango de péginas se extiende desde el marcador de indice hasta el final del enlace actual
de marcos de texto que contiene texto.

Hasta el final del documento El rango de paginas se extiende desde el marcador de indice hasta el final del documento.

Hasta el final de la seccion El intervalo de paginas se extiende desde el marcador de indice hasta el final de la seccion
actual, tal como se define en el panel Paginas. (Consulte “Opciones de numeracién de documentos” en la pagina 91).

Para el siguiente niimero de parrafos El rango de pdginas se extiende desde el marcador de indice hasta el final del
numero de parrafos especificado en el cuadro adyacente, o hasta el final de los parrafos que existan.
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Para el siguiente nimero de paginas El intervalo de paginas se extiende desde el marcador de indice hasta el final del
nimero de paginas especificado en el cuadro adyacente, o hasta el final de las paginas que existan.

Suprimir intervalo de paginas Desactiva el intervalo de paginas.

Adicién de las referencias cruzadas “Véase” y “Véase también” al indice

Las referencias cruzadas son entradas de indice que hacen referencia a otras entradas relacionadas en lugar de a un
numero de pagina. Use el panel Indice para crearlas. Pueden tener varias finalidades en un indice:

+ Asocian términos habituales a equivalentes usados en el documento o libro. Por ejemplo, Fauna. Véase Animals.
Las entradas con esas referencias cruzadas no contienen referencias de pagina, s6lo hacen referencia a equivalentes
indexados con mayor detalle.

+ Las referencias cruzadas hacen referencia a otras entradas relacionadas con un tema, pero no equivalentes a éste.
Por ejemplo, Cats. Véase también Wildcats. En este caso, la entrada de indice con la referencia cruzada también
contiene nimeros de pagina o subentradas directamente relacionados con el tema de la entrada.

Indice
: E
nals elephants 37
vears 9 eagles 24
rats F :
Calico 19 fauna 15. See also animals —— A
: fish 6 :
is flora. See plants ———————B

Dos tipos de referencias cruzadas
A. Referencia cruzada a informacién relacionada (Consulte también). B. Referencia cruzada a término equivalente (Consulte)

Al crear una referencia cruzada en InDesign, también puede seleccionar un prefijo de referencia cruzada. “Véase” y
“Véase también” son texto estatico. Al seleccionar “Véase [también]”, InDesign asigna automdticamente el prefijo
correcto a la referencia cruzada cada vez que se genera el indice:

+ Alas entradas con nimeros de pagina, subentradas o ambos se les asigna “Véase también.”
+ A las entradas sin nimeros de pagina ni subentradas se les asigna “Véase.”

“Véase [también]” evita tener que actualizar manualmente las referencias cruzadas cuando cambia el contenido de las
entradas de indice.

1 Elija Ventana > Texto y tablas > Indice.

Seleccione Referencia.

(Opcional) Seleccione Libro para ver las entradas de indice de cualquier documento abierto de un archivo de libro.
Elija Nueva referencia de pagina en el menti del panel Indice.

Escriba uno o varios temas en los cuadros Niveles de tema.

En el menu Texto, elija un prefijo de referencia cruzada (como Véase también) al final del ment.

Escriba un tema en el cuadro Referencia o arrastre uno de la lista de temas de la parte inferior.

0 N O u b~ W N

Haga clic en Afiadir para afiadir la referencia cruzada al indice.

Las referencias cruzadas aparecen en el panel Indice y el indice generado, pero no estdn asociadas con los marcadores
de indice del documento.

Las que tienen “Véase [también]” aparecen asi en el panel Indice, aunque en el articulo del indice generado aparecerd
el prefijo correcto.
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Mas temas de ayuda

“Referencias cruzadas” en la pagina 558

“Informacién general sobre el panel Indice” en la pagina 330

Generacion de un indice

Una vez afiadidas las entradas y previsualizadas en el panel Indice, puede generar un articulo de indice para colocarlo
en el documento y publicarlo.

Un articulo de indice puede aparecer como documento independiente o en un documento existente. Al generar un
articulo de indice, InDesign compila entradas de indice y actualiza los niumeros de pagina en todo el documento o
libro. No obstante, si aflade o elimina entradas o bien actualiza la numeracién del documento, debera volver a generar
el indice para actualizarlo.

Si algiin marcador de indice aparece en texto desbordado al generar el indice, se le solicitara si desea incluir estos
marcadores en el indice. Si hace clic en Si, la entrada aparecera en el indice sin numero de pagina. Si un marcador de
indice aparece en el texto condicional oculto, la entrada se excluye del indice.

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de indices, visite www.adobe.com/go/vid0220_es.
1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ Siesta creando un indice para un solo documento, es mejor anadir una pagina nueva al final del documento.

« Siesta creando un indice para varios documentos de un libro, cree o abra el documento que se va a utilizar para el
indice y asegurese de que se incluye en el libro.

2 Elija Generar indice en el ment del panel Indice. Especifique la configuracion de las opciones siguientes:

+ En Titulo, escriba el texto que aparecera en la parte superior del indice. Para determinar el formato del titulo,
seleccione un estilo en el mend emergente Estilo de titulo.

« Elija Reemplazar indice actual para actualizar uno existente. Esta opcién aparece atenuada si no generd ningtin
indice. Si anula la seleccion de esta opcidn, puede crear varios indices.

« Seleccione Incluir documentos de libro para crear un solo indice para todos los documentos del libro y volver a
numerar las paginas del libro. Deseleccione esta opcion si desea generar un indice s6lo para el documento.

+ Seleccione Incluir entradas en capas ocultas si desea que los marcadores de las capas ocultas se incluyan en el indice.
« Para ver opciones de indice adicionales, haga clic en Mas opciones.

3 Haga clic en OK. Si la opcién Reemplazar indice actual esta deseleccionada, aparece un icono de texto cargado.
Coloque el articulo del indice como lo haria con otro texto.

Si edita entradas del articulo de indice, se ignorardn los cambios cuando se vuelva a generar el indice. Para obtener
mejores resultados, modifique el indice en el panel Indice y vuelva a generarlo.

Mas temas de ayuda

Video sobre la creacion de indices

Opciones de formato de indice

Al hacer clic en Mas opciones en el cuadro de didlogo Generar indice, aparecen opciones de formato que permiten
determinar el estilo y el aspecto del indice generado. InDesign incluye varios estilos de parrafo y de caracter que puede
seleccionar para dar formato al indice generado; también puede crear y seleccionar estilos propios. Después de generar
el indice, puede editar estos estilos en los paneles Estilos de parrafo y Estilos de cardcter.


http://www.adobe.com/go/vid0220_es
http://www.adobe.com/go/vid0220_es
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A Indice
B ——A
Cc — animals
D ——— bears 9
cats 19
B
bears 9
C
Calico. See also animals: cats
cat|; 19
E F

Indice con entradas anidadas
A. Titulo B. Encabezado de seccién C. Entrada de nivel 1 D. Subentrada de nivel 2 E. Tema F. Referencia cruzada

Para sustituir los separadores de entradas (como, por ejemplo, los valores de Tema siguiente o de Entre entradas),
seleccione el separador existente y, a continuacion, introduzca o elija un cardcter de sustitucion.

Anidadas o Insertadas Seleccione Anidadas si desea formatear el indice con el estilo predeterminado, con las
subentradas anidadas en una entrada como pdrrafos independientes con sangria. Seleccione Insertadas si desea que
todos los niveles de una entrada aparezcan en un solo parrafo. La opcion Entre entradas determina los caracteres que
separan las entradas.

Incluir encabezados de seccion de indice Seleccione esta opcion para generar encabezados de seccidon con caracteres
alfabéticos (A, B, C, etc.) que representen la seccion siguiente.

Incluir secciones de indice vacias Seleccione esta opcion para generar encabezados de seccion para todas las letras del
alfabeto, aunque el indice no disponga de entradas de primer nivel que empiecen con una letra concreta.

Estilo de nivel Elija un estilo de parrafo para cada nivel de las entradas de indice. Puede editar estos estilos en el panel
Estilos de parrafo después de generar el indice.

Encabezado de seccion Seleccione el estilo de parrafo que determine el aspecto de los encabezados de seccién (A, B,
C, etc.) en el indice generado.

Numero de pagina Seleccione el estilo de caracter que determine el aspecto de los niumeros de pagina en el indice
generado. Este valor no afecta a las entradas de indice formateadas con la opcion Ignorar estilo de numero.

Nota: si desea afiadir prefijos a los niimeros de pdgina del indice, como B-1 6 1I-1, consulte “Definicién de la numeracion
de secciones” en la pdgina 90.

Referencia cruzada Seleccione el estilo de cardcter que determina el aspecto de los prefijos de referencia cruzada
(como Véase y Véase también) en el indice generado.

Tema de referencia cruzada Seleccione el estilo de caracter para los temas a los que se estd haciendo referencia (como
animals en Véase también animals) en el indice generado.

Tema siguiente Escriba o seleccione un caracter especial para separar la entrada del nimero de pagina (como
Animals 38). El valor predeterminado es de dos espacios. Determine el formato de este caracter editando el estilo de
nivel correspondiente o seleccionando otro.

Entre niimeros de pagina Escriba o seleccione un cardcter especial para separar un nimero de pagina o un intervalo
de paginas de otro. El valor predeterminado es una coma seguida de un espacio corto.

Entre entradas Si selecciona Insertadas, escriba o seleccione un caracter especial para determinar como se separaran
las entradas y las subentradas. Si selecciona Anidadas, este valor determina el modo en que deben separarse dos
referencias cruzadas de una entrada.

Antes de referencia cruzada Escriba o seleccione un cardcter especial que aparezca entre una referencia y una
referencia cruzada, como en Animals. Véase también animals. El valor predeterminado es un punto seguido por un
espacio. Determine el formato de este caracter cambiando al estilo de nivel correspondiente o editdandolo.

339
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Rango de paginas Escriba o seleccione un cardcter especial para separar el primer y el ultimo nimero de un intervalo
de paginas (como Animals 38-43). El valor predeterminado es un guion corto. Determine el formato de este caracter
cambiando al estilo de numero de pagina o editandolo.

Final de entrada Escriba o seleccione un caracter especial para que aparezca al final de las entradas. Si selecciona
Insertadas, el caracter especificado aparecera al final de la dltima referencia cruzada. El valor predeterminado es
ningun caracter.

Cambio del orden de clasificacion de los indices

Puede cambiar el orden de clasificacion de los idiomas y simbolos. Esto resulta especialmente ttil para los idiomas
griego, cirilico y asidticos. También demuestra su utilidad a la hora de cambiar el lugar que ocupan los simbolos en el
indice. Si desea que los simbolos figuren al final, mueva la categoria Simbolo al final de la lista de prioridad.

El cambio del orden de clasificacién influye en el orden de clasificacién del panel Indice y en los articulos de indice que
se generan posteriormente. Puede crear varios indices que sigan un orden distinto. Por ejemplo, puede generar un
indice en aleman, cambiar el orden de clasificacion y, a continuacion, generar un indice diferente en sueco; solo tiene
que asegurarse que de no selecciona Reemplazar indice actual al generar el indice.

1 Elija Opciones en el ment del panel Indice.
2 Asegtrese de que estén seleccionados los elementos que desea clasificar.

3 Paradeterminar el tipo de script de idioma empleado, haga clic en el elemento que aparece bajo Tipo de encabezado
y seleccione otra opcion en el menu.

Por ejemplo, para Cirilico puede seleccionar Ruso, Bielorruso, Bulgaro o Ucraniano. Para Chino puede seleccionar
Pinyin (que se usa, sobre todo, para chino simplificado) o Recuento de trazos (que se usa, sobre todo, para chino
tradicional).

4 Para cambiar el orden de un idioma o simbolo, seleccionelo en la lista y, a continuacion, haga clic en los botones
Arriba o Abajo de la parte inferior derecha de la lista.

Los elementos que estén en la parte superior de la lista se ordenaran antes que los elementos de la parte inferior. Todos
los caracteres de idiomas que no estén incluidos en el cuadro de didlogo Opciones se clasificaran como simbolos. Por
ejemplo, si tiene texto en griego en su documento pero no incluye el griego en Opciones, todo el texto griego indexado
aparecera en Simbolos.

Orden de clasificacion de los indices en japonés y coreano

Al crear entradas de indice para idiomas asidticos, tenga en cuenta lo siguiente:

+ Los idiomas asidticos usan convenciones de orden diferentes ya que estan basadas en sus reglas tipogréficas
especificas.

+ Al elaborar un indice para el texto en japonés, la escritura yomi para las entradas del cuadro Niveles de tema se
deben especificar en el cuadro para yomi utilizando los silabarios katakana e hiragana de ancho completo. No hace
falta introducir el equivalente en yomi para hiragana de ancho completo, katakana, caracteres alfanuméricos,
algunos simbolos, caracteres alfanuméricos de medio ancho y entradas de indice que slo cuenten con simbolos en
el cuadro para yomi. Las entradas del cuadro Niveles de tema se ordenan. En ocasiones, si se mezclan simbolos de
ancho completo y de medio ancho en una misma entrada, es posible que la ordenacién no tenga el resultado
esperado. En estos casos si hay que introducir el equivalente en yomi.

+ No se puede introducir escritura kanji ni katakana de medio ancho en el cuadro de texto para yomi pero si se
admiten simbolos de ancho completo como ## o * .
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+ Los silabarios hiragana y katakana se tratan como distintos, por lo que el texto en hiragana se ordena por delante
del texto en katakana. También se distingue entre caracteres alfabéticos en mayusculas y mindsculas, los caracteres
en mayusculas se ordenan por delante de los que van en minusculas.

+ Cuando se introducen los mismos caracteres en el cuadro Niveles de tema, se consideran como entradas de indice
independientes si se especifica un equivalente en yomi diferente. Por ejemplo, si se especifica “neko” (“gato”) en
katakana como entrada de indice y, a continuacion, se vuelve a introducir el mismo concepto, “neko”, en hiragana,
se generan dos entradas de indice para “gato”. Esta funcion puede demostrar su utilidad para clasificar el mismo
término en temas de indice distintos. Por ejemplo, al introducir el término “Los gatos” en un indice, si se introduce

gatos” en el cuadro de texto para yomiy se crean dos entradas de indice sin ninguna especificacion, el término “Los
gatos” se genera en los temas de indice Ly G.

+ Para ordenar texto en coreano, especifique Consonante coreana o Consonante coreana mas vocal.

Orden de clasificacion de los indices en chino

El orden de los caracteres chinos se determina en dos elementos, el cuadro de didlogo Opciones y el campo Ordenar
por, al crear o editar una entrada de indice.

Opciones (cuadro de didlogo) Seleccione Opciones en el ment del panel Indice para cambiar el orden y especificar si
se usa Pinyin o Recuento de trazos.

Ordenar por Si, mientras crea o edita una entrada de indice, escribe caracteres chinos en los campos Niveles de tema,
puede editar la informacion de orden para el chino.

Si elige Pinyin: cuando varias palabras tienen la misma transcripcion, el orden se determina por 1) el tono y 2) el
recuento de trazos en orden ascendente. Si elige Recuento de trazos: cada cardcter se ordena por 1) el recuento de
trazos, 2) el primer trazo y 3) el segundo trazo. Edite la informacion de orden directamente en el campo Ordenar por
o haga clic en la flecha que hay a su derecha para abrir el cuadro de didlogo Entrada de Pinyin o el cuadro de didlogo
Entrada de recuento de trazos. Edite los campos oportunos y haga clic en OK. Repita este procedimiento con cada uno
de los niveles de tema.

Administracion de un indice

Una vez haya configurado su indice y afladido marcadores de indice al documento, puede administrar el indice de
diversas maneras. Puede ver todos los temas del indice en un libro, eliminar temas de la lista Temas que no se utilicen
en la lista Referencia, encontrar entradas en la lista Referencia o Temas y eliminar marcadores de indice del
documento.

Mas temas de ayuda

“Trabajo con marcadores” en la pagina 343

Visualizacion de todos los temas de indice de un libro

Cuando esta seleccionada la opcién Libro, el panel muestra entradas del libro completo, no sélo del documento actual.
1 Abra el archivo y todos sus documentos.
2 Seleccione Libro en la parte superior del panel Indice.

Si otros usuarios necesitan acceder a documentos del libro mientras se crea el indice, puede crear una lista maestra de
temas en otro documento e importar temas de ésta a cada documento del libro. Si la lista maestra cambia, debera
importar de nuevo los temas a cada documento.
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Si desea indexar un libro con varios documentos, puede mostrar los temas de indice para todos los documentos
generando el indice del libro, que incluye todos los documentos. De este modo, no hace falta que use la opcién
Importar temas del ment: Indice para importar manualmente los temas a cada documento.

Eliminacion de temas no utilizados de la lista Temas
Una vez que haya creado su indice, puede eliminar temas que no se incluyeron en el indice.
1 Elija Ventana > Texto y tablas > Indice para ver el panel Indice.

2 Elija Quitar temas no usados en el mend del panel Indice. Todos los temas que no tienen niimeros de pagina
asociados se eliminan.

Eliminacion de marcadores de indice

% Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Enel panel Indice, seleccione la entrada o el tema que desee eliminar. Haga clic en el bot6n Eliminar entrada
seleccionada # .

Nota: si la entrada seleccionada es el titulo para varios subtitulos, se eliminan todos los subtitulos.

+ Enla ventana del documento, seleccione el marcador de indice y pulse la tecla de retroceso o Supr.

Nota: para ver los marcadores de indice de la ventana de documento, elija Texto > Mostrar caracteres ocultos.

Busqueda de una entrada de indice en el panel indice
1 Elija Mostrar campo Buscar en el ment del panel Indice.

2 En el cuadro Buscar, escriba el nombre de la entrada que desea buscar y, a continuacion, haga clic en el botén de
Flecha arriba o de Flecha abajo.

Busqueda de los marcadores de indice de un documento

1 Elija Texto > Mostrar caracteres ocultos para ver los marcadores de indice en la ventana de documento.
2 En el panel Indice, haga clic en Referencia y, a continuacién, seleccione la entrada que desee buscar.

3 Elija Ir a marcador seleccionado en el menu del panel Indice. El punto de insercién aparece a la derecha del
marcador de indice. A continuacion, puede pulsar Mayus+Flecha izquierda para seleccionar el marcador y cortar,
copiar o eliminar.

Poner en mayusculas las entradas de indice

El cuadro de didlogo Mayusculas es una solucién global para especificar las entradas de indice en mayusculas, de
manera que no tenga que editar las entradas una a una. Por ejemplo, si index6 algunas de las entradas en mintscula
(cats) y otras en mayuscula (Cats), estas entradas se considerardn como temas independientes. Puede corregir este
problema especificando las entradas seleccionadas en mayusculas.

1 En el 4rea de vista previa del panel Indice, seleccione una entrada.
2 Elija Maytsculas en el ment del panel Indice.

3 Seleccione si desea especificar en mayusculas sdlo el tema seleccionado, el tema seleccionado y sus subtemas, todos
los temas de nivel 1 o todos los temas y haga clic en OK.
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Trabajo con marcadores

Acerca de los marcadores

InDesign inserta marcadores para elementos como entradas de indice, etiquetas XML y texto y anclajes de
hipervinculos. No tienen anchura y no afectan a la composicion del texto. Sin embargo, puede seleccionarlos para
cortarlos, copiarlos o eliminarlos. InDesign utiliza la ubicacién del marcador para generar un marcador o una
referencia de pagina precisos en la tabla de contenido, el indice y los archivos PDF exportados.

Puede ver todos los marcadores o sdlo los de hipervinculo o texto etiquetado. También puede ver marcadores en Editor
de articulos, donde son mads grandes y faciles de identificar.

Nota: cuando se selecciona una palabra, se seleccionan también todos sus marcadores. Téngalo en cuenta cuando corte,

copie o elimine texto.
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Tipos de marcadores
A. Texto etiquetado B. Marcador de indice C. Hipervinculo

I
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Visualizacion de marcadores

« Para mostrar los marcadores, elija Texto > Mostrar caracteres ocultos.
« Para ver so6lo los marcadores de hipervinculo, elija Ver > Extras > Mostrar hipervinculos.

« Para ver solo los marcadores de etiquetas, elija Ver > Estructura > Mostrar marcadores de etiquetas.

Seleccion de marcadores

1 Elija Texto > Mostrar caracteres ocultos.

2 Sitde el punto de insercion junto al marcador.

3 Pulse Flecha izquierda o Flecha derecha con la tecla Mayts pulsada para seleccionar un marcador.

También puede localizar marcadores con otros métodos, como por ejemplo, eligiendo la opcién Ir a marcador
seleccionado en el menti del panel Indice.
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Explicacion de los trazados y las formas

Tipos de trazados y formas

InDesign permite crear trazados y combinarlos de varias formas. InDesign crea estos tipos:

Trazados simples Los trazados simples son la base de trazados y formas compuestos. Consisten en un trazado abierto
o cerrado que puede ser de autoinsercion.

Trazados compuestos Los trazados compuestos constan de dos o mas trazados simples que interactian o se
interceptan entre si. Se trata de elementos mas basicos que las formas compuestas, por lo que todas las aplicaciones
compatibles con PostScript los reconocen. Los trazados que forman parte de un trazado compuesto funcionan como
un solo objeto y comparten atributos (como colores o estilos de trazo).

Formas compuestas Las formas compuestas constan de dos o mads trazados, trazados compuestos, grupos, fusiones,
contornos de texto, marcos de texto u otras formas que interactiian o se interceptan entre si para crear nuevas formas
editables. Algunas aparecen como trazados compuestos, pero sus trazados de componente se pueden editar
individualmente y no necesitan compartir atributos.

P

Tipos de trazados y formas
A. Tres trazados simples B. Trazado compuesto C. Forma compuesta

Para ver un tutorial de video sobre cdmo trabajar con objetos, visite www.adobe.com/go/vid0071_es.

Mas temas de ayuda

Video sobre el trabajo con objetos

Acerca de los trazados

Conforme dibuja, crea una linea denominada trazado. Un trazado consta de uno o mas segmentos rectos o curvos. El
inicio y el fin de cada segmento queda marcado por puntos de ancla, que funcionan como clavijas de sujecion de cables.
Un trazado puede estar cerrado (por ejemplo, un circulo) o abierto, con marcados puntos finales (por ejemplo, una
linea ondulante).

Puede cambiar la forma de un trazado arrastrando sus puntos de ancla, los puntos de direccion al final de las lineas de
direccion que aparecen en puntos de ancla, o el propio segmento de trazado.
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Componentes del trazado
A. Punto final seleccionado (solido) B. Punto de ancla seleccionado C. Punto de ancla deseleccionado D. Segmento de trazado curvo E. Linea
de direccién F. Punto de direccién

Los trazados pueden tener dos tipos de puntos de ancla: puntos de vértice y puntos de suavizado. En un punto de
vértice, un trazado cambia de direccion repentinamente. En un punto de suavizado, los segmentos del trazado se
conectan como una curva continua. Puede dibujar un trazado utilizando cualquier combinacién de puntos de vértice
y de suavizado. Si dibuja el tipo de punto equivocado, podrd modificarlo.

Puntos de un trazado
A. Cuatro puntos de vértice B. Cuatro puntos de suavizado C. Combinacion de puntos de vértice y de suavizado

Un punto de vértice puede conectar dos segmentos rectos o curvos cualesquiera, mientras que un punto de suavizado
siempre conecta dos segmentos curvos.

Un punto de vértice puede conectar tanto segmentos rectos como segmentos curvos.

Nota: no confunda los puntos de vértice y suavizado con los segmentos rectos y curvos.

La linea de definicién de un trazado se denomina trazo. Un color o degradado aplicado al drea interior de un trazado
abierto o cerrado se denomina relleno. Un trazo puede tener grosor, color y un patrén de guiones (Illustrator e
InDesign) o un patrén de lineas estilizado (InDesign). Después de crear un trazado o una forma, se pueden cambiar
sus caracteristicas de trazo y relleno.

En InDesign, cada trazado muestra también un punto central, que marca el centro de la forma pero sin formar parte
del trazado real. Puede utilizar este punto para arrastrar el trazado, alinear el trazado con otros elementos o seleccionar
todos los puntos de ancla del trazado. El punto central siempre esta visible; no se puede ocultar ni eliminar.
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Acerca de las lineas y los puntos de direccion

Cuando selecciona un punto de ancla que conecta segmentos curvos (o selecciona el propio segmento), los puntos de
ancla de los segmentos conectados muestran controladores de direccion, que constan de lineas de direccién que
terminan en puntos de direccion. El angulo y la longitud de las lineas de direccion determinan la forma y el tamario de
los segmentos curvos. Al mover los puntos de direccién, se modifica la forma de las curvas. Las lineas de direccién no
aparecen en la salida final.

Tras seleccionar un punto de ancla (izquierda), aparecen lineas de direccién en los segmentos curvos conectados por el punto de ancla (derecha).

Un punto de suavizado siempre tiene dos lineas de direccion, que se mueven a la vez como una sola unidad recta.
Cuando mueve una linea de direccién en un punto de suavizado, los segmentos curvos de ambos lados del punto se
ajustan de manera simultanea, manteniendo una curva continua en dicho punto de ancla.

En comparacion, un punto de vértice puede tener dos, una o ninguna linea de direccién, dependiendo de si une dos,
uno o ningln segmento curvo, respectivamente. Las lineas de direccién del punto de vértice mantienen el vértice
utilizando angulos diferentes. Al mover una linea de direccion de un punto de vértice, solo se ajusta la curva situada
en el mismo lado del punto que dicha linea de direccion.

o~

Ajuste de las lineas de direccion punto de suavizado (izquierda) y un punto de vértice (derecha)

Las lineas de direccién son siempre tangentes a la curva de los puntos de ancla y perpendiculares al radio de dicha
curva. El dngulo de cada linea de direccién determina la inclinacién de la curva, y la longitud de cada linea de direccion
determina la altura o profundidad de la curva.

Lz

Al mover las lineas de direccion o cambiar su tamario se cambia la inclinacién.

Nota: en Illustrator, puede mostrar u ocultar puntos de ancla, linea de direccion y puntos de direccion eligiendo Ver >
Mostrar bordes o Ver > Ocultar bordes.
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Dibujo con las herramientas de lineas y formas

Dibujo de formas y lineas basicas
1 Enla paleta Herramientas, realice uno de los pasos siguientes:

« Para dibujar unalinea o una forma, seleccione las herramientas Linea ™\, Elipse &, Rectangulo 1 o Poligono O .
(Mantenga pulsada la herramienta Rectdngulo para seleccionar las herramientas Elipse o Poligono).

« Para dibujar el marco de graficos (vacio) de un marcador de posicién, seleccione las herramientas Marco de
elipse ®, Marco rectangular ® o Marco poligonal &.

2 Arrastre el puntero hacia la ventana del documento para crear el trazado o el marco.

« Para realizar el dibujo desde el centro hacia fuera, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) o la tecla Opcion
(Mac 0OS).

+ Pararestringir una linea a dngulos de 45° o la anchura y la altura de un trazado o marco a las mismas proporciones,
mantenga pulsada Mayts mientras arrastra.

+ Para crear varias formas en una cuadricula, pulse las teclas de flecha mientras mantiene pulsado el botén del raton.
Consulte “Dibujar varios objetos en forma de cuadricula” en la pagina 347.

+ Para cambiar el numero de lados de un poligono, comience a arrastrar, pulse la barra espaciadora y, a continuacion,
pulse las teclas de flecha abajo y arriba. Pulse las teclas de flecha izquierda y derecha para cambiar el margen de
estrella. Pulse de nuevo la barra espaciadora para volver al modo cuadricula.

Arrastrar para crear un circulo bdsico

Nota: en el grdfico anterior aparece un cuadro delimitador alrededor del trazado. Si ha activado recientemente la
herramienta Seleccion X , lo verd. Si la herramienta Seleccién directa X ha estado activa de forma mds reciente atin, el
trazado aparecerd con puntos de anclaje.

Mas temas de ayuda

“Seleccion de objetos” en la pagina 411

“Galeria de las herramientas de texto y de dibujo” en la pagina 27

Dibujar varios objetos en forma de cuadricula

Al usar las herramientas de creacion de marcos, como Rectangulo o Texto, puede crear una cuadricula con marcos de
igual espaciado con las teclas modificadoras.

1 Seleccione una herramienta que le permita dibujar un marco.
2 Empiece a arrastrar. Con el boton del ratén pulsado, realice una de estas acciones:

+ Pulse las teclas de flecha izquierda y derecha para cambiar el nimero de columnas. Pulse las teclas de flecha
arriba y abajo para cambiar el nimero de filas.
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+ Mantenga pulsado Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y pulse las teclas de flecha para cambiar el espaciado
entre los marcos.

3 Suelte el botdn del raton.

Si desea utilizar las teclas de flecha para cambiar el nimero de lados o el margen de estrella al utilizar la herramienta
Poligono, pulse la barra espaciadora al mismo tiempo que mantiene pulsado el botén del ratén.

Dibujo de la forma de un marcador de posicion

La forma de un marcador de posicion es una elipse, un rectangulo o un poligono que aparece en la ventana del
documento con una X que indica que se deberia sustituir por texto o una imagen posteriormente.

1 En Herramientas, seleccione las herramientas Marco de elipse @, Marco rectangular g o Marco poligonal & .

2 Arrastre el puntero hacia la ventana del documento para crear el trazado o el marco. Mantenga pulsada la tecla
Mayus para limitar el ancho y la altura del marco.

Elija Objeto > Encaje > Opciones de encaje en marco para cambiar la cantidad de recorte, el punto de referencia y
otras opciones de encaje del marco de un marcador de posicion.

Especificar la configuracion del poligono

1 Sidesea aplicar la configuracién de poligono a las formas existentes, seleccione los poligonos.
2 Haga doble clic en la herramienta Poligono (), especifique la configuracion siguiente y haga clic en OK:
+ En Numero de lados, especifique un valor para el numero de lados que desee para el poligono.

« En Margen de estrella, especifique un porcentaje para definir la longitud de las puntas de una estrella. Las puntas
tocan el borde exterior del cuadro delimitador del poligono y el porcentaje determina la profundidad de la
depresion entre cada una. Cuanto mayor sea el porcentaje, més gruesas serdn las puntas.

Cambio automatico de la forma de un trazado

Puede convertir un trazado en una forma predefinida. Por ejemplo, puede convertir un rectangulo en un tridngulo. La
configuracion de trazo no varia para el nuevo trazado. Si el nuevo trazado es un poligono, su forma se basa en las
opciones del cuadro de didlogo Configuracion de poligono. Si el nuevo trazado tiene un efecto de vértice, el tamaiio
del radio se basa en el valor de tamarfio del cuadro de didlogo Opciones de vértice.

1 Seleccione el trazado.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Elija Objeto > Convertir forma > [nueva forma].

+ Enel panel Buscatrazos (Ventana > Objeto y maquetacion > Buscatrazos), haga clic en un botén de forma en el 4rea
Convertir forma.
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Dibujo con la herramienta Lapiz

Dibujo con la herramienta Lapiz

La herramienta Lapiz trabaja principalmente de la misma manera en Adobe Illustrator e InDesign. Permite dibujar
trazados abiertos y cerrados como si lo hiciera con un lapiz sobre un papel. Su principal utilidad consiste en crear
bocetos rdpidos o dar un aspecto de dibujo a mano. Una vez dibujado un trazado, puede modificarlo inmediatamente
si es necesario.

Segtin dibuja con la herramienta Lapiz, se crean puntos de ancla y no puede determinar donde se colocan, aunque una
vez completado el trazado, éstos se pueden ajustar. El numero de puntos de ancla creados viene determinado por la
longitud y la complejidad del trazado y por los ajustes de tolerancia del cuadro de didlogo Preferencias de la
herramienta Lapiz. Estos ajustes controlan la sensibilidad de la herramienta Lapiz al movimiento del ratén o del stylus
de tabletas graficas.

Para ver un video en el que se explica cémo dibujar con la herramienta Lapiz en Illustrator, consulte
www.adobe.com/go/vid0039_es.

Mas temas de ayuda

Video sobre la herramienta Lapiz en Illustrator

Dibujo de trazados de forma libre con la herramienta Lapiz

1 Seleccione la herramienta Lapiz o .

2 Sittie el puntero donde desee que comience el trazado y arréstrelo para dibujar el trazado. La herramienta Lapiz £%
muestra una x para indicar que el trazado tiene forma libre.

Al arrastrar, detras del puntero aparece una linea de puntos. Los puntos de ancla se sitian en ambos extremos del
trazado y en diversos puntos del mismo. El trazado toma los atributos de trazo y relleno actuales y permanecera
seleccionado de manera predeterminada.

Dibujo de trazados cerrados con la herramienta Lapiz

1 Seleccione la herramienta Lapiz.
2 Sitte la herramienta donde desee que comience el trazado y arrastrela para dibujarlo.

3 Cuando empiece a arrastrar, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS). La herramienta Lapiz
muestra un circulo pequeiio (y, en InDesign, un borrador sélido) para indicar que estd creando un trazado cerrado.

4 Cuando el tamarfio y la forma del trazado sean los que desea, suelte el boton del ratén (pero no la tecla Alt o la tecla
Opciodn). Cuando se cierre el trazado, suelte la tecla Alt (Windows) o la tecla Opcion (Mac OS).

No es necesario que coloque el cursor encima del punto de inicio del trazado para crear un trazado cerrado, si suelta
el botdn del ratén en alguna otra ubicacion, la herramienta Lapiz cerrard la forma creando la linea mas corta posible
en el punto original.

Edicion de trazados con la herramienta Lapiz

Puede editar cualquier trazado empleando la herramienta Lapiz y afiadir formas y lineas de forma libre a cualquier
forma.

Adicién a un trazado con la herramienta Lapiz

1 Seleccione el trazado existente.
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2 Seleccione la herramienta Lapiz.
3 Sitde la punta del lapiz sobre un punto final del trazado.

Sabra que se encuentra lo suficientemente cerca del punto final cuando la x pequefia que se encuentra junto a la punta
del lapiz desaparezca.

4 Arrastre para continuar el trazado.

Conexion de dos trazados con la herramienta Lapiz

1 Seleccione ambos trazados (pulse la tecla Mayus y haga clic o bien, arrastre los dos con la herramienta Seleccion).
2 Seleccione la herramienta Lapiz.
3 Sitde el puntero donde desee empezar un trazado y comience a arrastrar en direccion al otro trazado.

4 Cuando empiece a arrastrar, mantenga pulsada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS). La herramienta
Lapiz muestra un pequeno simbolo de combinacidn para indicar que esta anadiendo al trazado existente.

5 Arrastre hacia el punto final del otro trazado, suelte el boton del ratén y después la tecla Ctrl o Comando.

Nota: para obtener un mejor resultado, arrastre el puntero desde un trazado hacia el otro como si sélo estuviera
continuando los trazados en la direccién en la que se crearon.

Cambio de la forma de los trazados con la herramienta Lapiz

1 Seleccione el trazado que desea cambiar.
2 Sitte la herramienta Lapiz sobre o cerca del trazado para redibujarlo.

Se puede decir que estd lo suficientemente cerca del trazado cuando la x desaparece de la herramienta.

3 Arrastre la herramienta hasta que el trazado tenga la forma deseada.

&

Uso de la herramienta Ldpiz para editar una forma cerrada

Nota: segiin donde empiece a redibujar el trazado y en qué direccion arrastre, podria obtener resultados inesperados. Por
ejemplo, podria convertir un trazado cerrado en otro abierto, uno abierto en otro cerrado o incluso perder una parte de
la forma sin querer.

Opciones de la herramienta Lapiz

Haga doble clic en la herramienta Lapiz para definir cualquiera de las siguientes opciones:

Fidelidad Controla la distancia a la que debe mover el ratén o el lapiz electrénico para que se afiada un nuevo punto
de ancla al trazado. Cuanto mas elevado sea el valor, mas suave y menos complejo sera el trazado. Cuanto menor sea
el valor, mayor serd el grado de coincidencia entre las curvas y el movimiento del puntero, lo que generard angulos mas
cerrados. La fidelidad puede oscilar entre 0,5 y 20 pixeles.
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Suavizado Controla la cantidad de suavizado que se aplica al utilizar la herramienta. El suavizado puede estar
comprendido entre 0% y 100%. Cuanto mayor sea el valor, mds suave sera el trazado. Cuanto menor sea el valor, mas
puntos de ancla se creardn, y mayor serd el numero de las irregularidades de la linea que se conservaran.

Rellenar nuevos trazos de lapiz (So6lo en Illustrator) Aplica un relleno a los trazos de lapiz que se dibujan después de
seleccionar la opcién, no a los trazos existentes. Recuerde que debe seleccionar un relleno antes de comenzar a dibujar
los trazos de lapiz.

Mantener seleccionado Determina si desea conservar el trazado seleccionado después de dibujarlo. Esta es la opcién
seleccionada por defecto.

Edicion de trazados seleccionados Determina si puede cambiar o combinar, o no, el trazado seleccionado cuando se
encuentra a una distancia determinada de él (especificada en la siguiente opcion).

En:_ pixeles Determina lo cerca que debe estar el ratdn o el lapiz electrénico de un trazado existente para editarlo con
la herramienta Lapiz. Esta opcién sélo esta disponible cuando la opcion Editar trazados seleccionados esta activada.

Dibujo con la herramienta Pluma

Dibujo de segmentos de linea rectos con la herramienta Pluma

El tipo de trazado mds sencillo que se puede dibujar con la herramienta Pluma es una linea recta, que se crea haciendo
clic con la pluma para crear dos puntos de ancla. Si se sigue haciendo clic, se crea un trazado compuesto de segmentos
rectilineos conectados por puntos de vértice.

Al hacer clic en la herramienta Pluma, se crean segmentos rectos.

1 Seleccione la herramienta Pluma.

2 Sitde la herramienta Pluma donde desee que empiece el segmento recto y haga clic para definir el primer punto de
ancla (no arrastre).

Nota: el primer segmento que dibuje no serd visible hasta que haga clic en un segundo punto de ancla. (Seleccione la
opcién Goma eldstica en Photoshop para realizar una previsualizacion de segmentos de trazado). Ademds, si aparecen
lineas de direccién, significa que ha arrastrado por accidente la herramienta Pluma; elija Edicién > Deshacer y vuelva a
hacer clic.

3 Haga clic de nuevo donde desee que termine el segmento (pulse Mayus y haga clic para limitar el angulo del
segmento a un multiplo de 45°).

4 Continte haciendo clic para definir puntos de ancla de segmentos rectos adicionales.

El ultimo punto de ancla afiadido aparece siempre como un cuadrado sélido, lo que indica que se ha seleccionado. Los
puntos de ancla definidos anteriormente se convierten en huecos y sin seleccionar, a medida que afiade mas puntos de
ancla.
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5 Complete el trazado llevando a cabo uno de los procedimientos siguientes:

+ Para cerrar el trazado, coloque la herramienta Pluma sobre el primer punto de ancla (hueco). Cuando esté situada
correctamente, aparecera un pequeio circulo junto al puntero de la herramienta Pluma &, Haga clic o arrastre para
cerrar el trazado.

Nota: para cerrar un trazado en InDesign, también puede seleccionar el objeto y elegir Objeto > Trazados > Cerrar
trazado.

« Para dejar el trazado abierto, pulse Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic en cualquier lugar lejos de
todos los objetos.

Para dejar el trazado abierto, también puede seleccionar una herramienta diferente o elegir Seleccionar >
Deseleccionar en Illustrator o Edicién > Deseleccionar todo en InDesign. En InDesign, también puede simplemente
pulsar Intro o Retorno para dejar el trazado abierto.

Dibujo de curvas con la herramienta Pluma

Puede crear una curva aiadiendo un punto de ancla donde la curva cambie de direccién y arrastrando las lineas de
direccion que formen la curva. La longitud y la pendiente de las lineas de direccion determinan la forma de la curva.

Las curvas son faciles de modificar y se pueden visualizar e imprimir mas rapido si se las dibuja utilizando los menos
puntos de ancla posibles. Usar demasiados puntos puede también introducir protuberancias no deseadas en una curva.
En su lugar, dibuje puntos de ancla bien espaciados y practique la formacién de curvas ajustando la longitud y los
angulos de las lineas de direccidn.

1 Seleccione la herramienta Pluma.
2 Sitde la herramienta Pluma donde desee que empiece la curva y mantenga pulsado el boton del ratén.

Aparece el primer punto de ancla y el puntero de la herramienta Pluma se convierte en una punta de flecha. (En
Photoshop, el puntero cambia tinicamente después de que ha empezado a arrastrar.)

3 Arrastre para definir la inclinacion del segmento curvo que estd creando y suelte el boton del raton.

En general, extienda la linea de direccion alrededor de un tercio de la distancia al siguiente punto de ancla que planea
dibujar. (Mas adelante, puede ajustar uno o ambos lados de la linea de direccion.)

Mantenga pulsada la tecla Mayus para limitar la herramienta a multiplos de 45°.

Dibujo del primer punto de una curva
A. Colocacion de la herramienta Pluma B. Iniciar el arrastre (con el botén del ratén presionado) C. Arrastre para extender las lineas de
direccién

4 Situe la herramienta Pluma donde desea que termine el segmento curvo y, a continuacion, lleve a cabo uno de los

procedimientos siguientes:

+ Para crear una curva en forma de “C”, arrastre en direccién opuesta a la linea de direccion anterior. Suelte el botén
del ratén.
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A B C

Dibujo del segundo punto de una curva
A. Comenzar a arrastrar el segundo punto de suavizado B. Arrastre en direccién opuesta a la linea de direccién anterior para crear una curva
en forma de “C” C. Resultado después de soltar el boton del raton

+ Para crear una curva en forma de "S", arrastre en la misma direccién que la linea de direccion anterior. Suelte el
boton del ratén.

y

A B > C

Dibujo de una curva en forma de S
A. Comenzar a arrastrar un nuevo punto de suavizado B. Arrastre en la misma direccion que la linea de direccion anterior para crear una
curva en forma de “S” C. Resultado después de soltar el boton del raton

(Solo en Photoshop) Para cambiar drdsticamente la direccién de la curva, suelte el botén del ratén y, a continuacion,

pulse Alt (Windows) u Opcion (Mac OS) y arrastre el punto de direccion en el sentido de la curva. Suelte la tecla Alt
(Windows) u Opcién (Mac OS) y el botén del ratén, vuelva a colocar el puntero donde desee que termine el segmento y
arrastre en la direccion opuesta para completar el segmento curvo.

5 Continte arrastrando la herramienta Pluma desde diferentes ubicaciones para crear una serie de curvas suaves.
Tenga en cuenta que estd colocando puntos de ancla al comienzo y al final de cada curva, no en el extremo de la
curva.

Pulse Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) y arrastre las lineas de direccion para descomponer las lineas de direccion
de un punto de ancla.

6 Complete el trazado llevando a cabo uno de los procedimientos siguientes:

+ Para cerrar el trazado, coloque la herramienta Pluma sobre el primer punto de ancla (hueco). Cuando esté situada
correctamente, aparecerd un pequeno circulo junto al puntero de la herramienta Pluma @0 Haga clic o arrastre para
cerrar el trazado.

Nota: para cerrar un trazado en InDesign, también puede seleccionar el objeto y elegir Objeto > Trazados > Cerrar
trazado.

« Para dejar el trazado abierto, pulse Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic en cualquier lugar lejos de
todos los objetos.

Para dejar el trazado abierto, también puede seleccionar una herramienta diferente o elegir Seleccionar >
Deseleccionar en Illustrator o Edicién > Deseleccionar todo en InDesign.

Para ver un video en el que se explica como utilizar la herramienta Pluma en Illustrator, consulte
www.adobe.com/go/vid0037_es.
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Mas temas de ayuda

Video sobre la herramienta Pluma en Illustrator

Volver a situar los puntos de ancla conforme dibuja

% Después de hacer clic para crear un punto de ancla, mantenga pulsado el botén del ratén, mantenga pulsada la barra
espaciadora y arrastre para volver a situar el punto de ancla.

Finalizacion del dibujo de un trazado

2

% Complete un trazado de una de las siguientes maneras:

+ Para cerrar un trazado, sitte la herramienta Pluma sobre el primer punto de ancla (hueco). Cuando esté situada
correctamente, aparecera un pequeno circulo junto al puntero de la herramienta Pluma @0 Haga clic o arrastre para
cerrar el trazado.

Nota: para cerrar un trazado en InDesign, también puede seleccionar el objeto y elegir Objeto > Trazados > Cerrar
trazado.

+ Para dejar un trazado abierto, pulse Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic en cualquier lugar lejos de
todos los objetos.

Para dejar el trazado abierto, también puede seleccionar una herramienta diferente o elegir Seleccionar >
Deseleccionar en Illustrator o Edicién > Deseleccionar todo en InDesign. En InDesign, también puede simplemente
pulsar Intro o Retorno para dejar el trazado abierto.

Dibujo de lineas rectas seguidas de curvas

1 Con la herramienta Pluma, haga clic en los puntos de vértice de dos ubicaciones para crear un segmento recto.

2 Coloque la herramienta Pluma sobre el punto final seleccionado. En Illustrator e InDesign, aparece un icono de
conversion de punto junto a la herramienta Pluma cuando se coloca correctamente (en Photoshop, una pequena
linea diagonal, o barra invertida, aparece junto a la herramienta Pluma). Para definir la inclinacién del segmento
curvo que creard a continuacion, haga clic en el punto de ancla y arrastre la linea de direccién que aparece.

[N
3 7

A B C

Dibujo de un segmento recto seguido de un segmento curvo (1 parte)
A. Segmento recto completado B. Colocacién de la herramienta Pluma encima del punto final (el icono de conversion de punto sélo aparece en
Tllustrator e InDesign) C. Arrastre del punto de direccién

3 Situe la pluma donde desee ubicar el siguiente punto de ancla y, a continuacién, haga clic (y arrastre, silo desea) el
nuevo punto de ancla para completar la curva.
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A B > C

Dibujo de un segmento recto seguido de un segmento curvo (24 parte)
A. Colocacion de la herramienta Pluma B. Linea de direccién arrastrad