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Novedades

Parte del contenido vinculado desde esta pagina puede aparecer solo en inglés.



Utilidad y productividad

Capas mejoradas
El panel Capas de InCopy ofrece mas opciones de control de los documentos. Puede ocultar o bloquear en una capa elementos de paginas
individuales. Consulte Uso de capas.

Mejoras para la funciéon Guardar
A partir de ahora, puede cerrar documentos y guardar cambios en varios articulos mas rapidamente mediante la implementacion de subprocesos.
Consulte como avanzan los procesos en curso desde el panel Tareas en segundo plano (Ventana > Utilidades > Tareas en segundo plano).

Panel Sugerencias sobre herramientas
El panel Sugerencias sobre herramientas identifica los comportamientos de teclas modificadoras ocultas disponibles para la herramienta
seleccionada. Consulte Visualizacion de sugerencias sobre herramientas.

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 de forma predeterminada una version local de la ayuda cuando no hay una conexién web disponible.

Esta ayuda también ofrece comentarios moderados por expertos y valoraciones de usuarios sobre la documentacion de Adobe, articulos de la
base de conocimientos, tutoriales y otros contenidos.

Edicion del original para varios elementos seleccionados
Si selecciona varias imagenes incluidas en la pagina o en el panel Vinculos, el comando Editar original le permite abrir las imagenes en sus
aplicaciones de edicion correspondientes. Consulte Edicion de ilustraciones originales.

Varias mejoras
Zoom en cuadros de didlogos Ahora puede usar los atajos de teclado para acercar y alejar el documento cuando tiene un cuadro de dialogo
modal abierto en la vista de maquetacion. Pulse Ctrl+- o Ctrl+= (Windows) o Comando+- o Comando +=.
Memorizacién de las casillas de verificacion Previsualizacion InCopy recuerda si la casilla de verificacion Previsualizacion estaba
seleccionada en un cuadro de didlogo después de salir de la aplicacion y reiniciarla.
Opcioén Intercalar El cuadro de didlogo Imprimir incluye la opcién Intercalar que evita tener que ordenar manualmente la impresion.
Nueva fuente por defecto La fuente por defecto se cambia de Times (Mac) a Times New Roman (Windows) conforme a la version OpenType
multiplataforma de Minion Pro Regular.
Contraer varios vinculos en el mismo origen En InCopy CS5, los vinculos a las imagenes colocadas varias veces en un documento se
contraen en una sola fila en el panel Vinculos. A partir de ahora, puede desactivar este comportamiento de contraer con una nueva opcion del
cuadro de didlogo Opciones de panel.
Comandos de menlu cambiados o movidos Los siguientes comandos de menu tienen nuevas ubicaciones.

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

Comando de InCopy CS4 Comando de InCopy CS5
Ver > Mostrar/Ocultar bordes de marco, Mostrar/Ocultar marcos Ver > Extras > Mostrar/Ocultar bordes de marco, Mostrar/Ocultar
asignados, Mostrar/Ocultar hipervinculos marcos asignados, Mostrar/Ocultar hipervinculos

Ventana > Texto y tablas > Estilos de celda / Estilos de caracter / = Ventana > Estilos > Estilos de celda / Estilos de caracter / Estilos

Estilos de parrafo > Estilos de tabla de parrafo / Estilos de tabla
Ventana > Etiquetas Ventana > Utilidades > Etiquetas
Ventana > Scripts Ventana > Utilidades > Scripts
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Cambios en el texto

Nueva herramienta Cuentagotas
Use la herramienta Cuentagotas para copiar el formato de un texto seleccionado y aplicar ese formato a otro texto. En el cuadro de didlogo de
opciones de la herramienta Cuentagotas, personalice los atributos que se van a aplicar. Consulte Copia de atributos de texto (Cuentagotas).

Parrafos que abarcan varias columnas
En InCopy CS5, un parrafo puede abarcar varias columnas. También puede dividir un parrafo en varias columnas dentro del mismo marco de
texto. Consulte Creacion de parrafos que se expanden o dividen en columnas.

Variables de pie de ilustracién

En InDesign CS5, puede generar pies de ilustracion a partir de metadatos de imagenes usando diversos métodos. Los pies de ilustracion
interactivos utilizan una nueva variable de texto llamada Pie de ilustracion de metadatos. Puede crear o editar variables de texto de pies de
ilustracion para usarlas en InDesign. Consulte Definicion de variables de pie de ilustracion.
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Colaboracion

Mejoras de la funcion de control de cambios

La funcion Control de cambios esta ahora disponible en InCopy CS5 e InDesign CS5. En InCopy, la barra de herramientas Control de cambios
incluye iconos mas intuitivos. El ment Cambios incluye otras opciones para aceptar o rechazar cambios en el articulo en el que se esté
trabajando o en todos los articulos. Puede también aceptar y rechazar los cambios de participantes individuales. Consulte Control y revision de
cambios.

Mini Bridge

Mini Bridge es un subconjunto de Adobe Bridge disponible como panel en InCopy. Previsualice los archivos de su disco duro local o servidor sin
iniciar Adobe Bridge ni salir de InCopy. Arrastre y suelte los archivos en marcos editables o abralos directamente en InCopy mediante un proceso
més rapido y directo.

Mejor integracion de Adobe Bridge

Con Administracion de archivos, la nueva opcion de preferencias, podra generar miniaturas de varias paginas, no ya Unicamente para la primera
pagina del archivo de InCopy. De forma predeterminada, el nimero de paginas para las que se generan miniaturas esta definido en 2, pero lo
puede cambiar a 1, 2, 5, 10 o Todo. Ahora, las paginas se pueden previsualizar en el panel Previsualizacion de Bridge. Si elige crear mas
miniaturas de paginas, el documento de InCopy tardara mas en guardarse.

Consulte Uso de Adobe Bridge con InCopy.

Fuentes instaladas en el documento

En InDesign CS5, si usa el comando Paquete e incluye fuentes de documento, se generara una carpeta llamada “Document Fonts”. Si abre un
archivo de InDesign o InCopy guardado en la misma carpeta principal que la carpeta Document Fonts, estas fuentes se instalan automaticamente.
Consulte Fuentes instaladas del documento.

Integraciéon de Buzzword

Buzzword es un editor de texto basado en Web que permite al usuario crear y almacenar archivos de texto en un servidor web. En InCopy CS5,
puede importar y exportar texto de documentos de Buzzword. Consulte Importacion de documentos de Buzzword y Exportacién de contenido a
Buzzword.
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Creative Cloud



Creative Cloud para escritorio

Adobe® Creative Cloud™ le permite descargar, instalar y actualizar aplicaciones. También puede sincronizar archivos y fuentes, asi como mostrar
y descubrir trabajos creativos en Behance.

Descargar

Descargar Creative Cloud para escritorio

Descargar e instalar aplicaciones

Afadir fuentes de Typekit


http://creative.adobe.com/es/products/creative-cloud
http://creative.adobe.com/es/products/creative-cloud

Sincronizar archivos y carpetas

Behance

-

Creative Cloud Market
Inicio y fuente de actividades

Descargar e instalar aplicaciones

Ir al principio



Descargue, instale y actualice las aplicaciones de Creative Cloud. Descubra nuevas aplicaciones de Creative Cloud e instalelas en su ordenador.
Puede buscar aplicaciones por popularidad o por disefio.

La aplicacion de Creative Cloud para escritorio se instala automaticamente cuando se descarga un producto. Si ya tiene instalado Adobe
Application Manager, se actualizard automaticamente con la aplicacion de Creative Cloud para escritorio. Para descargarla manualmente, visite la
péagina Aplicacion de Creative Cloud para escritorio.

1. Acceda a Adobe Creative Cloud desde la barra de tareas (Windows) o la barra de herramientas de Apple (Mac OS).

@ & mar 17 dic 18 37 12

De forma predeterminada, Adobe Creative Cloud se abre cuando se inicia sesién en el ordenador.

2. Haga clic en el panel Aplicaciones. Las aplicaciones instaladas recientemente en el ordenador aparecen en la parte superior del panel. La
lista puede incluir versiones anteriores instaladas.

. Hlustrator CC Instalar
- mDesign CC Instatar
. Phatoshop CC fnstatar
Mu ,!ﬁi.cbe Muse CC Bnatalai

3. Desplacese hacia abajo para ver nuevas aplicaciones. También puede filtrar por categorias para buscar las aplicaciones que necesite.
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4. Haga clic en Instalar o Actualizar.

5. Para descargar e instalar una version anterior de una aplicacion, seleccione Version anterior y elija una versiéon en el menu Instalar.
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Para obtener mas informacion sobre la instalacion de las aplicaciones de CC o CS6, consulte Instalacion de aplicaciones.

Las aplicaciones como Photoshop o lllustrator se descargan e instalan en el ordenador. Deberd iniciarlas desde su ordenador. Para obtener
instrucciones detalladas, consulte Iniciar aplicaciones de Creative Cloud.

Ir al principio

Sincronizar archivos y carpetas

Sincronice archivos de su ordenador con Creative Cloud y acceda a ellos desde cualquier lugar. Los archivos estaran disponibles al instante en
todos los ordenadores y dispositivos conectados, asi como en su pagina Creative Cloud Files. Para sincronizar archivos, descargue e
instale Creative Cloud para escritorio en todos los ordenadores.

Inicio  Apps Actives Comunidad
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o Todos los archivos actualizados

Para sincronizar archivos, realice una de las siguientes acciones:

« Copie, pegue o mueva los archivos al directorio Creative Cloud Files de su ordenador.
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En la aplicacion, elija Archivo > Guardar o Archivo > Guardar como y vaya al directorio de archivos de Creative Cloud de su
ordenador.

Siempre dispondra de los archivos originales en su ordenador o dispositivo. Los archivos se sincronizan con todos los dispositivos conectados por
medio de Creative Cloud.

Puede verlos online en la pagina de activos de Creative Cloud. Una vez sincronizados los archivos, no es preciso que esté conectado y puede ver
los archivos en la carpeta o en el directorio Creative Cloud Files de su ordenador.

Para obtener informacién sobre cdmo trabajar con archivos cargados en Creative Cloud, consulte Gestion y sincronizacion de archivos.

Ir al principio

Afiadir fuentes de Typekit

Elija una tipografia de uno de los numerosos partners disefiadores de Typekit y sincronicela con su escritorio mediante Creative Cloud. Las
fuentes sincronizadas pueden utilizarse en todas las aplicaciones de Creative Cloud y en otras aplicaciones de escritorio.

Debe disponer de un abono de Creative Cloud de pago o de una cuenta de Typekit valida para sincronizar fuentes con el ordenador de
sobremesa.

El panel Fuentes muestra las fuentes sincronizadas con el ordenador. Para sincronizar fuentes, haga lo siguiente:

1. En la aplicacion de Creative Cloud para escritorio, haga clic en el panel Fuentes.

2. Haga clic en Anadir fuentes de Typekit. Se abrira una ventana de Typekit en el navegador.

3. En la ventana de Typekit, desplace el raton sobre una tarjeta de fuentes y, a continuacion, haga clic en + Utilizar fuentes.
4. Seleccione las fuentes de la familia seleccionada y haga clic en Sincronizar fuentes seleccionadas.

Inicio Apps  Archivos  Fuentes  Community

Afadir fuentes de Typekit Administrar fuentes

Adelle Sang &
JAF Facit ©
Refrigerator Deluxe .

Consulte una descripcion general de las fuentes en la pagina de sincronizacion de fuentes con el escritorio y obtenga instrucciones detalladas
en Sincronizacion de fuentes.

Ir al principio
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Market

Creative Cloud Market es un conjunto de contenido protegido de alta calidad disefiado por creativos y para creativos. Desde Market, los
suscriptores de Creative Cloud pueden acceder de forma gratuita, tanto desde aplicaciones moviles como de escritorio (a través de las
aplicaciones conectadas de Creative Cloud), a una amplia seleccion de graficos vectoriales, iconos, patrones, kits de interfaz de usuario y mucho
mas. Asimismo, los suscriptores de Creative Cloud podran descargar de forma gratuita hasta 500 recursos por mes. Este nuevo servicio permitira
a los creativos encontrar recursos que podran modificar y manipular para usar como base de su proceso creativo.
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Para obtener mas informacion, connsulte Recursos de Market.

Ir al principio

Compartir y descubrir trabajos en Behance

Muestre y descubra trabajos creativos en Behance. Como miembro, puede crear un portafolio de su trabajo y difundirlo facilmente a un gran
numero de usuarios. Asimismo, puede descubrir los trabajos creativos mas recientes a escala mundial explorando trabajos populares o
destacados en distintos campos.

« Inicie sesion o registrese para acceder a las opciones de fuente de actividades, portafolio y compartir y descubrir nuevos trabajos de
Behance. Si ya dispone de una cuenta, se le pedira que inicie sesién. Si aun no dispone de cuenta, el registro es rapido y sencillo.

« Aunque no disponga de una cuenta Behance, podra descubrir proyectos destacados y trabajos en curso desde el panel.
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Para obtener mas informacioén, consulte Compartir en Behance o visite el Foro de Adobe Behance.

Ir al principio

Inicio y fuente de actividades

El flujo de actividad del panel de inicio contiene sus interacciones con Creative Cloud. Aqui se muestran eventos y actividades como, por ejemplo,
la disponibilidad, las actualizaciones y el estado de instalacion de las nuevas aplicaciones.

Imicio  Apps  Archivos  Fuentes  Community
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Ir al principio

Preferencias

Elija B > preferencias para abrir el cuadro de dialogo Preferencias.

» Para cerrar la sesion de la aplicacion de Creative Cloud para escritorio, seleccione General > Cuenta y, a continuacion, haga clic en Cerrar
sesion en Creative Cloud.

» Especifique la configuraciéon de Mostrar/ocultar notificaciones en cada ficha.

« Utilice la ficha Aplicaciones para especificar el idioma de la aplicacién y la ubicacién de instalacion.

» Seleccione Mantener actualizado Creative Cloud para escritorio para activar las actualizaciones automaticas.

« Ultilice las fichas Archivos, Fuentes y Behance para especificar la configuracion correspondiente.

Ir al principio

¢Necesita mas ayuda?
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Pregunte a la comunidad

Publique, debata y forme parte de nuestra increible comunidad

&

Péngase en contacto con nosotros

Comience aqui para conectar con nuestro personal

Mas ayuda

* Notas de la version | Aplicacion de Creative Cloud para escritorio
« Iniciar aplicaciones de Creative Cloud

« Instalacion y actualizacion de aplicaciones

* Solucién de problemas de descarga e instalacion

» Preguntas frecuentes sobre Creative Cloud

» Preguntas frecuentes sobre el ID de Adobe

Palabras clave: Adobe Creative Cloud, escritorio, Behance, Typekit, instalar aplicaciones, descargar aplicaciones

Los términos de Creative Commons no cubren las publicaciones en Twitter™ y Facebook.

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Examinar, sincronizar y gestionar activos

Examinar activos

Sincronizacion o carga de archivos
Eliminar archivos

Planes y cuota de almacenamiento
Solucién de problemas

Su cuenta de Adobe Creative Cloud incluye almacenamiento online, por lo que sus archivos estaran a su disposicion en cualquier lugar, asi como
en cualquier dispositivo u ordenador. Puede obtener una vista previa de muchos tipos de archivos creativos directamente en un navegador web
en su ordenador, tablet o smartphone. Estos tipos de archivo incluyen: PSD, Al, INDD, JPG, PDF, GIF, PNG, Photoshop Touch e Ideas, entre
otros.

Adobe Creative Cloud para escritorio mantiene todos los archivos sincronizados. De este modo, todas las adiciones, modificaciones o
eliminaciones se veran reflejadas en todos los ordenadores y dispositivos conectados. Por ejemplo, si carga un archivo .ai utilizando la pagina
Creative Cloud Assets, se descargara automaticamente en todos los ordenadores conectados.

Ir al principio

Examinar activos

Entre sus activos de Creative Cloud se incluyen archivos sincronizados con su escritorio, activos creados con apps para dispositivos moéviles
compatibles con Creative Cloud y bibliotecas de Creative Cloud. Puede examinar todos sus activos usando la pagina Creative Cloud Assets, que
organiza los activos de la siguiente manera:

Archivos muestra los archivos sincronizados con el directorio Creative Cloud Files en su escritorio
Creaciones moviles muestra los activos creados con las apps para dispositivos moviles compatibles con Creative Cloud

Bibliotecas muestra las bibliotecas de disefios que has creado

Nota: Mientras realiza algunas acciones en los activos del escritorio como renombrar, compartir, descargar, reemplazar y guardar (en Archivos),
solo puede ver los activos que hay en Creaciones mdviles y Bibliotecas, en la pagina Creative Cloud Assets.

" Todos los archivos Vi v AR

Compartide
Archivado
Creaciones moviles

Bibliotecas My Designs. W My files W Market Do, -

Phuralist B v

Cuando hace clic en una categoria de activos, se expande y se muestran las subcategorias, en el caso de que las hubiera. Por ejemplo, los
activos que hay en Archivos se organizan en Todos, Compartidos y Archivados.
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Todos: Muestra todos los archivos sincronizados con el directorio Creative Cloud Files
Compartidos: Muestra los archivos que comparte con otros usuarios de Creative Cloud

Archivados: Muestra los archivos que se han eliminado

Asimismo, puede examinar los activos creados con apps para dispositivos méviles de Creative Cloud en Creaciones moviles, donde se
subclasifican en funcién de la app con la que se han creado.

Para obtener mas informacién sobre Bibliotecas, consulte Bibliotecas de Creative Cloud.

Ir al principio

Sincronizacién o carga de archivos

Para sincronizar archivos desde su ordenador, realice uno de los siguientes procedimientos:
« Copie, pegue o mueva archivos al directorio Creative Cloud Files de su escritorio.

« En la aplicacion, seleccione Archivo > Guardar o Archivo > Guardar como y vaya al directorio Creative Cloud Files.

Para abrir el directorio Creative Cloud Files en la aplicacion de escritorio de Creative Cloud, seleccione Activos > Archivos y haga clic en Abrir
carpeta.

O Crestrve Cloud [ E =

@ Creative

Inicio  Apps Activos Comunidad

Archivos L Aark n

Wer en 13 Web

" 1,38 %umde

o Todos los archivos actualizados

Nota: No se sincronizaran los nombres de archivo que contengan caracteres especiales, como |, ", ?, <, >, /, *, 0 :. Tampoco lo haran aquellos
archivos con nombres reservados, como AUX o Coml. Si aparece un error, cambie el nombre del archivo para que pueda sincronizarse con
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Creative Cloud. Para obtener mas informacion, consulte Error: Los archivos no se sincronizan con Creative Cloud.

Asimismo, puede cargar archivos directamente en la pagina Creative Cloud Assets usando uno de los siguientes métodos.

Verv Accionesv {&

@@ Crear carpeta

+

Cargue y gestione sus archivos en Creative Cloud con el menu Acciones de la pagina Creative Cloud Assets.

Cargar archivos

Arrastre y suelte los activos de su escritorio en la pagina de Creative Cloud Assets.

Reemplazar un archivo

Al volver a cargar el archivo, se crea una version del mismo y se sustituye el archivo existente por el nuevo. Creative Cloud también guarda una
copia de todos los cambios que realice en los archivos y los sincroniza a través de Photoshop Touch, Adobe Ideas y la aplicacion de escritorio de
Creative Cloud.

Para sustituir un archivo en la pagina Creative Cloud Assets, siga estos pasos:

Nota: El nuevo archivo debe ser del mismo tipo que el del archivo que se sustituye. Por ejemplo, no se puede sustituir un archivo .PSD por un
archivo .Al.

Para obtener informacién sobre las versiones, consulte Preguntas frecuentes sobre versiones.
1. Busque y abra el archivo para visualizarlo.
2. Seleccione Acciones > Reemplazar o arrastre el archivo de la carpeta a la ventana del navegador.

Ir al principio

Eliminar archivos

Puede eliminar archivos del sitio web de Creative Cloud o de Adobe Touch Apps. También puede utilizar los comandos del sistema operativo para
eliminar archivos del directorio Creative Cloud Files en su escritorio. Todas las eliminaciones se sincronizan con su cuenta y los archivos se
guardan en Creative Cloud. Los archivos originales estan siempre en su ordenador y dispone de una copia en Creative Cloud, de modo que
puede acceder a ellos en cualquier lugar.
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Los archivos guardados siguen ocupando almacenamiento online. Puede eliminar los archivos de forma permanente o bien restaurarlos desde la
carpeta Archivo. La eliminacion definitiva de los archivos libera la cuota de almacenamiento.

Eliminacién permanente o restauracion de archivos

La eliminacion permanente de activos es un proceso de dos pasos:
También puede restaurar un documento archivado:

1. Guarde un archivo del directorio Creative Cloud Files en su escritorio, en apps para dispositivos moéviles compatibles con Creative Cloud o
en la pagina Creative Cloud Assets. Los archivos guardados se trasladan a la categoria Archivados en Mis activos > Archivos.

En la pagina Archivados, seleccione los archivos que desea eliminar permanentemente y haga clic en Eliminar permanentemente.

En el cuadro de didlogo de confirmacion, haz clic en Eliminar permanentemente.

En la pagina Archivados, seleccione los archivos que desea restaurar y haga clic en Restaurar.

N EwN

En el cuadro de didlogo de confirmacion, haz clic en Restaurar.

Ir al principio

Planes y cuota de almacenamiento

La cuota de almacenamiento varia en funcién de tu abono a Creative Cloud.

Plan de abono Cuota de almacenamiento gratuito
Plan gratuito 2 GB

Creative Cloud (plan Fotografia) 2 GB

Creative Cloud (plan Completo y Aplicacién Unica) 20 GB

Creative Cloud para equipos 100 GB

Puede consultar su estado de almacenamiento en la ficha Archivos que se encuentra debajo del panel Activos de la aplicacion de Creative Cloud
para escritorio o en la pagina Configuracion de la pagina Actividad de Creative Cloud.
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Varen la Web

® 10,8 Y

Estado del almacenamiento en la aplicacion de escritorio de Creative Cloud

ntrehecion Configuracian

Almacembmbeata

1AL MARD DGE

Admninistrar

Estado del almacenamiento en la pagina Configuracion

Creative Cloud sincroniza hasta 1 GB de desbordamiento de cualquier dispositivo. Después, la aplicacién para escritorio deja de sincronizar
archivos nuevos y le informa de que ha superado la cuota. Los archivos que no se pueden cargar se muestran con un signo de exclamacion rojo.
Aun asi, puede mover y eliminar archivos, asi como cambiarles el nombre. Para seguir sincronizando archivos, elimine otros archivos de forma
permanente para liberar espacio.

Nota: Una pequefia parte del almacenamiento se utiliza con fines administrativos. Por tanto, el espacio de almacenamiento real seré ligeramente
inferior al asignado. Varia de 100 KB a 500 KB en funcién del nimero de archivos del usuario.

Ir al principio

Solucién de problemas

Pregunte a la comunidad

Publique, debata y forme parte de nuestra increible comunidad

&

P(’)ngase en contacto con nosotros

Comience aqui para conectar con nuestro personal
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Consulte también
o Introduccion a Creative Cloud Assets
o Compartir archivos y carpetas
» Colaborar compartiendo carpetas
« Sincronizar y compartir archivos con colaboradores (video, 10 min)
* Estado de Adobe Creative Cloud
« Error: Los archivos no se sincronizan con Creative Cloud
» Preguntas frecuentes sobre versiones

Los términos de Creative Commons no cubren las publicaciones en Twitter™ y Facebook.

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Anadir fuentes de Typekit

| Typekit es un servicio de suscripcion que ofrece acceso a una amplia biblioteca de fuentes para su uso en aplicaciones de escritorio y

\M| sitios web.

Con su suscripcion a Creative Cloud se incluye un plan de portafolio de Typekit, y los miembros de Creative Cloud con abono gratuito pueden
acceder a una seleccion de fuentes de Typekit para su uso en sistemas de escritorio y sitios web.

Suscribase a Creative Cloud (version completa, de una sola app o gratuita) o a un plan independiente de Typekit para sincronizar las fuentes con
su escritorio. Para obtener méas informacion, consulte la pagina de producto de Typekit y las opciones de planes de Typekit.

Introduccién

Buscar y afiadir fuentes desde Typekit
Utilizar fuentes sincronizadas
Gestionar la sincronizacion de fuentes

Ir al principio

Introduccioén

Puede seleccionar una tipografia de uno de los numerosos partners disefiadores de tipografias de Typekit y, a continuacion, sincronizarlas en su
escritorio mediante Creative Cloud o utilizarlas en la Web. Las fuentes sincronizadas estan disponibles para su uso en todas las aplicaciones de
Creative Cloud como, por ejemplo, Photoshop o InDesign, asi como otras aplicaciones de escritorio, como MS Word.

La aplicacion de Creative Cloud para escritorio debe estar instalada en el ordenador para sincronizar las fuentes. Si ain no la tiene instalada,
descéarguela e instalela. Para obtener mas informacion, consulte Creative Cloud en su escritorio.

Typekit esté activado de manera predeterminada para que pueda sincronizar las fuentes y usarlas en las aplicaciones de escritorio.

Llegados a este punto, si ya ha seleccionado las fuentes para sincronizarlas en su navegador web, empezaran a sincronizarse automaticamente
con su ordenador.

Ir al principio

Buscar y afiadir fuentes desde Typekit

Puede acceder a la biblioteca de Typekit desde varios lugares. Use la combinacion de los siguientes métodos que mejor ajuste la seleccion
de la nueva fuente en su flujo de trabajo existente.

Desde la aplicacion Creative Cloud para escritorio:

En la ficha Fuentes, haga clic en Afiadir fuentes de Typekit. Se abrira una ventana del navegador e iniciara sesion en Typekit.com.
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Inicio  Apps Actives Comunidad

o

Fuentes

- Encontrar las fuentes perfectas
- Sincronizarlas con el equipo en segundos
- Utilizarlas en cualguier aplicacidn

Acthvar Typekit

Desde una aplicacion integrada de Typekit:

En el menu de fuente de la aplicacion, haga clic en Afadir fuentes de Typekit. Se abrira una ventana del navegador directamente desde la
aplicacion.

[[F] anatir fuentes de Typetit | B
| Muestra &

[ Muestra
) Muetra
(1] Muestra
() Muestra
() Meesera
() Muestre
() Mwestra
Cordia New Bald () assn
Cordis New Baid Itale () mwus
Cordin New Dinke () nwne
Condlia New Raguler () =
CordlPC Bod () muns
CordpliPC Bodd Dale () sass
CordaliPg aale () nwna
CardisUPC Ragule

Directamente en el sitio web de Typekit.com:

Use su ID de Adobe y su contrasefia para iniciar sesion en Typekit.com.
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Browse Fonts Browse Lists Foundries Gallery About Blog Help

My Library My Favorites Purchased Fonts

A A i Sort By Featured
Proxima Nova Musao Slab JAF Facit Brandon Grote
Mark Simonson St axljbris Font Found Just Anather Found HVD Fonts

Puede examinar fuentes y aplicar filtros para encontrar las fuentes que desea. La disponibilidad de una fuente determinada se indica en la
tarjeta de fuente.

Aq Ag

Caflisch Script JAF Lapture
Adobe Just Another Foun
A B

Disponibilidad indicada en las tarjetas de fuentes

A. Web y escritorio B. Web

Haga clic en una tarjeta de fuente individual para ver mas detalles sobre la tipografia, incluidos los distintos tipos de todos los grosores y
estilos disponibles.
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Haga clic en Utilizar fuentes. En la ventana Utilizar esta familia, especifique donde le gustaria sincronizar la fuente en su escritorio o afiadala
a un kit para usarla en la Web.

USE THIS FAMILY

Caflisch Script Pro

Desktop

Salect fonts from this family io sync to your computer via Creative Cloud. Usae them in
any desktop application—such as Adobe Pholnshop, or your word processor. Leam
more about desktop use.

Fonts selected: 1 of 4
™ Regular

- Show

E Seleccione los estilos que necesite de la familia de fuentes y, a continuacion, haga clic en Sincronizar fuentes seleccionadas.

Las fuentes se sincronizaran con todos los equipos donde esté instalada la aplicacién de Creative Cloud. Para ver las fuentes, abra la aplicacion
de Creative Cloud y haga clic en el panel Fuentes.
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Afadir fusntes de Typekit Administrar fuentes
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Ir al principio

Utilizar fuentes sincronizadas

Para utilizar las fuentes que ha sincronizado, simplemente abra cualquier aplicacion de escritorio y vaya al menu de fuentes. Vera las fuentes
sincronizadas en la lista de opciones. Algunas aplicaciones de escritorio, como Microsoft Office, pueden requerir un reinicio después de que se
sincronice una fuente nueva.

MenU de fuentes de InDesign con las fuentes sincronizadas de Typekit

Para obtener mas informacion sobre como trabajar con fuentes de Typekit en una aplicacién de Creative Cloud, consulte los siguientes recursos:
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Trabajar con fuentes de Typekit en InDesign CC

Trabajar con fuentes de Typekit en Premiere Pro CC

Trabajar con fuentes de Typekit en lllustrator CC

e

Trabajar con fuentes de Typekit en After Effects CC

S

51

Trabajar con fuentes de Typekit en Photoshop CC

Gestionar la sincronizacion de fuentes

Ir al principio

Puede ver las fuentes sincronizadas de su ordenador con el panel Fuentes de la aplicacién de Adobe Creative Cloud o en la cuenta de

Typekit.com.


http://idiom-q-win-1/es/indesign/using/working-with-typekit-fonts-indesign.html
http://idiom-q-win-1/es/premiere-pro/using/whats-new.html#Support%20for%20fonts%20from%20Typekit
http://idiom-q-win-1/es/illustrator/using/typekit-fonts.html
http://idiom-q-win-1/es/after-effects/using/whats-new.html#typekit-desktop-ae
http://idiom-q-win-1/es/photoshop/using/fonts-typekit.html

Quitar fuentes sincronizadas

Para quitar fuentes sincronizadas de su ordenador:

1. En el panel Fuentes de Adobe Creative Cloud, haga clic en Administrar fuentes. La pagina Fuentes sincronizadas se abrira en una ventana
del navegador. También puede iniciar sesion en Typekit.com e ir directamente a su pagina Fuentes sincronizadas.

2. A la derecha de las fuentes que ya no desee usar, haga clic en Quitar.

Desactivar Typekit

Puede activar o desactivar la funcidon Sincronizar fuentes. Si desactiva la funciéon Sincronizar fuentes, dejaran de sincronizarse las fuentes y se
eliminaran las que se hayan sincronizado en el equipo.

1. En la aplicacién de escritorio de Creative Cloud, elija Configuracion (Bl) > Preferencias.
2. Haga clic en la ficha Fuentes.

3. Para activar o desactivar la sincronizacion de fuentes, seleccione Activar o Desactivar en la configuracion Activar/Desactivar de Typekit.

E+ T A\ | Be
(evopr &l A A Behurde

Mostrar fOoultnr rotficagones

4] ot 05
¥ Feed inicia

Anx

Usar Typekit sin conexion

Si se queda sin conexién mientras la aplicacion de Creative Cloud esté activada y con la sesion iniciada, las fuentes sincronizadas seguiran
disponibles para el uso. Los cambios que haga en la seleccién de sincronizacion de fuentes en Typekit.com no se reflejaran hasta que se
reanude la conectividad.

Si inicia la aplicacion de Creative Cloud estando sin conexion, las fuentes no estaran disponibles y no apareceran en los menus de fuentes
estandar.

Articulos relacionados

e Sincronizar fuentes con el escritorio | Typekit.com

o Afadir fuentes a las aplicaciones de escritorio mediante Creative Cloud

Los términos de Creative Commons no cubren las publicaciones en Twitter™ y Facebook.

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Creative Cloud Market

Creative Cloud Market es una coleccion de contenido protegido de alta calidad disefiada por creativos para creativos, disponible para todos los
usuarios de Creative Cloud de pago, excepto clientes de plan de fotografia. Desde Market, los usuarios de Creative Cloud pueden acceder de
forma gratuita, tanto desde aplicaciones moviles como de escritorio (a través de las aplicaciones conectadas de Creative Cloud), a una amplia
seleccion de graficos vectoriales, iconos, patrones, kits de interfaz de usuario y mucho mas. Asimismo, los suscriptores de Creative Cloud podran
descargar de forma gratuita hasta 500 recursos por mes. Este nuevo servicio le permitira encontrar recursos que podra modificar y manipular para
usar como base de su proceso creativo.

Para acceder a Market, primero debera instalar la aplicacion de Creative Cloud para escritorio. Para obtener informacién de descarga,
consulte Creative Cloud para escritorio. Descubra mas en este corto tutorial en video: Acceso a activos de disefio de Creative Cloud Market.

Ir al principio

Descubrir y descargar recursos creativos

Puede examinar miles de recursos de calidad desde la aplicacion de Creative Cloud para escritorio. Elija Recursos > Market. También puede
expandir el menu desplegable para buscar por categoria o por palabras claves para, de este modo, encontrar los recursos mas relevantes para su
proyecto.

1. En Creative Cloud para escritorio, elija Recursos > Market.

@ Creative Cloud

Activos

Archivas  Fuentes  Markst P

2. Creative Cloud Market incluye una seleccion de contenido protegido de alta calidad que abarca las categorias siguientes:

« Para la colocacion: plantillas fotograficas y digitales con capas organizadas y mascaras profesionales (archivos PSD).

« Interfaces de usuario: archivos PSD con capas que incluyen kits completos, formularios, graficos, navegacion y widgets para
aplicaciones moviles y web (archivos PSD).

« Formas vectoriales: objetos y formas escalables que se integran con Photoshop, InDesign e lllustrator (archivos SVG).

« Iconos: serie de pictogramas, contornos, simbolos planos y en 3D para la impresion, la utilizacién en sitios web y la localizacién de
contenido (archivos PNG/SVG).

« Patrones: patrones y fondos geométricos, ilustrados y con texturas repetibles (archivos PNG/SVG).
« Pinceles: pinceles de Photoshop abstractos y de medios naturales de alta calidad (archivos ABR/TPL).

Para filtrar recursos, seleccione una categoria desde el ment emergente Market.
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Es posible filtrar y ordenar los resultados de busqueda.

4. Haga clic en una miniatura de un recurso para ver informacion adicional junto con los detalles del recurso.
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5. Haga clic en Descargar. Los recursos se descargaran automaticamente en la carpeta Market Downloads de la carpeta principal Archivos de
Creative Cloud.

Ir al principio

Preguntas frecuentes

» ;Cbémo obtengo Creative Cloud Market?

» ¢Por quélos clientes de plan de fotografia no tienen acceso a Creative Cloud Market?

+ ¢Necesito un abono a Creative Cloud?

+ ¢Cuentan los recursos descargados en la cuota de almacenamiento?

» ¢Puedo utilizar los recursos en mis proyectos?

» ¢Puedo copiar o realizar copias de seguridad de los recursos para su utilizacion en el futuro?
* ¢Puedo compartir los recursos tras descargarlos?

» ¢De donde procede el contenido que utiliza Adobe en Creative Cloud Market?

» ¢Puede incluirse mi trabajo en Creative Cloud Market?

Los términos de Creative Commons no cubren las publicaciones en Twitter™ y Facebook.

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Creative Cloud Extract

>

Utilice Creative Cloud Extract para crear el disefio de Photoshop con el fin de codificar el flujo de trabajo de manera mas sencilla. Extract
simplifica el proceso para los disefiadores web y los desarrolladores web y mejora en gran medida la eficiencia a la hora de transformar un disefio
web en un cdédigo con el que se puede trabajar.

Las composiciones de Photoshop son un método muy utilizado para compartir especificaciones de disefio con desarrolladores web, quienes
después tienen que convertir la interpretacion del disefio en HTML y CSS. En un flujo de trabajo normal, los disefiadores crean composiciones de
Photoshop para un disefio web o destinado a dispositivos méviles. Después, los disefiadores de produccion preparan el archivo PSD para los
desarrolladores, dividen los activos y crean especificaciones de lineas rojas. Los desarrolladores web se encargan de tomar esos activos y
elementos de disefio y convertirlos en cédigo.

Extract reinventa este flujo de trabajo y permite que los disefiadores web exporten activos optimizados en tiempo récord en Photoshop CC y
compartan sus archivos PSD con desarrolladores mediante Creative Cloud Assets. Por tanto, pueden desbloquear informacion de disefio clave y
descargar activos en sus navegadores. Posteriormente, los desarrolladores pueden acceder a esta informacion y aplicarla cuando codifican en
Dreamweaver CC.

Extract se suministra a través de Creative Cloud y esta disponible en diferentes lugares del disefio PSD para codificar el flujo de trabajo. Al utilizar
Extract, tiene la libertad de seleccionar el lugar en el que se encuentre mas comodo con las herramientas y tecnologias y le permite convertir su
disefio en realidad.

» Los disefiadores pueden trabajar en el entorno conocido de Photoshop CC para definir y extraer activos de imagenes de capas o grupos de
capas.

» Los desarrolladores web pueden acceder al archivo PSD en Creative Cloud Assets y utilizar Extract para exportar activos de imagenes y
estilos CSS. Después, se pueden utilizar estos activos y estilos CSS para convertir las composiciones de disefios en cédigo.

» Los desarrolladores y los disefiadores web pueden emplear Extract desde Dreamweaver, una solucion propia completa que ofrece
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sugerencias de cddigos contextuales y extraccion de activos de manera mas directa en el entorno de codificacion.

Activos de Extract en Photoshop

Los disefiadores que crean composiciones de Photoshop pueden definir y empaquetar rapidamente activos de imagenes procedentes de capas
individuales o grupos de capas usando una interfaz visual sencilla creada sobre Adobe Generator. Esto acelera enormemente el tiempo de
creacion; por tanto, los disefiadores pueden emplear mas tiempo en disefar.

Extract en Dreamweaver

Los desarrolladores y los disefiadores web ahora pueden ver archivos PSD en Dreamweaver y emplear las sugerencias de codigos contextuales
para definir facilmente fuentes, colores y degradados en su CSS. Asimismo, pueden arrastrar y soltar imagenes optimizadas en la superficie de la
vista en vivo, copiar texto y mucho mas.

Extract en Creative Cloud Assets

Los disefiadores de paginas web tienen la opcion de compartir archivos PSD directamente desde Creative Cloud Assets para que los
desarrolladores puedan extraer rapidamente la informacion de disefio en el navegador (colores, degradados, fuentes, texto, codigo CSS y mas), lo
que les ayuda a convertir la composicion en cédigo. Ademas, pueden exportar imagenes PNG, SVG y JPG optimizadas para la Web.

>

Extract for Brackets (Preview)

La integracion de Extract en Brackets supone disponer de la potencia de Extract en un editor de codigo moderno y ligero. Con Extract for Brackets
(Preview), puede extraer la informacion de disefio de un archivo PSD en formato CSS limpio y minimo mediante las sugerencias de codigo
contextuales. También puede extraer capas como imagenes, utilizar informacion de un archivo PSD para definir variables de preprocesadores, asi
como visualizar las dimensiones y distancias entre objetos.

Puede simplificar mas el flujo de trabajo de su disefio mediante otros servicios de Creative Cloud a fin de mantener sincronizados sus activos,
como archivos, fuentes y colores, para que todos tengan acceso a los Ultimos disefios.

Sincronizacién de archivos
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Sincronice y almacene archivos PSD e imagenes extraidas en Creative Cloud Assets para poder acceder a los archivos actualizados en todos sus
dispositivos

Compartir carpetas

Utilice Creative Cloud Assets para compartir carpetas y asi todo el equipo estara trabajando en el mismo conjunto de archivos. También puede
revisar y afiadir comentarios a archivos. Asimismo, Creative Cloud Assets ofrece un control basico de versiones.

Sincronizacion de fuentes

Creative Cloud facilita el acceso a fuentes de Typekit y los abonados pueden descargarlas cuando el disefio lo requiera.

Mas informacion Pregunta a la comunidad Contacto
Tutorial de Creative Cloud Extract Publique, debata y forme parte de Comience aqui para contactar
nuestra increible comunidad con nuestro personal
Ver ahora > Preguntar ahora > Comenzar ahora >

Los términos de Creative Commons no cubren las publicaciones en Twitter™ y Facebook.

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Bibliotecas de Creative Cloud

13&21

Las bibliotecas de Creative Cloud le permiten acceder a sus activos favoritos en cualquier lugar. Crea imagenes,
colores, estilos de texto y mucho mas en Adobe Photoshop CC, Adobe lllustrator CC, Adobe InDesign CC y apps
para dispositivos mdviles como Shape CC; después, accede a ellas desde otras aplicaciones de escritorio y para
dispositivos moviles con el fin de lograr un flujo de trabajo creativo perfecto. Las bibliotecas de Creative Cloud se
conectan a tu perfil de Creative y ponen a tu alcance los activos creativos que te interesan. Tu perfil de Creative va
contigo de una aplicacién a otra a la vez que, automéaticamente, aplica tus activos a las aplicaciones adecuadas y

en el momento preciso para tus proyectos.

Para obtener un resumen, puedes ver Introduccion a las bibliotecas de Creative Cloud.

Capturar

Las bibliotecas de Creative Cloud proporcionan un mecanismo para capturar los activos de disefio desde diversas
aplicaciones, sin limitarse solo a las de escritorio. Puedes capturar la inspiracién, dondequiera que te llegue, con la
familia de apps para dispositivos mdviles de Creative Cloud o incluso descargar activos del mercado de Creative

Cloud.
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Administrar

Puedes organizar los activos de disefio en multiples bibliotecas de Creative Cloud. Pueden basarse en proyectos,
tipos de activos o incluso en tus favoritos personales que reutilizas para crear tu estilo caracteristico.

Reutilizar y crear

Reutiliza y crea disefios e ilustraciones con objetos de las bibliotecas de Creative Cloud.

Anadir a la biblioteca Ir_al principio

Las bibliotecas de Creative Cloud proporcionan un mecanismo para capturar los activos de disefio desde diversas
aplicaciones, sin limitarse a las de escritorio. Puedes capturar la inspiracion, dondequiera que te llegue, con la
familia de apps para dispositivos moviles de Creative Cloud o incluso descargar activos del mercado de Creative
Cloud.

Moviles
Afade activos a tu biblioteca con una familia creciente de apps para dispositivos mdviles, como Adobe Brush CC,

Adobe Color CC o Adobe Shape CC. Estos activos también pueden utilizarse para dar vida a creaciones mdviles con
Adobe lllustrator Draw y Adobe Photoshop Sketch.

Escritorio
Afade activos a las bibliotecas de Creative Cloud en tu ordenador de escritorio con Adobe Photoshop CC, Adobe

lllustrator CC y Adobe InDesign CC. Arrastra los activos al panel Bibliotecas en lllustrator, Photoshop o InDesign.
También puedes ver y examinar las bibliotecas en la pagina Activos de Creative Cloud.

Mercado de Creative Cloud

Descubre y afiade activos a las bibliotecas del mercado de Creative Cloud. Utiliza la aplicacién de escritorio de
Creative Cloud para examinar y afadir activos en Creative Cloud Market. También puedes afiadir activos a una
biblioteca usando las apps para dispositivos méviles de Creative.

Reutilizar y crear 1t al principio

Escritorio

En Photoshop CC, lllustrator CC e InDesign, abre el panel Bibliotecas (Windows > Bibliotecas) y, a continuacion,
arrastra objetos al lienzo.

Apps para dispositivos moviles
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Selecciona un objeto de la biblioteca para colocarlo en su proyecto con apps para dispositivos moviles como
Photoshop Sketch o lllustrator Draw.

Explorador

Examina y consulta las bibliotecas de la pagina Activos de Creative Cloud. También puedes eliminar una biblioteca.

C0|ab0ral’ Ir_al principio

Escritorio

Abre el panel Bibliotecas (Windows > Bibliotecas) en Photoshop CC, lllustrator CC o InDesign CC. Ahora, en el
menu desplegable del panel, selecciona Colaborar.

Explorador

En el panel izquierdo de Creative Cloud Assets, haz clic en Bibliotecas. Luego, en el menud de carpetas de la
biblioteca, selecciona Colaborar.

Preguntas frecuentes Ir al principio

nt lement fHadir na biblioteca?
Una biblioteca puede contener hasta 1000 activos.

;Existe algun limite en el numero de bibliotecas que puedo crear?

No, no existe limite en el nimero de bibliotecas que puedes crear.

cTodas las aplicaciones compatibles pueden utilizar todos los activos almacenados en las bibliotecas?

No, una aplicacion solo puede ver y usar el contenido relevante para ella.

2Qué tipo de informacién de color se admite?

Las bibliotecas admiten datos de color para una Unica muestra o temas de color. Las bibliotecas solo admiten
colores de cuatricromia. No se admiten las tintas planas, pero se afiaden a las bibliotecas como colores de
cuatricromia.

:Se pueden reutilizar en Photoshop, Illustrator e InDesign todos los activos almacenados en las
bibliotecas?

La mayoria de los activos son reutilizables entre Photoshop, lllustrator e InDesign, con la excepcion de los estilos
de capa en Photoshop, que actualmente no se pueden reutilizar en lllustrator ni en InDesign.

Si utilizas un activo de estilo de texto de InDesign en lllustrator o PhotoShop, las aplicaciones intentaran asociar

las propiedades del activo con las propiedades de estilos de textos disponibles en la aplicacién del host. Las
propiedades que no se encuentren en la aplicacion del host se omitiran.
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.Doénde se almacenan los activos?

Tus activos se almacenan localmente en tu dispositivo y se sincronizan con Creative Cloud.

cPuedo compartir una biblioteca con otras personas?

Si. Consulta Colaborar en bibliotecas.

Algunas de las aplicaciones moviles integradas con bibliotecas de Creative Cloud como Brush, Color y Shape aln
no son compatibles con la colaboracion en bibliotecas. Ademas, las bibliotecas ajenas que se compartan contigo no
te apareceran como disponibles al trabajar con las aplicaciones mdviles. Sin embargo, si compartes una biblioteca
con otros usuarios, la biblioteca si te aparecera como disponible tanto en las aplicaciones de Creative Cloud para
escritorio como en las moviles.

.Necesito un abono a Creative Cloud?

Necesitaras un abono gratuito o de pago a Creative Cloud para utilizar las bibliotecas de Creative Cloud.

ilizar

Actualmente, las bibliotecas de Creative Cloud son compatibles con las siguientes aplicaciones y servicios, a los que
se sumaran mas en el futuro:

Guardar activos en bibliotecas |Crear utilizando activos de
bibliotecas
ESCRITORIO
Photoshop Si Si
llustrator Si Si
InDesign Si Si
CC Market (a través de CC para |[Si N/D
escritorio)
EXPLORADOR
Activos de CC Ver y administrar (cambiar nombre, eliminar) Gnicamente
MOVILES
Shape CC Formas vectoriales N/D
Color CC Temas de Color N/D
Brush CC Pinceles N/D
lHlustrator Draw N/D Imégenes y formas
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Photoshop Sketch N/D Pinceles “

cDoénde puedo obtener mas informacién sobre las bibliotecas de Creative Cloud?

Puedes obtener mas informacién sobre las bibliotecas con estos recursos:

Tutoriales de video

o Introduccidn a las bibliotecas de Creative Cloud (resumen)
» Bibliotecas de Creative Cloud en lllustrator y dispositivos moviles
 Bibliotecas de Creative Cloud en Photoshop y dispositivos méviles
Tutoriales en video donde se muestran las bibliotecas de Creative Cloud en aplicaciones para dispositivos moéviles
Shape CC
Brush CC
Color CC

lllustrator Draw
Photoshop Sketch

Los términos de Creative Commons no cubren las publicaciones en Twitter™ y Facebook.

Avisos legales | Politi rivaci n lin
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Espacio de trabajo

Parte del contenido vinculado desde esta pagina puede aparecer solo en inglés.
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Conceptos basicos del espacio de trabajo

Informacion general sobre el espacio de trabajo

Gestion de ventanas y paneles

Guardado de espacios de trabajo y paso de uno a otro

Cambio de preferencias de la interfaz
Uso de barras de herramientas
Utilizacién de menus contextuales
Personalizacion de menus

Utilizacién de conjuntos de atajos de teclado

Informacion general sobre el espacio de trabajo

Volver al principio

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 aplicacion 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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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. Boton Contraer en iconos H. Cuatro grupos de paneles acoplados verticalmente

La barra Aplicacion de la parte superior contiene un conmutador de espacio de trabajo, menus (solo 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.

El panel Control muestra opciones especificas de la herramienta seleccionada en el momento. En lllustrator, 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).

La ventana 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 lllustrator, el
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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 Unica 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 tamafio, todos los elementos que integra
responden en consecuencia para evitar su superposicion. Los paneles no desaparecen si cambia de aplicacion o si hace clic sin querer
fuera de esta. Cuando trabaje con dos o mas aplicaciones, puede colocarlas una al lado de la otra en la pantalla o en varios monitores.

Si esta utilizando Mac y prefiere la interfaz de usuario libre tradicional, tiene la opcion de desactivar Marco de aplicacion. En Adobe
lllustrator®, 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

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

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

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

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

Visualizacién de opciones de panel
% Haga clic en el icono de menu del panel -= situado en la esquina superior derecha.
Puede abrir un menu de panel incluso cuando el panel estd minimizado.

En Photoshop, puede cambiar el tamafio de fuente del texto de los paneles y de la informacién de herramientas. Elija un tamafio en el menu
Tamafio de fuente de IU en las preferencias de interfaz.

(Mustrator) 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.

Reconfiguracién del panel Herramientas
Puede mostrar las herramientas del panel Herramientas en una columna Unica 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).

En InDesign e InCopy, también puede pasar de la visualizacién de columna Unica a la de dos columnas (o fila Gnica) configurando una opcién
en las preferencias de la interfaz.

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

Volver al principio

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 a los 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 mas de un archivo, aparecen ventanas Documento en forma de fichas.

« Si desea cambiar el orden de las fichas de ventanas Documento, arrastre la ficha correspondiente a otra ubicacion 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 Unica 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 mas informacién, 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 mas
informacién sobre este tema, busque “Mosaico vertical” en la ayuda de Dreamweaver. El flujo de trabajo de Macintosh es algo diferente.

« 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 composicion para el grupo con el botén pertinente de la barra de la
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aplicacion.

Nota: algunos productos no admiten esta funcién. Sin embargo, suelen disponer de comandos Mosaico y Cascada en el menu Ventana
para ordenar los documentos.

« Para cambiar a otro documento del grupo ordenado en fichas al arrastrar una seleccién, arrastre esta por encima de su pestafia durante
unos instantes.

Nota: algunos productos no admiten esta funcién.

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.

« Para acoplar 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.

« Para quitar un panel o grupo de paneles, arrastrelo fuera del conjunto acoplado por su ficha o barra de titulo. Puede arrastrarlo a otro
conjunto acoplado o hacer que flote con libertad.

Movimiento de paneles
Conforme mueve paneles, vera zonas de colocacion 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 colocacion azul estrecha encima o debajo de otro panel. Si
arrastra a un area que no es una zona de colocacion, el panel flota con libertad en el espacio de trabajo.
Nota: la posicién del ratén (mas que la posicion del panel) activa la zona de colocaciéon, por lo que si no ve la zona de colocacién, pruebe a
arrastrar el raton al lugar en el que deberia estar esta zona.

« Para mover un panel, arrastrelo por su ficha.

« Para mover un grupo de paneles, arrastre su barra de titulo.

Blral | ede @ o lend®

La zona de colocacién azul estrecha indica que el panel Color se acoplara 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, este 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 botén derecho (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en su ficha y elija Cerrar o bien
deseleccionelo en el mena Ventana.

« Para afiadir un panel, selecciénelo en el ment Ventana y acoplelo donde desee.

Manipulacién 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.
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Adicion de un panel a un grupo de paneles

« Para reorganizar los paneles de un grupo, arrastre la ficha de un panel a una nueva ubicacién 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 colocacién en la parte inferior de otro panel.
« Para cambiar el orden de apilado, arrastre un panel arriba o abajo por su ficha.

Nota: asegurese de soltar la ficha encima de la zona de colocacién estrecha entre los paneles, en lugar de en la zona de colocacién 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 tamafio 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 area 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 tamafio arrastrandolos.

Contraccion y expansién de iconos de paneles

Puede contraer los paneles a iconos para reducir la acumulacion 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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« Para contraer o expandir todos los iconos de paneles en una columna, haga clic en la doble flecha de la parte superior del conjunto

42



Guardado de espacios de trabajo y paso de uno a otro

acoplado.
Para expandir un icono de panel tnico, 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 su icono o en la doble flecha de la barra de titulo del panel.

En algunos productos, si selecciona la contraccién automatica de iconos de paneles en las preferencias de interfaz o de opciones de
interfaz de usuario, el icono de panel expandido se contrae automaticamente 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 afiaden 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).

Volver al principio

Al guardar la posicion y el tamafio actuales de los paneles como un espacio de trabajo con nombre, puede restaurar dicho espacio de trabajo
incluso aungque 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 configuracion que desea guardar, siga uno de estos procedimientos:

« (lllustrator) 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 > Disefio 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 (solo Photoshop).

MenUs o Personalizaciéon de menus Guarda el conjunto actual de menus.

Visualizacién 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 aplicacién.

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

Eliminacién de un espacio de trabajo personalizado

Seleccione Administrar espacios de trabajo en el conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion, seleccione el espacio de
trabajo y, a continuacion, haga clic en Eliminar. (La opcién no esta disponible en Fireworks).

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

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

(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 predeterminado del conmutador de espacios de trabajo de la barra de la aplicacion.

Para Fireworks, lea el articulo http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html.

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

2. Para Fireworks (Windows), elimine estas carpetas:

Windows Vista \\Usuarios\<Nombre de usuario>\Datos de programa\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\
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Windows XP \\Documents and Settings\<Nombre de usuario>\Datos de programa\Adobe\Fireworks CS4

3. (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 Gltima 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, arrastrelos.

Volver al principio

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

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

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

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

Activar gestos multitactiles Seleccione esta opcion para que los gestos del raton 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.

Resaltar el objeto de la herramienta Seleccion Seleccione esta opcién para resaltar los bordes de marco de los objetos al mover la herramienta
Seleccion directa sobre estos.

Panel Herramientas flotante Especifique si la barra de herramientas aparece como una sola columna, una doble columna o una Unica fila.
Contraer automaticamente paneles de iconos Si se selecciona esta opcion, el panel abierto se cierra de forma automatica al hacer clic en la
ventana del documento.

Mostrar automaticamente paneles ocultos Si esta opcion esta seleccionada y oculta paneles pulsando el tabulador, los paneles aparecen unos
instantes al colocar el puntero del raton en el lado de la ventana de documento. En cambio, si la opcidon no esta 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 esta seleccionada, puede acoplar documentos flotantes como
ventanas tabuladas. Si esta opcién 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 imagenes 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 solo mueve el marco, por lo
que la imagen se mueve cuando suelta el boton del ratén. Si se selecciona Con retraso, la imagen se regenera en pantalla solo si se detiene un
momento antes de arrastrarla. Con retraso ofrece el mismo comportamiento que en InDesign CS4.

. Volver al principio
Uso de barras de herramientas prinep

Las barras de herramientas basicas incluyen botones para las herramientas y los comandos utilizados mas frecuentemente, como abrir, guardar,
imprimir, desplazar y zoom. La informacion sobre herramientas identifica cada boton de herramienta.

Mostrar u ocultar una barra de herramientas
#* Elija el nombre de la barra de herramientas en el menl Ventana. Si se encuentra visible, junto al nombre de la barra de herramientas aparecera
una marca de verificacion.

Personalizacion de una barra de herramientas
Puede especificar las herramientas que apareceran en una barra de herramientas, cambiar la orientacion de éstas y combinar o separar barras de
herramientas.

%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
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» Para especificar qué herramientas apareceran en una barra de herramientas, haga clic en el tridngulo situado al final de la barra de
herramientas, seleccione Personalizar y elija las herramientas. El mena contiene opciones especificas para la barra de herramientas.

« Para mover una barra de herramientas, arrastrela por la barra de titulo.

» Para combinar barras de herramientas, haga clic en el area de sujecion de una barra de herramientas y arrastrela encima de otra o bien
coléquela en el mismo borde de la ventana de la aplicacion (Windows®) o de la pantalla (Mac OS®).
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Combinacion de barras de herramientas

« Para convertir una barra de herramientas en un panel flotante, haga clic en el area de sujecion de la barra de herramientas y arrastrela fuera
del borde de la ventana de la aplicacién (Windows) o de la pantalla (Mac OS).

» Para separar una barra de herramientas agrupada, haga clic en el area de sujecion de la barra y arrastrela fuera del grupo en el que se
encuentra. Al arrastrar una barra de herramientas fuera de un grupo ya existente, se crea una nueva barra de herramientas.

Visualizacién de sugerencias sobre herramientas
El panel Sugerencias sobre herramientas describe cémo funcionan las teclas modificadoras con la herramienta seleccionada.

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

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

. ., , Volver al principio
Utilizacion de menus contextuales veratprmert

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

1. Coloque el puntero sobre el documento, objeto o panel.

2. Haga clic con el boton derecho del raton.

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

Volver al principio

Personalizacion de menus

Ocultar y colorear comandos de menu es una manera de despejar los menus y resaltar comandos que utilice con mas 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 menu en la parte inferior de un mend, o bien puede
seleccionar Ventana > Espacio de trabajo > Mostrar menus completos para mostrar todos los menus para el espacio de trabajo seleccionado.
Puede incluir menus personalizados en los espacios de trabajo que guarde.

Puede personalizar el menu principal, los menus contextuales y los de panel. Los menus contextuales aparecen al hacer clic con el boton
derecho (Windows) o al hacer clic en el boton Control (Mac OS) en el area en cuestion. Los menus de panel se muestran cuando hace clic en el
icono situado en la parte superior derecha de un panel.

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

No es posible editar el conjunto de menus predeterminado.

2. Haga clic en Guardar como, escriba el nombre del conjunto de menus y haga clic en OK.
3. En el menu Categoria, elija Menus de aplicacién o MenuUs contextuales y de panel para determinar los menus personalizados.

4. Haga clic en las flechas situadas a la izquierda de las categorias de menu para mostrar las subcategorias o los comandos de menu. 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 menu.

5. Haga clic en Guardar y luego en OK.
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Seleccion de un conjunto de menus personalizados.
1. Elija Edicién > Menus.
2. Elija el conjunto de menus en el menu Definir y después haga clic en OK.

Edicidn o eliminacién de un conjunto de menus personalizados
1. Elija Edicién > Menus.
2. Elija el conjunto de menus en el menu Definir y después realice una de las siguientes opciones:

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

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

Visualizacion de elementos de menu ocultos
» Seleccione Ventana > Espacio de trabajo > Mostrar menus completos. Este comando activa todos los menus para el espacio de trabajo
seleccionado. Puede volver a ocultar los menus 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 menu, se mostraran temporalmente los
comandos de menu que haya ocultado al personalizar menus.

Volver al principio

Utilizacién de conjuntos de atajos de teclado

InCopy dispone de atajos de teclado para muchos controles, opciones, scripts y comandos de mend. También puede definir sus propios atajos de
teclado. El cuadro de dialogo Atajos de teclado permite:

« Elegir el conjunto que desea utilizar.

« Ver los atajos existentes para los comandos.

« Generar una lista completa de atajos de teclado.
« Crear sus propios atajos y conjuntos atajos.

« Editar los atajos actuales.

El cuadro de didlogo Atajos de teclado también muestra todos los comandos que admiten atajos pero no tiene atajos definidos para éstos en
el conjunto predeterminado.

Cambio del conjunto de atajos activo
1. Seleccione Edicién > Atajos de teclado.
2. Seleccione un conjunto de atajos en el mend Conjunto.
3. Haga clic en OK.

Visualizacion de atajos
1. Seleccione Edicion > Atajos de teclado.
2. En Conjunto, seleccione un conjunto de atajos.
3. En Area de producto, seleccione el area que contiene los comandos que desee ver.
4. En Comandos, seleccione un comando. El atajo de teclado aparece en la seccién Atajos de teclado actuales.

Generacion de una lista de atajos
1. Seleccione Edicion > Atajos de teclado.
2. Seleccione un conjunto de atajos en el menu Conjunto.
3. Haga clic en Mostrar conjunto.

Se abrird un archivo de texto que contiene todos los atajos actuales y no definidos de dicho conjunto.
Creacion de un conjunto de atajos nuevo
1. Seleccione Edicion > Atajos de teclado.
2. Haga clic en Nuevo conjunto.
3. Escriba el nombre del nuevo conjunto y elija un conjunto de atajos en el menld Basado en conjunto. A continuacion, haga clic en OK.

Crear o volver a definir un atajo
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Seleccione Edicion > Atajos de teclado.

En Conjunto, seleccione un conjunto de atajos o haga clic en Nuevo conjunto para crear un conjunto nuevo.
Nota: es posible modificar el conjunto de atajos predeterminado, pero no se recomienda. En lugar de eso, edite una copia del conjunto de
atajos predeterminado.

3. En Area de producto, seleccione el area que contiene el comando que desee definir o modificar.
En la lista Comandos, seleccione el comando que desea definir o modificar.

5. Haga clic en el cuadro Nuevo atajo de teclado y pulse las teclas del nuevo atajo de teclado. Si ya hay otro comando que utiliza la secuencia
de teclas, InCopy muestra el comando en Atajos de teclado actuales. También puede cambiar el atajo original o probar otro.
Importante: no asigne atajos de una sola tecla a los comandos de mend, ya que interfieren con el proceso de escritura. Si hay un punto
de insercion activo al introducir un atajo de teclado de una sola tecla, InCopy ejecuta el comando en lugar de insertar el caracter.

6. 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.
7. Haga clic en OK para cerrar el cuadro de didlogo o en Guardar para mantener el cuadro de didlogo abierto y afiadir mas atajos.

Mas temas de ayuda

(@) ov-ric-57 |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Visualizacion de articulos

Informacion general de las vistas de galera, de articulo y de maquetacién
Acerca de la vista de galera

Personalizacion de la vista de galera y de articulo

Informacion general de la vista de maquetacién

Acerca de los marcos

Mostrar u ocultar bordes de marco

Visualizacion de documentos

Trabajo con ConnectNow

.z . . . . Volver al principio
Informacion general de las vistas de galera, de articulo y de maquetacion veraprmetp!
InCopy ofrece tres vistas para los articulos: vista de galera, de articulo y de maquetacion. Estos términos coinciden con los utilizados en el mundo
editorial tradicional.

Vista de galera Muestra el texto con los saltos de linea definidos en el documento de Adobe InDesign® correspondiente. Si el texto no cabe en
el espacio de maquetacion asignado, un indicador de desbordado sefiala el punto en el que el texto de InCopy supera el espacio. Aunque puede
utilizar InCopy para aplicar formatos, como sangrias de parrafo y tamafio de letra, éstos no aparecen en la vista de galera.
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Vista de galera

Vista de articulo Muestra el texto en una secuencia continua y ajusta el texto en la ventana del documento. La Vista de articulo no muestra
finales de linea precisos, por lo que el usuario puede centrarse totalmente en el contenido. Sin embargo, si el texto no cabe en el espacio de
magquetacion asignado, un indicador de desbordado sefiala el punto en el que el texto de InCopy supera el espacio. En la vista de articulo, el area
de informacién solo muestra estilos de parrafo. Los nimeros de linea no aparecen en la vista de articulo.
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Vista de articulo

Al crear un nuevo articulo de InCopy, la vista de articulo se abre de forma predeterminada.

Para cambiar la vista predeterminada en documentos nuevos, cierre todos los documentos y seleccione la vista que desee como
predeterminada en el menu Ver.

Vista de maquetacion Muestra el texto como se imprimir&, con todo el formato. Cuando utilice InCopy de forma sincronizada con una
maquetacion de InDesign, podréa ver el texto en su contexto con el resto de los elementos de pagina en el documento de InDesign (marcos,
columnas, gréficos, etc.).

En la vista de maquetacion puede acercar y alejar el documento para observar sus diferentes aspectos.
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Vista de maquetacion

Cambiar entre las vistas de galera, de articulo y de maquetacion
% Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

 Elija la vista en el men( Ver.

» Haga clic en las fichas Galera, Articulo o Maquetacion, situadas en la parte superior del area de edicion.
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. Volver al principio
Acerca de la vista de galera prnew
La Vista de galera proporciona un entorno para procesar el texto con eficacia; el texto puede leerse y anotarse con facilidad. También puede usar
la vista de galera para encajar el texto y realizar otras tareas relacionadas con el proceso de produccion.

Cuando abra un documento de InDesign en InCopy, el trabajo en la vista de galera es idéntico al que se realiza con las pruebas de galera en el
ajuste de texto tradicional. En el area de visualizacion, el texto se ajusta exactamente al aspecto de la maquetacion final de InDesign. Todo el
texto se muestra en una Unica columna, independientemente del nimero de columnas existentes en la maquetacion. Los saltos de pagina, de

now

marco y de columna se muestran con una linea con las palabras “Salto de pagina”, “Salto de marco” o “Salto de columna” en el centro de la linea.

Nota: en caso de que varios saltos se representen mediante un Unico limite, como un salto de pagina que coincida con un salto de marco, se
mostrara el salto con la prioridad mas alta. Los saltos de pagina tienen la prioridad mas alta y, los saltos de columna, la mas baja.

La vista de galera incluye la caracteristica de salto de encaje de texto, que indica el punto en el que el texto de InCopy sobrepasa el espacio de
magquetacion que tiene asignado en InDesign.

De forma predeterminada, la vista de galera muestra el texto con un tamafio de 12 puntos. Puede cambiar la fuente, el tamafio o el espaciado
para facilitar la lectura o edicion del texto. También puede cambiar los colores del fondo y de la fuente.

Nota: el tamafio de vista de fuentes se aplica a todos los articulos, en lugar de a caracteres individuales, palabras o parrafos.
La barra de herramientas Apariencia de galera y articulo situada en la parte inferior del espacio de trabajo controla varios de los valores de
configuracion que es preciso cambiar a menudo cuando se trabaja en un documento. Esto incluye:

» Mostrar tipo y tamafio de fuente
» Mostrar interlineado (espacio sencillo, espacio y medio, doble espacio o triple espacio)
» Mostrar/ocultar las columnas de nimeros de linea y estilos

« Personalizar los controles de Apariencia de galera y articulo

Volver al principio

Personalizacion de la vista de galera y de articulo

Puede personalizar la vista de galera y de articulo de diversas formas.

Cambiar la configuracién de visualizacion de la vista de galera

% Seleccione una opcién de la barra de herramientas Apariencia de galera y articulo. (Si la barra de herramientas esta oculta, elija Ventana >
Apariencia de galera y articulo. La barra de herramientas aparece, de manera predeterminada, en la parte inferior de la aplicacion).

Nota: es importante comprender la diferencia entre cambiar el tamafo de vista de la fuente y aplicar formato al texto. Ambas cosas pueden
hacerse en la vista de galera. El cambio del tamafio de vista de las fuentes no afecta al aspecto del texto en una publicacion. En cambio, si se
aplica formato al texto, si se cambia la apariencia del texto en la vista de maquetacion y en el documento publicado.

Definicion de las preferencias de visualizacion de la vista de galera
1. Elija Edicion > Preferencias > Vista de galera y articulo (Windows) o InCopy > Preferencias > Vista de galera y articulo (Mac OS).

2. En la seccién Opciones de visualizacion de texto, especifique lo siguiente:
Color de texto Controla el color del texto en el area de visualizacién. El negro es el color de texto predeterminado.

Fondo Controla el color de fondo del area de visualizacion. El blanco es el color de fondo predeterminado.
Tema Asigna los colores predefinidos al texto y al fondo.

Ignorar vista previa de fuente Le permite visualizar una fuente adicional con el tipo de fuente correcto en la vista de galera y de articulo.
InCopy muestra automaticamente las fuentes Symbol, Zapf Dingbats, Webdings y Wingdings® con precision y sin tener en cuenta la fuente
seleccionada.

Activar suavizado Atenua los bordes irregulares de texto e imagenes de mapa de bits, suavizando la transicion de colores entre los pixeles
del borde y los pixeles del fondo. Dado que solo cambian los pixeles del borde, no se pierde ningin detalle. Puede elegir el nivel de
suavizado que desea aplicar. La opcion Predeterminado utiliza sombras de gris para suavizar el texto. La opcion LCD optimizada usa
colores, en vez de sombras de gris, y funciona mejor en fondos claros con texto en negro. La opcién Suave usa sombras de gris, pero
produce un aspecto mas claro y menos nitido.

Opciones de cursor Controla la visualizacion del cursor. Elija entre cuatro cursores distintos. Seleccione o deseleccione Intermitencia.
Nota: todas las configuraciones efectuadas en la seccién Vista de galera y articulo se aplican tanto a la vista de galera como a la vista de

articulo.

Mostrar u ocultar la columna de informacién

La columna de informacion aparece en el lado izquierdo de la ventana del documento en la vista de galera y de articulo. Esta columna contiene
informacién solo de lectura acerca de los estilos de parrafo, los nimeros de linea y la profundidad vertical del texto; no se puede escribir en este
area.
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% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Para cambiar la vista solo en el documento actual, elija Ver > Mostrar columna de informacién, o bien elija Ver > Ocultar columna de
informacion.

o Para cambiar la vista predeterminada en la aplicacion, cierre todos los documentos y elija Ver > Mostrar columna de informacion o Ver >
Ocultar columna de informacion.

Nota: los estilos de parrafo permiten mantener una mayor coherencia entre las publicaciones. Consulte cualquier documentacién sobre sistemas
de flujo de trabajo que su equipo haya adoptado como procedimiento interno para el proyecto.

Definicién de las preferencias de la vista de articulo
Utilice la seccion Vista de galera y articulo, en el cuadro de didlogo Preferencias, para personalizar la visualizacién de la vista de articulo.

1. Elija Edicién > Preferencias > Vista de galera y articulo (Windows) o InCopy > Preferencias > Vista de galera y articulo (Mac OS).
2. Especifique las opciones que desee.
3. Haga clic en OK.

Mostrar u ocultar las marcas de salto de parrafo
Puede mostrar u ocultar las marcas de salto de parrafo en la vista de galera y de articulo. Un simbolo de flecha indica el comienzo de un parrafo
nuevo.

+* Elija Ver > Mostrar marcas de salto de parrafo o Ver > Ocultar marcas de salto de parrafo.

Uso de la regla vertical de profundidad

Al escribir texto, a veces resulta Gtil conocer la profundidad fisica de un articulo tal como aparecera en la vista de maquetacion, ademas del
namero de lineas. La regla vertical de profundidad dibuja una regla a lo largo del borde izquierdo de la vista de galera y de articulo. Cada marca
de graduacion de la regla se alinea con la parte inferior de la linea de texto. Cada cinco marcas de graduacion se muestra un valor, que indica la
profundidad vertical total del texto en ese punto. La profundidad se actualiza de forma dinamica cuando la disposicion de la maquetacion de la
parte del documento esté completa.

La medida de profundidad utiliza el valor de las unidades verticales de las preferencias de Unidades e incrementos.

Nota: como ayuda a la hora de encajar el texto, también se calcula y se muestra la profundidad del texto desbordado.
1. Haga clic en la ficha Galera o Articulo, en la parte superior del area de edicion.
2. Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Para mostrar u ocultar la regla de profundidad, elija Ver >Mostrar/Ocultar regla de profundidad.

« Para mostrar u ocultar la columna de informacion, elija Ver >Mostrar/Ocultar columna de informacion.

.z . ., Volver al principio
Informacion general de la vista de maquetacion prinep
En la vista de maquetacion, el texto y el resto de los elementos se ven con el mismo formato y posicién que en un documento de InDesign. Los
articulos se organizan en marcos, tal y como aparecen en InDesign.

Si esta trabajando con un articulo vinculado (un articulo administrado dentro de un archivo de asignacién o un documento de InDesign abierto),
no puede modificar la maquetacion del articulo con InCopy. Solo podra trabajar con el texto y los atributos de texto.

Si trabaja con un documento independiente de InCopy (un documento individual de InCopy que no esta dentro de un documento de InDesign o de
un archivo de asignacion abierto), puede trabajar con el texto y los atributos de texto, asi como cambiar el tamafio de pagina con el comando
Ajustar documento.

La vista de maquetacion ofrece mas herramientas y comandos del ment Ver que las demas vistas. Puede utilizar las herramientas Mano y Zoom,
ademas de los comandos de Zoom, para ver un pliego con diferentes aumentos. También puede utilizar numerosas ayudas para la maguetacion
como reglas, cuadriculas de documento y cuadriculas base.

Nota: estas opciones de visualizacion no afectan al formato. Por ejemplo, acercar la imagen para agrandar la vista de la pagina no altera el
aspecto del articulo ni en InDesign ni una vez impreso.

Volver al principio
Acerca de los marcos

En la vista de maquetacion de un documento activo, vera uno o varios cuadros en la pagina. Estos cuadros no imprimibles pueden contener texto,
graficos o pueden estar vacios. Los cuadros representan marcos (espacios reservados en la maquetacion para elementos especificos). Cada
marco esta definido para contener texto o graficos. Los articulos no administrados en un documento de InDesign o en un documento de
asignacion aparecen atenuados para que puedan identificarse con facilidad.

Marcos de texto Determinan donde aparece cada articulo en concreto y el area que ocupa dentro de la pagina. Para articulos vinculados, los
marcos los define el usuario de InDesign. Si se crean varios marcos para un articulo, la configuraciéon de dichos marcos determina la manera en
que el texto del articulo discurre a lo largo de la maquetacion.

Marcos de graficos Pueden actuar como borde y fondo, y pueden recortar o enmascarar un grafico. Puede trabajar con graficos dentro de
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marcos en InCopy, asi como ver los marcos de los graficos de maguetaciones de InDesign al trabajar con documentos vinculados. También
puede trabajar con los marcos de gréaficos en linea (incrustados en el texto), pero no puede trabajar con otros marcos de gréaficos. (Consulte
Creacion de un grafico en linea).

Marcos vacios Son marcadores de posicion. Los marcos de texto vacios se distinguen de los marcos de graficos vacios por su aspecto. Un
cuadro vacio representa un marco de texto vacio; un cuadro con una X indica un marco de graficos vacio. Solo podra afiadir texto a un marco de
texto vacio si el marco estéa asociado con el articulo que se ha exportado a InCopy desde InDesign. También puede importar o pegar gréaficos en
un marco de graficos vacio en InCopy.

Marco de texto vacio (izquierda) y marco de graficos vacio (derecha)

Volver al principio
Mostrar u ocultar bordes de marco vera e

Al ocultar los bordes de los marcos también se oculta la X que aparece en los marcos de gréaficos vacios.

Marcos de texto y de graficos con bordes de marco visibles (izquierda) y ocultos (derecha)

% En la vista de maquetacion, elija Ver > Extras > Mostrar bordes de marco o Ver > Extras > Ocultar bordes de marco.

Volver al principio

Visualizacion de documentos

Utilice la herramienta Zoom o las opciones de Ver para acercar o alejar la imagen de los documentos.

Acercar o alejar la imagen
En la vista de maquetacion, puede aumentar y reducir la vista de una pagina. En la barra de la aplicacién aparece el porcentaje de zoom.

%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

o Para ampliar un area especifica, seleccione la herramienta Zoom Q y haga clic en el area que desee ampliar. Cada clic amplia la vista al
siguiente porcentaje preestablecido 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 la vista, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcion (Mac OS) para activar la
herramienta Alejar = y haga clic en el area que desee reducir. Cada clic reduce la vista al porcentaje preestablecido anterior.

« Para ampliar la vista al siguiente porcentaje preestablecido, active la ventana que desee ver y elija Ver > Acercar. Elija Ver > Alejar para
reducir la vista al porcentaje preestablecido anterior.

« Para establecer un nivel de ampliacién concreto, especifiquelo o selecciénelo en el cuadro Zoom de la barra de la aplicacion.

» Pulse Alt (Windows) o Comando (Mac OS) mientras utiliza el sensor o la rueda del ratén para acercar o alejar.

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.

El zoom avanzado solo se puede usar en la vista Maquetacion.
1. Haga clic en la herramienta Mano ‘Efr;‘
Para activar la mano, también puede mantener pulsada la barra espaciadora o bien las teclas Alt u Opcién en el modo de texto.

2. Una vez que esté activa la mano, haga clic y mantenga pulsado el boton del raton.
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El documento se reduce, de modo que queda mas pliego a la vista. El cuadro de color rojo sefiala el area de visualizacion.

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

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

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

Ampliacién mediante arrastre
1. Seleccione la herramienta Zoom .
2. Arrastre para seleccionar el area que desee ampliar.
Para activar la herramienta Acercar mientras utiliza otra herramienta, pulse las teclas Ctrl+barra espaciadora (Windows) o Comando+barra

espaciadora (Mac OS). Para activar la herramienta Alejar mientras utiliza otra herramienta, pulse las teclas Ctrl+Alt+barra espaciadora
(Windows) o Comando+Opcion+barra espaciadora (Mac OS).

I ehe
{utiey
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Visualizacién del documento al 100%
%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Haga doble clic en la herramienta Zoom Q.
« Elija Ver > Tamafio real.

« Especifique o seleccione un nivel de ampliacion del 100% en el cuadro Zoom de la barra de la aplicacion.

Encajar la pagina, el pliego o la mesa de trabajo en la ventana activa
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

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

» Elija Ver > Toda la mesa de trabajo.

i Volver al principio
Trabajo con ConnectNow prinep

Adobe® ConnectNow ofrece una sala de reuniones virtual, personal y segura en la que citarse y colaborar 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. En el cuadro de diédlogo Iniciar sesion en Adobe CS Live, introduzca tanto el correo electrénico como la contrasefia y haga clic en Iniciar
sesion. Si no dispone de ID de Adobe, haga clic en el boton Crear ID de Adobe.

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

Para ver las instrucciones completas sobre el uso de ConnectNow, consulte Ayuda de Adobe ConnectNow.

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).

Mas temas de ayuda
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Acciones para recuperar y deshacer

Recuperacién de documentos
Deshacer errores

Volver al principio

Recuperacién de documentos

InCopy protege los datos de errores imprevistos del sistema o suministro con la funcién de recuperacion 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
InCopy de un modo normal. Los datos recuperados de forma automética 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 InCopy .
Si existen datos recuperados de forma automatica, InCopy 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 InCopy no puede abrir un documento con los cambios recuperados de forma automatica, es posible que dichos datos estén
dafiados.

3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« En el caso de archivos de Adobe InCopy® vinculados con una publicacion de InDesign, elija Archivo > Guardar.

« Para archivos independientes de InCopy, elija Archivo > Guardar como, especifique una ubicacién y un nuevo nombre de archivo y
haga clic en Guardar. El comando Guardar como crea un nuevo archivo que incluye los datos recuperados automaticamente.

» Para descartar cualquier cambio recuperado autométicamente y volver a la Ultima version guardada del archivo, elija Archivo >
Recuperar contenido.

Cambio de ubicacion de los documentos recuperados
1. Elija Edicion > Preferencias > Administracion de archivos (Windows) o InCopy > 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.

Volver al principio

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 Edicién > Deshacer [accion]. (No puede deshacer determinadas acciones, por ejemplo, el
desplazamiento).

« Para rehacer una accion, elija Edicion > Rehacer [accion].

« Para deshacer todos los cambios realizados desde la Ultima vez que se guardo 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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Movimiento por documentos

Desplazamiento por documentos

Desplazamiento por un documento con la herramienta Mano
Ir a otra pagina en la vista de maquetacion

Salto a marcadores de posicion

Reordenacién de articulos de InCopy

. Volver al principio
Desplazamiento por documentos prnem
Puede utilizar las barras de desplazamiento (en las partes inferior y derecha de la ventana de InCopy) o desplazarse con el sensor o la rueda del
raton en cualquier vista.

También podra usar las teclas RePag, AvPag y las teclas de flecha para desplazarse por un articulo. En la vista de maquetacion, pulse RePag o
AvPag para desplazarse a la pagina siguiente o anterior de la maquetacion. En la vista de galera o de articulo, las teclas RePag y AvPag
permiten ver la pantalla anterior o siguiente; la vista no se desplaza necesariamente al siguiente salto de pagina. Las teclas de flecha hacia arriba
y hacia abajo mueven el punto de insercion en la copia y desplazan la vista segiin sea necesario para mantener el punto de insercién visible.

Solo en la vista de maquetacion podra utilizar la herramienta Mano para mover la vista del documento en cualquier direccion.

. . Volver al principio
Desplazamiento por un documento con la herramienta Mano prinem
Algunas opciones para desplazarse por un articulo varian en funcion de si esta trabajando en la vista de galera, de articulo o de maquetacion. En
la vista de galera o de articulo, debera utilizar las barras de desplazamiento para ver el texto que no cabe en la vista. En la vista de maquetacion,
también puede utilizar la herramienta Mano, asi como los botones de pagina y los comandos.
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Arrastrar para visualizar otra parte de la pagina

Para utilizar el zoom avanzado cuando esta seleccionada la herramienta Mano, mantenga pulsado el boton del raton. Esta técnica permite
desplazarse con rapidez por varias paginas de documento.

L. . ., Volver al principio
Ir a otra pagina en la vista de maquetacion

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Haga clic en los botones de la barra de estado, tal y como se muestra en la siguiente ilustracion:
] Judith and T stepped into the adobe shop, a cheerful hl-.l:k-halredi
expecting you,” he said as he led us down a hall into a spacious roo!
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Barra de estado en la vista de maquetacion
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A. Boton de primer pliego B. Botén de pliego anterior C. Cuadro de nimero de pagina D. Boton de pliego siguiente E. Boton de ultimo
pliego

« Elija un nimero de pagina en el menu emergente en la barra de estado.

. Volver al principio
Salto a marcadores de posicién ver e e

Puede definir un marcador en una ubicacion especifica del texto para poder volver a él mediante un comando o atajo. Un marcador de posicion
resulta atil si cambia de lugar en el documento para realizar otra accién, por ejemplo, para comprobar un dato en otra area de texto. Los
documentos solo pueden tener un marcador de posicion por sesion; si inserta un marcador se elimina el que se ha colocado anteriormente. El
cierre de un documento también elimina un marcador.

% Elija Edicion > Marcador de posicion y realice uno de estos pasos:
« Para agregar un marcador, coloque el punto de insercion en el texto y, a continuacion, seleccione Insertar marcador.
» Para reemplazar un marcador existente, seleccione Reemplazar marcador.
« Para eliminar un marcador, seleccione Quitar marcador.

« Para volver a un marcador, seleccione Ir a marcador.

s . Volver al principio
Reordenacién de articulos de InCopy prinetp

Cuando abre un archivo de asignacion o un documento de InDesign, puede cambiar el orden de los articulos en la vista de galera o de articulo. La
reordenacion de los articulos no afecta a su posicion en la maquetacion.

1. Asegurese de que se encuentra en la vista de galera o de articulo.
2. Arrastre el titulo del articulo hasta su nueva ubicacion.

Mas temas de ayuda
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Personalizacion de preferencias y valores predeterminados

Acerca de las preferencias

Definicion de valores predeterminados

Restauracion de las preferencias y los valores predeterminados
Restablecimiento de los cuadros de didlogo de advertencia

. Volver al principio
Acerca de las preferencias ver e e

Las preferencias incluyen ajustes como la posicién de los paneles, las opciones de medida y las opciones de visualizacion para graficos y
tipografia.

La diferencia entre las preferencias y los valores predeterminados radica en la aplicacion de cada uno de ellos. Las preferencias determinan el
aspecto y el comportamiento iniciales de varias funciones de InCopy. Los valores predeterminados se aplican a los documentos de InCopy.

Nota: los valores de las preferencias de InCopy se pueden asociar a scripts. Para compartir un conjunto coherente de preferencias entre
diferentes grupos de usuarios, cree un script para definir las preferencias y haga que todos los usuarios del grupo ejecuten ese script en sus
ordenadores. No copie o pegue archivos de preferencias de ninglin usuario en otro ordenador, ya que podria provocar que la aplicacion fuera
inestable. Para obtener mas informacion acerca de los scripts, consulte la Guia de scripts de InCopy en el sitio web de Adobe.

Volver al principio

Definicién de valores predeterminados

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

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

Cambio de la configuraciéon predeterminada para los nuevos documentos
1. Cerrar todos los documentos.
2. Cambie cualquier configuraciéon de elementos de menu, panel o cuadro de didlogo.
Si utiliza el mismo tamafio de pagina e idioma en la mayoria de los documentos, puede cambiar esta configuracion cuando no tenga ningdn
documento abierto. Por ejemplo, para cambiar el tamafio de pagina predeterminado, cierre todos los documentos, elija Archivo > Ajustar

documento y seleccione un tamafio de pagina. Para definir un diccionario predeterminado, cierre todos los documentos, elija Edicién >
Preferencias > Diccionario (Windows) o InCopy > Preferencias > Diccionario (Mac OS) y seleccione una opcion del menu Idioma.

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 mend, paneles o cuadros de dialogo.

Volver al principio

Restauracién de las preferencias y los valores predeterminados
%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» (Windows) Inicie InCopy y pulse las teclas MayUs+Ctrl+Alt. Haga clic en Si cuando se le pregunte si desea eliminar los archivos de
preferencias.

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

Volver al principio

Restablecimiento de los cuadros de dialogo de advertencia

1. Elija Edicién > Preferencias > General (Windows) o InCopy > Preferencias > General (Mac OS).

2. Haga clic en Restablecer todos los mensajes de advertencia para mostrar todas las advertencias, incluso aquellas que ya rechaz6. (Cuando
aparece una advertencia, puede seleccionar una opcién para que la advertencia no vuelva a aparecer).

Mas temas de ayuda
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Documentos de InCopy

Parte del contenido vinculado desde esta pagina puede aparecer solo en inglés.
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Uso de un flujo de trabajo de InCopy

Acerca de los flujos de trabajo de InCopy
Acerca de los documentos (administrados) vinculados
Trabajo con archivos con varios articulos

Con Adobe® InCopy®, puede crear documentos independientes o trabajar con documentos vinculados a Adobe® InDesign®. Al trabajar con
documentos vinculados, puede tener mas de un articulo de InCopy en un archivo de InDesign, en funcion del sistema de flujo de trabajo.
Escritores, editores y disefiadores pueden trabajar simultaneamente en el mismo documento de InDesign sin sobrescribir el trabajo de los demas.

. . Volver al principio
Acerca de los flujos de trabajo de InCopy prinep
La completa integracion entre InCopy e InDesign permite un flujo de trabajo para que escritores, editores y disefiadores puedan trabajar
simultaneamente en el mismo documento, sin sobrescribir el trabajo de los demas. El sistema de flujo de trabajo permite a los usuarios registrar y
extraer archivos, lo que conserva su integridad.

Los usuarios de InCopy pueden ver sus contribuciones de contenido en el contexto de las maquetaciones sin instalar InDesign. Gracias a InCopy,
los escritores y editores pueden controlar totalmente el texto con las funciones de ajuste de texto como, por ejemplo, la aplicacion de estilos de
formato (normalmente importados desde InDesign), el encaje del texto, el ajuste de saltos de linea y de pagina, la configuracion de separacion por
silabas, el kerning, etc. Los usuarios de InCopy pueden importar graficos para mejorar los articulos y realizar transformaciones limitadas en éstos,
como el escalado y el recorte. Una vez se guarda el contenido en InCopy, el documento se puede actualizar en InDesign. Ademas, los usuarios
de InDesign pueden compartir actualizaciones de disefio con usuarios de InCopy, lo que les garantiza que estan trabajando con las
maguetaciones mas recientes.

Generalmente, un integrador de sistemas ajusta la interaccion entre InCopy e InDesign, es decir, configura y define el sistema de flujo de trabajo
de su grupo. El sistema de flujo de trabajo controla la creacion, sincronizacion (con el servidor principal) y visualizacion de los archivos. InCopy e
InDesign trabajan con varios sistemas de flujo de trabajo diferentes, incluido el sistema integrado activado por plugins de flujo de trabajo de
LiveEdit de InCopy® para pequefios grupos de trabajo. Para obtener informacién detallada sobre su sistema de flujo de trabajo, péngase en
contacto con el integrador del sistema.

Acerca de los documentos (administrados) vinculados volveralprineipio
Un documento de InCopy vinculado es un archivo de contenido (texto o graficos) que se encuentra dentro de un documento de InDesign o un
archivo de asignacion abierto. El contenido esta asociado a una maquetacion de InDesign y, por tanto, administrado por el documento de
InDesign. El usuario de InDesign es el que realiza esta conexion desde InDesign; este vinculo no se puede crear ni administrar desde InCopy. La
conexion de InDesign se puede establecer antes de que el usuario de InCopy comience a crear y editar texto, mientras escribe o una vez
terminado el trabajo. Una vez que el contenido esta vinculado, el usuario de InCopy puede ver (aunque no cambiar) las maquetaciones de pagina,
los estilos, etc., tal como aparecen en el documento de InDesign.

Los documentos vinculados tienen las siguientes caracteristicas adicionales:

« Con un archivo de InCopy vinculado, puede hacer practicamente cualquier cosa con el texto. Por ejemplo, puede especificar las opciones de
formato de texto, cambiar fuentes y realizar otras funciones de edicion y encaje de texto dentro de los limites de disefio y formato de la
maguetacion de InDesign y del sistema de flujo de trabajo. No obstante, no puede cambiar los marcos de texto o gréaficos, la maquetacion de
las columnas, la secuencia de enlace ni ningin otro elemento de disefio: éstos se configuran en InDesign.

» El contenido vinculado estd administrado por el sistema de flujo de trabajo, donde esta bloqueado para controlar el acceso. Su sistema
puede ofrecer distintas opciones para la apertura de un articulo vinculado, por ejemplo, extraer cada archivo de InCopy de manera que solo
usted pueda trabajar en ellos. Para obtener instrucciones, consulte la documentacién del sistema de flujo de trabajo, consulte con el
administrador del sistema, o bien extraiga contenido mediante InCopy si el flujo de trabajo utiliza plugins de flujo de trabajo de LiveEdit de
InCopy.

. . . , Volver al principio
Trabajo con archivos con varios articulos prinee
Al trabajar con documentos vinculados, puede tener mas de un articulo de InCopy en un archivo de InDesign, en funcién del sistema de flujo de
trabajo. Debe crearse un archivo con varios articulos en InDesign como un archivo de asignacion o un archivo de InDesign con contenido de
InCopy vinculado. No puede utilizar InCopy para crear un documento con varios articulos. Consulte la documentacion de su sistema de flujo de
trabajo para mas informacion.

La Vista de galera y de articulo muestran los diversos articulos, que se separan con una barra de separacion de articulos. La barra de separacion
de articulos ofrece un acceso facil a todos los articulos creados en un mismo documento de InDesign.
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La barra de separacion de articulos contiene el titulo del articulo junto con un botén para expandir y contraer que permite mostrar u ocultar los
articulos. Al contraer un articulo, el texto se oculta y la barra de separacion de articulos sigue apareciendo en el panel de edicion.

A B C
| | |

ﬁ News-Assignments.indd
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—_o0f
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Cuerpo Jl cumsandrer accum diureros am ver am veliquamst}

J rasssenit, si tet utem iriliquis dipsummy nim:
_ % do dolore te commad magna Corperc 1psummn1ore§
4 del ulput adiat nonsequi te do od molore eu Fé
| modeluptatum i1iguat. Duis nonsequat. Unt 1r1§

Barra de separacion de articulos
A. Boton para expandir o contraer. B. Nombre del articulo C. Barra de separacién de articulos

Mas temas de ayuda
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Transformacion de graficos

Informacién general sobre la herramienta Posicion
Transformacion de graficos

Volver al principio

Informacion general sobre la herramienta Posicion

Haga clic en la herramienta Posicién &'ﬁ' en el cuadro de herramientas para manipular los graficos seleccionados, bien directamente, junto con el
comando Transformar (Objeto > Transformar) o un comando de un menu contextual, bien mediante atajos de teclado para desplazar el grafico
dentro del marco.

La herramienta Posicién es dinamica y cambia automaticamente para reflejar los distintos estados:
» Cuando se coloca directamente encima de un marco de graficos vacio o de un marco con contenido sin asignar después de utilizar el
comando Archivo > Colocar, cambia al icono de gréafico cargado b para indicar que se puede importar el grafico dentro de dicho marco.

» Cuando se coloca directamente encima de un gréafico, cambia a la herramienta Mano para indicar que puede seleccionar el grafico y
manipularlo dentro del marco.

» Cuando se coloca encima del control del cuadro delimitador de un grafico integrado, cambia a la flecha de cambio de tamafio para indicar
que, al arrastrarlo, cambiara el tamafio del gréfico.
« Cuando se coloca encima de un marco de gréaficos o del contenedor de nivel superior de marcos anidados, cambia al icono de seleccion de

objeto 'ﬁ'para indicar que puede seleccionar el grafico o el marco anidado que se encuentra debajo del puntero. No se puede seleccionar el
marco.

e Cuando se coloca encima de un marco de texto, cambia al cursor en forma de | I para indicar un punto de insercién de texto.

Definir las opciones de la herramienta Posicion
Cuando utilice la herramienta Posicion para mover un grafico, puede mantener pulsado el botén del raton durante unos segundos para mostrar
una vista previa dinamica (imagen fantasma) de cualquier parte de la imagen que se encuentre fuera del marco. Puede controlar la visualizacién y
la duracion de la vista previa.

1. Haga doble clic en la herramienta Posicion S del cuadro de herramientas.

2. Desde el mend Mostrar parte enmascarada de la imagen, seleccione la velocidad a la que aparecera la imagen entera mientras se arrastra,
o bien desactivela por completo.

Volver al principio

Transformacién de gréaficos

Puede utilizar comandos para mover, escalar, rotar y distorsionar graficos.

Movimiento de un grafico
1. Asegurese de que el marco con el objeto deseado se extrae a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la herramienta
Posicion <.
2. Elija Objeto > Transformar > Mover.
3. En el cuadro de didlogo Mover, realice uno de los pasos siguientes:

« Introduzca las distancias horizontal y vertical a las que desea mover el grafico. Con valores positivos, el objeto se mueve hacia abajo y
hacia la derecha del eje x; con valores negativos, el objeto se mueve hacia arriba y hacia la izquierda.

« Para mover un objeto especificando la distancia y el angulo, introduzca dichos valores para realizar el movimiento. El angulo introducido
se calcula en grados con respecto al eje x. Los angulos positivos especifican un movimiento hacia la izquierda, mientras que los angulos
negativos especifican un movimiento hacia la derecha. También puede introducir valores entre 180° y 360°; estos valores se convierten
en sus respectivos valores negativos (por ejemplo, un valor de 270° se convierte en —90°).

4. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para obtener una vista previa del efecto antes de aplicarlo, seleccione Vista previa.

« Para mover el objeto, haga clic en OK.
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Escalado de un grafico
1. Asegurese de que el marco con el objeto deseado se extrae a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la herramienta
Posicion .
2. Seleccione Objeto > Transformar > Escala.

3. En el cuadro de didlogo Escala, asegurese de que el icono Restringir proporciones esté seleccionado si desea conservar el ancho y el alto
relativos del objeto. Anule la seleccion de este icono si desea escalar por separado los valores de X e Y, lo que puede dar como resultado
una imagen sesgada.

4. Introduzca los valores de escala horizontal y vertical como valores porcentuales (como 90%) o como valores de distancia (como 6 p).
Los valores de escala pueden ser nUmeros negativos.
5. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para obtener una vista previa del efecto antes de aplicarlo, seleccione Vista previa.
« Para escalar el objeto, haga clic en OK.

Para escalar el grafico en una direccion especifica, utilice la herramienta Posicion para arrastrar el controlador de un gréafico seleccionado. Si
se pulsa la tecla Mayusculas se llevara a cabo el escalado proporcional.

Rotacién de un grafico
1. Asegurese de que el marco con el objeto deseado se extrae a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la herramienta
Posicion .
2. Seleccione Objeto > Transformar > Rotar.

3. En el cuadro de texto Angulo, introduzca el angulo de rotacion en grados. Escriba un angulo negativo para que el objeto gire hacia la
derecha o un angulo positivo para que el objeto gire hacia la izquierda.

4. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para obtener una vista previa del efecto antes de aplicarlo, seleccione Vista previa.

« Para rotar el objeto, haga clic en OK.

Distorsién de un gréfico
1. Asegurese de que el marco con el objeto deseado se extrae a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la herramienta
Posicién &ﬁ'
2. Elija Objeto > Transformar > Distorsionar.
3. En el cuadro de didlogo Distorsionar, introduzca el nuevo angulo de distorsion.

El angulo de distorsion es la cantidad de inclinacion aplicada al objeto, relativa a la linea perpendicular al eje de distorsion. (El angulo de
distorsion se calcula hacia la derecha desde el eje actual).

4. Especifique el eje sobre el que el objeto se va a distorsionar. Puede distorsionar un objeto a lo largo de un eje horizontal, vertical o angular.
Si opta por un eje angular, introduzca en grados el angulo de eje que desea en relaciéon con el eje perpendicular.
5. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para obtener una vista previa del efecto antes de aplicarlo, seleccione Vista previa.

« Para distorsionar el objeto, haga clic en OK.

Borrar transformaciones de gréaficos
1. Asegurese de que el marco con el objeto deseado se extrae a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la herramienta
Posicion .
2. Elija Objeto > Transformar > Borrar transformaciones.
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Documentos independientes

Trabajo con documentos independientes
Uso de Adobe Bridge con InCopy
Creacion de scripts en InCopy

. . . Volver al principio
Trabajo con documentos independientes prmer

Todo documento de InCopy que no esté asociado con un documento de InDesign se denomina documento independiente. Puede definir y
modificar el area de texto, el tamafio de pagina y la orientacion de los documentos independientes. No obstante, si mas tarde el articulo se vincula
a un documento de InDesign, la configuracion de InDesign anula la utilizada en InCopy.

Nota: también puede hacer clic en Guardar valor para guardar la configuracion para el futuro. Al crear un nuevo documento, simplemente
seleccionelo en el mend Valor de documento y haga clic en OK sin necesidad de cambiar la configuracion. Si forma parte de un grupo de trabajo
editorial, puede compartir estos valores guardados con otros miembros del equipo. (Consulte Definicién de valores de documento personalizados).

Creacion de un documento independiente
1. Elija Archivo > Nuevo.
2. Para crear un documento que no tenga paginas opuestas en cada pliego, deseleccione Paginas opuestas.

3. En Area de texto, escriba valores en Ancho y Profundidad. Las dimensiones del texto proporcionan una informacion de salto de linea
precisa sin basarse en InDesign para la informacién de encaje de texto.

4. Elija un tamafio de pagina de la lista o introduzca valores para Ancho y Alto. El tamafio de pagina es el tamafio final que desea después de
recortar sangrados y otras marcas fuera de la pagina.

5. Haga clic en OK.

Apertura de un documento independiente

Puede abrir archivos de contenido de InCopy (.icml) que se hayan creado en InCopy o se hayan exportado de InDesign. Cuando se abren en
InCopy, estos archivos de contenido de InCopy no mostraran la geometria de pagina de la maquetacion de InDesign. También puede abrir
documentos de versiones anteriores de InCopy, asi como archivos de plantilla de InCopy (.icmt).

También puede abrir archivos de Microsoft® Word y de texto directamente en InCopy y, a continuacion, guardarlos como Solo texto (.TXT) o
Formato RTF (.RTF).

1. Seleccione Archivo > Abrir.

2. Seleccione el documento y, a continuacion, haga clic en Abrir.
También puede elegir Archivo > Abrir recientes para seleccionar alguno de los documentos que haya guardado hace poco. Para especificar

cuantos documentos recientes se muestran, elija Edicion > Preferencias > Administracion de archivos (Windows) o InCopy > Preferencias >
Administracién de archivos (Mac OS) y, a continuacion, especifique el nimero oportuno en Numero de elementos recientes para mostrar.

Cambio de la maquetacion del documento
1. En cualquier vista de un documento independiente, elija Archivo > Ajustar documento.
2. Seleccione las opciones basicas de maquetacion en el cuadro de dialogo que aparece.
3. Haga clic en OK.

Definicién de valores de documento personalizados

Puede crear una configuracion de documento personalizada y, a continuacion, compartirla con otros miembros del grupo de trabajo para ahorrar
tiempo y garantizar la coherencia al crear documentos similares.

1. Seleccione Archivo > Valores de documento > Definir.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para crear un nuevo valor, haga clic en Nuevo y especifique un nombre para el valor.
« Para basar un valor en otro existente, seleccione un valor de la lista y haga clic en Editar.

« Para utilizar una configuracion diferente, haga clic en Cargar, abra un archivo de configuraciéon del documento (.icst) y, a continuacion,
haga clic en Editar.

3. Seleccione las opciones béasicas de maquetacion en el cuadro de dialogo que aparece. (Consulte Trabajo con documentos independientes
para obtener una descripcion de cada opcion).
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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 dialogo Valores de documento.

Vinculacion de archivos de InCopy a InDesign

Cuando se vincula un articulo de InCopy independiente a un documento de InDesign, el formato de InDesign anula la maquetacién y la
configuracion de disefio de InCopy.

El vinculo entre archivos de InCopy y maquetaciones de InDesign se puede realizar de distintas formas en InDesign. Normalmente se coloca un
archivo de InCopy (.icml) en una maquetacion de InDesign.

Volver al principio

Uso de Adobe Bridge con InCopy

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) y utilizarlo para acceder a tipos de elementos tanto de Adobe como de otros fabricantes.

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 contenidos en un documento de InDesign o InCopy como miniaturas sin tener que abrir el documento.
» 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.

Busqueda de archivos mediante Adobe Bridge

Adobe Bridge le permite organizar, buscar y localizar de forma eficiente los elementos que necesite para crear contenido para la impresion, la
Web y los dispositivos moviles.

<+ Para abrir el explorador de Adobe Bridge, seleccione Archivo > Explorar en Bridge o haga clic en el icono de Adobe Bridge [Ed en 1a barra de
aplicacion.
Volver al principio

Creacion de scripts en InCopy

La generacion de scripts es una gran herramienta para llevar a cabo diversas tareas. Un script puede ser tan sencillo como una tarea comun
automatizada o tan complejo como toda una funcion nueva. Puede crear sus propios scripts y ejecutar scripts que hayan creado otras personas.
Ejecute scripts en InCopy desde el panel Scripts (Ventana > Utilidades > Scripts).

Para obtener mas informacion acerca de los scripts, consulte la Guia de scripts de InCopy en el sitio web de Adobe.

Mas temas de ayuda

(@) ov-rio-5v |
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Guardado y exportacion

Guardado de documentos

Tipos de archivo de InCopy

Exportacion de documentos de InCopy
Cambio de nombre de los articulos de InCopy
Exportacién de contenido a Buzzword

Volver al principio

Guardado de documentos
%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para guardar un documento existente con el mismo nombre, elija Archivo >Guardar contenido.

e Para guardar un documento con un nombre nuevo, elija Archivo > Guardar contenido como, especifique una ubicacion y un nombre de
archivo y haga clic en Guardar. El nuevo documento pasa a ser el documento activo.

« Para guardar una copia de un articulo o grafico con un nuevo nombre de documento, elija Archivo > Guardar copia del contenido,
especifique una ubicacién y un nombre de archivo y haga clic en Guardar. La copia guardada no pasara a ser el documento activo.

» Para guardar una copia de un documento como plantilla, elija Archivo > Guardar contenido como, especifique una ubicacién y un nombre de
archivo y, a continuacion, elija Plantilla de InCopy en Guardar como Tipo (Windows) o Formato (Mac OS).

e Para guardar todo los articulos en el documento, seleccione Archivo > Guardar todo > Contenido.

o Para guardar una copia de un documento en formato de texto, elija Archivo > Guardar contenido como, especifique una ubicacion y un
nombre de archivo y, a continuacion, elija Solo texto o Formato RTF en Guardar como Tipo (Windows) o Formato (Mac OS).

Nota: cuando se guarda un documento administrado (vinculado), no se actualiza el vinculo en el archivo de InDesign. Para actualizar el articulo
en el sistema de archivos, siga el proceso descrito en la documentacion del sistema de flujo de trabajo o solicite informacion al administrador del
sistema.

Incluir vistas previas en los documentos guardados

La previsualizacion de miniaturas de los documentos y las plantillas permite identificar estos archivos faciimente 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
solo el primer pliego; la vista previa de una plantilla contiene una imagen JPEG de cada pagina de la plantilla. Puede controlar el tamafio de la
previsualizacién y el niUmero de paginas para adaptarlos a sus necesidades. Por ejemplo, Extra grande 1024x1024 le permite escanear
rapidamente el contenido de una pagina de alta resolucién antes de abrir el archivo.

Puede activar la opcion en Preferencias o en el cuadro de dialogo Guardar como. Dado que, con las vistas previas, incrementa tanto el tamafio
del archivo como el tiempo que se tarda en guardar el documento, es aconsejable que active la opcién a peticién 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 InCopy > Preferencias > Administracion de archivos (Mac OS).

» Para incluir una previsualizacion de un documento especifico, elija Archivo > Guardar contenido como.

2. Seleccione Guardar siempre imagenes de vista previa con documentos.

3. Si configura la previsualizacion desde el cuadro de dialogo Preferencias, seleccione el nimero de paginas de previsualizacion en el menu
Péginas y elija una opcién en el mend Tamafio de previsualizacion.
Nota: al seleccionar la opcién de previsualizacion en el cuadro de didlogo Guardar como, también se activa la opcién del cuadro de dialogo
Preferencias y se utiliza la configuracion predeterminada de Paginas y de Tamafio de previsualizacion.

Volver al principio

Tipos de archivo de InCopy
Puede trabajar con diferentes tipos de archivo en InCopy.

Archivos de contenido de InCopy (.icml) Este es el tipo de archivo predeterminado que se utiliza al exportar articulos o gréficos desde
InDesign y al guardar o crear nuevos documentos con InCopy. Este tipo de archivo aparece como Documento de InCopy en los cuadros de
dialogo Exportar y Guardar como.

Archivos de Intercambio de InCopy CS3 (.incx) Se trata de un tipo de archivo heredado de InCopy CS3 y versiones anteriores.

Archivos de asignacién (.icma) Estos archivos son un subconjunto de un documento de InDesign. Muestran el contenido y los estilos, asi como
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la geometria de pagina del archivo de InDesign principal. Los archivos de asignacién pueden mostrar distintos niveles de fidelidad visual (trama,
pliegos asignados o todos los pliegos). El usuario de InDesign define estas opciones mientras se crea el archivo de asignacion. Solo los usuarios
de InDesign pueden crear archivos de asignacion; solo los usuarios de InCopy pueden abrir archivos de asignacion.

Los archivos de asignacion heredados para InCopy CS3 tenian la extension .inca.

Archivos de paquete de asignacién (.icap) Son archivos de asignacion que se han comprimido en InDesign para su distribucion. En los
paquetes de asignacion se incluyen el archivo de asignacion, los archivos asignados con varios articulos y cualquier imagen vinculada.
Los paquetes de asignacion heredados de InCopy CS3 tenian la extension .incp.

Archivos de plantillas (.icmt) Las plantillas son Utiles puntos de inicio de documentos independientes, ya que se pueden predefinir las
dimensiones del tamafio de pagina y del area de texto, los estilos (parrafo y caracter), las etiquetas XML, las muestras, el contenido de muestra
preetiquetado, etc. Los archivos de plantilla se abren como documentos “Sin titulo” y muestran el contenido y los estilos pero no la geometria de
pagina (informacion de maquetacion de un documento de InDesign). Este tipo de archivo aparece como Plantilla de InCopy en el cuadro de
dialogo Guardar como.
Archivos de InDesign (.indd) Cuando se visualizan en InCopy, estos archivos proporcionan el documento de InDesign con total fidelidad,
incluyendo el contenido, los estilos y la maquetacion de todos los elementos de pagina. Los usuarios de InCopy solo pueden editar los articulos de
contenido que les permitan los usuarios de InDesign. Podran ver el resto de articulos pero no editarlos.
Puede abrir varios tipos diferentes de archivo, incluyendo archivos de Microsoft Word, RTF y de texto, directamente en InCopy. Cuando asi lo
haga, apareceran las opciones de importacion para ese tipo de archivo.

., Volver al principio
Exportacion de documentos de InCopy ver e e

Puede guardar un documento de InCopy entero o parte de él en un formato de archivo diferente. En la mayoria de los casos, cada componente
(por ejemplo, marcos de texto y graficos) de un documento de InCopy se exportara a un archivo distinto. La excepcion es la exportacion de un
documento de InCopy a Adobe PDF, que copia todo el texto y los graficos de un documento a un solo archivo PDF.

1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para exportar texto, haga clic en el texto con la herramienta Texto T.

« Para exportar un grafico, haga clic en el grafico con la herramienta Posicion x‘ﬁ

2. Seleccione Archivo > Exportar.

3. Especifique un nombre y una ubicacion para el contenido exportado y, a continuacion, seleccione un formato en Guardar como Tipo.
El formato XML aparecera en la lista solo si se han afiadido etiquetas XML al documento. Si va a exportar texto y no aparece una lista para
el tipo de procesador de texto del que dispone, es posible que deba exportar el texto en un formato que la aplicacion pueda importar, como

RTF. Si su aplicacién de procesamiento de texto no admite ninguno de los formatos de exportacion de InCopy, puede utilizar el formato
Solo texto (ASCII).

Nota: al exportar en formato ASCII, se eliminan todos los atributos de caracter del texto. Para conservar el formato, use el filtro de
exportacion Texto etiquetado de InCopy.

4. Haga clic en Guardar para exportar el contenido en el formato seleccionado.

Volver al principio

Cambio de nombre de los articulos de InCopy

Cuando un articulo se exporta desde InDesign, se le asigna un nombre de archivo de documento con la extension .icml. InCopy emplea este
nombre de archivo de forma automatica como nombre del articulo que figura en el panel Asignaciones de InDesign y en la barra de separacién de
articulos. A diferencia del nombre de archivo, el nombre de articulo esta incrustado en el archivo.

1. Para cambiar un nombre de articulo manualmente, abra el archivo del articulo en InCopy.
2. Elija Archivo > Informacién de archivo de contenido.
3. Asegurese de que la ficha Descripcion esta seleccionada y, a continuacion, escriba un nuevo nombre para el titulo del documento.

Nota: dependiendo de los procesos de flujo de trabajo del sistema, puede que un administrador tenga que cambiarle el nombre de articulo. Si no
puede cambiar el nombre del articulo siguiendo los pasos anteriores, pongase en contacto con el administrador del flujo de trabajo.

También puede cambiar el nombre del articulo en el panel Asignaciones cuando el articulo se haya extraido. No obstante, el nombre del archivo
no se cambia en el disco.

., . Volver al principio
Exportacion de contenido a Buzzword prnew

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 inserciéon en un marco de texto que sea parte del articulo que desee exportar.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« En InDesign, seleccione Archivo > Exportar para > Buzzword.
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« En InCopy, seleccione Archivo > Exportar a Buzzword.

3. Sino ha iniciado sesion en CS Live, haga clic en Sign In (Iniciar sesion), especifique su direccion de correo electronico y su 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 continuacién, puede mover el documento a un espacio de trabajo diferente y compartirlo
con otras personas.

Mas temas de ayuda

[3) v-rvo-s7 |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Importacion de gréaficos

Importaciéon de graficos

Opciones de importacion de gréficos

Encaje de un grafico en su marco

Informacion general sobre el panel Vinculos

Actualizacion, restauracién y reemplazo de vinculos

Edicion de ilustraciones originales

Control de la visibilidad de las capas en las imagenes importadas
Importacion de péaginas de InDesign (.indd)

.z Lo Volver al principio
Importacion de graficos ver e e

InCopy permite importar graficos a marcos existentes. Esto resulta especialmente Gtil en lugares donde el contenido se crea antes que la
maguetacion porque puede elegir los graficos para los articulos mientras escribe.

Solo puede importar graficos a marcos existentes. Solo los usuarios de InDesign pueden crear marcos de graficos. En documentos
independientes de InCopy, puede insertar un grafico en el marco de texto predeterminado, convirtiéndolo en un grafico en linea.

InCopy admite la misma gama de formatos de archivos graficos que InDesign, incluidos los gréaficos creados con Adobe® lllustrator® 8.0 (y
versiones posteriores), y formatos de mapas de bits como PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG y BMP, asi como formatos vectoriales como EPS. Incluso
puede importar paginas de InDesign (INDD) como imagenes. Otros formatos admitidos son DCS, PICT, WMF, EMF, PCX, PNG y Scitex CT
(.SCT).

Notas sobre la colocacion de graficos en InCopy
Cuando importe graficos a InCopy, tenga en cuenta lo siguiente:

« Para el contenido administrado, debe extraer un marco antes de poder importarle un grafico a éste.

« Después de importar un grafico, puede transformarlo (mover, escalar, rotar o distorsionar) dentro del marco, encajarlo en éste y controlar su
aspecto. También puede etiquetar un marco seleccionado para el uso de XML en el futuro seleccionando los comandos del men( contextual.

» Cuando los usuarios de InDesign crean un nuevo marco, especifican si se trata de un marco de texto, de graficos o sin asignar. Los
usuarios de InCopy no pueden cambiar este tipo de marco dentro de InCopy. Por lo tanto, si intenta, por ejemplo, importar un grafico en un
marco de texto, puede que aparezca como un grafico en linea de gran tamafio.

» Puede seleccionar y modificar los gréaficos, pero no los marcos en InCopy, a menos que se trate de marcos anidados o en linea. Solo los
usuarios de InDesign pueden modificar marcos de graficos.

» Puede colocar, pegar o arrastrar graficos en un marco de graficos anclados, flotantes o en linea. Puede importar un grafico en un marco de
texto solo si dicho marco tiene un punto de insercion activo o es un marco de gréaficos en linea.

« Siimporta un grafico en un marco anidado, el grafico se importa en el marco del nivel mas profundo debajo del puntero. Los marcos
anidados que contienen graficos, a diferencia de los marcos de nivel superior, se pueden seleccionar con la herramienta Posicion. (Consulte
Informacién general sobre la herramienta Posicion).

« Si un efecto, como una transparencia, una sombra paralela o un desvanecimiento, se aplica a un marco en InDesign, sera visible en un
archivo de asignacion o un archivo de InDesign (.indd) abierto en InCopy. No seré visible en un archivo vinculado (.icml) abierto en InCopy.

Colocacién de un grafico en un documento de InCopy
1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Para colocar un grafico en un documento de InCopy independiente, coloque el punto de insercién en el marco de texto.

« Para colocar un gréafico en un documento vinculado, asegurese de que el marco de texto esté extraido a su nombre. El icono de
edicion & aparece en la esquina superior izquierda del marco.

2. Elija Archivo > Colocar y seleccione un archivo de gréficos.

3. Para definir las opciones de importacion especificas del formato, seleccione Mostrar opciones de importacion para ver la configuracion
especifica del formato y, a continuacion, haga clic en Abrir.
Nota: al colocar un gréafico creado en lllustrator 9.0 o posterior mediante el cuadro de didlogo Mostrar opciones de importacion, las
opciones seran iguales que las de los archivos PDF. Si coloca un gréafico de lllustrator 8.x, las opciones seran iguales que las de los
archivos EPS.

4. Si aparece otro cuadro de didlogo, seleccione las opciones de importacion y haga clic en OK.
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5. Para importar a un marco, haga clic en el icono de gréafico cargado !ié'.?. Para colocar una pagina concreta de un documento PDF de varias
paginas, haga clic en el icono de grafico cargado en un marco.
Si sustituye accidentalmente un grafico existente por una imagen que esta colocando, pulse Ctrl+Z (Windows) o Comando+Z (Mac OS)
para que la imagen original vuelva al marco y ver el icono de gréafico cargado.

Arrastrar un gréfico a un marco
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Para colocar un gréafico en un marco de graficos existente, asegurese de que el marco esté extraido a su nombre y, a continuacion, arrastre
el icono del archivo gréafico del sistema de archivos al marco.

« Para colocar un gréafico en un punto de insercién de texto activo, arrastre el icono del archivo grafico a cualquier lugar del marco de texto.
Este método solo esta disponible en la vista de maquetacion.

Pegar un gréafico dentro de un marco
1. Asegurese de que el marco de gréaficos esta extraido a su nombre. El icono de edicion & aparece en la esquina superior izquierda del
marco.
2. Corte o copie un gréfico.

3. Mantenga la herramienta Mano sobre el marco de graficos, haga clic con el boton derecho del raton (Windows), o bien pulse la tecla Control
y haga clic (Mac OS) y, a continuacion, elija Pegar dentro.

Creacion de un gréfico en linea
1. Asegurese de que el marco de texto esta extraido a su nombre. El icono de edicién & aparece en la esquina superior izquierda del marco.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Para colocar un grafico en un marco de graficos en linea existente, utilice los comandos Colocar o Cortar para seleccionar un gréafico.
En el marco, haga clic en el icono de gréfico cargado.

« Para colocar un gréafico en un punto de insercién de texto activo, arrastre el icono del archivo de grafico a cualquier lugar del marco de
texto, o bien utilice el comando Colocar para importar el gréafico.

. . ., s Volver al principio
Opciones de importacion de gréaficos prinew
Las opciones para importar graficos varian en funcion del tipo de imagen que se esté importando. Para visualizar las opciones de importacion,
asegurese de que se ha seleccionado Mostrar opciones de importacion en el cuadro de didlogo Colocar.

Opciones de importacion de archivos Encapsulated PostScript (.eps)
Si coloca un grafico EPS (o un archivo guardado con lllustrator 8.0 o anterior) y selecciona la opcion Mostrar opciones de importacion en el
cuadro de didlogo Colocar, vera un cuadro de didlogo con estas opciones:

Leer vinculos de imagenes OPI incrustadas Esta opcion indica InCopy que se lean los vinculos de los comentarios OPI para las imagenes
incluidas (o anidadas) en el grafico.

Deseleccione esta opcion si esta utilizando un flujo de trabajo basado en proxy y prevé que los proveedores de servicios efectien la sustitucion
de la imagen con su software OPI. Cuando esta opcién esta deseleccionada, InDesign conserva los vinculos OPI pero no los lee. Al imprimir o
exportar, el proxy y los vinculos pasan al archivo de salida.

Seleccione esta opcién si esta utilizando un flujo de trabajo basado en proxy y desea que InDesign, en lugar del proveedor de servicios, realice la
sustitucion de la imagen cuando imprima el archivo final. Cuando se selecciona esta opcion, los vinculos OPI aparecen en el panel Vinculos.

Seleccione también esta opcion cuando importe archivos EPS con comentarios OPI que no formen parte de un flujo de trabajo basado en proxy.
Por ejemplo, si importa un archivo EPS que contenga comentarios OPI para una imagen omitida TIFF o de mapas de bits, deseara seleccionar
esta opcién para que InDesign pueda acceder a la informacion TIFF cuando imprima el archivo.

Aplicar trazado de recorte de Photoshop Tanto si se selecciona esta opciéon como si no, los archivos EPS colocados incluyen un trazado de
recorte en InDesign. Ahora bien, al anular la seleccién de la opcién, el tamafio del cuadro delimitador puede ser diferente.

Generacion de proxy Crea una representacion de mapa de bits de baja resolucion de una imagen al dibujar el archivo en la pantalla. La
configuracion siguiente controla el modo en que se generara el proxy:

Usar vista previa TIFF o PICT Algunas imagenes EPS contienen una vista previa incrustada. Seleccione esta opcién para generar una
imagen proxy de la vista previa existente. Si no existe una vista previa, el proxy se generara rasterizando el EPS en un mapa de bits fuera
de pantalla.

Rasterizar PostScript Seleccione esta opcién para ignorar la vista previa incrustada. Esta opcion normalmente es mas lenta pero
proporciona los resultados de mayor calidad.

Nota: si importa mas de un solo archivo al mismo documento, todas las instancias comparten la configuracion de proxy de la primera
instancia del archivo importado.
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Opciones de importacion de mapas de bits

Puede aplicar opciones de administracion del color a graficos importados individuales si utiliza herramientas de administracion de color con un
documento. También puede importar un trazado de recorte o un canal alfa guardados con una imagen creada en Photoshop. De esta manera,
puede seleccionar directamente una imagen y modificar su trazado sin cambiar el marco de gréficos.

Nota: aunque en Adobe InCopy no se incluyen opciones de gestion de color, estas opciones de importaciéon son relevantes cuando las imagenes
que coloca en InCopy se transfieren a InDesign.

Si coloca un archivo PSD, TIFF, GIF, JPEG o BMP y selecciona Mostrar opciones de importacién en el cuadro de didlogo Colocar, vera un
cuadro de didlogo con estas opciones:

Aplicar trazado de recorte de Photoshop Si esta opcién no esta disponible, la imagen no se ha guardado con un trazado de recorte o el
formato de archivo no admite trazados de recorte. Si la imagen de mapa de bits no tiene un trazado de recorte, puede crear uno en InDesign.
Canal alfa Seleccione un canal alfa para importar el area de la imagen guardada como canal alfa en Photoshop. InCopy usa el canal alfa para
crear una mascara transparente en la imagen. Esta opcion solo esta disponible en imagenes que contienen al menos un canal alfa.

Imagen importada sin trazado de recorte (izquierda) y con trazado de recorte (derecha)

Haga clic en la ficha Color para ver las siguientes opciones:

Perfil Si selecciona Usar valores predeterminados del documento, no modifique esta opcion. De lo contrario, elija un perfil de origen del color que
coincida con la gama del dispositivo o software utilizado para crear el grafico. Este perfil permite que InDesign convierta correctamente su color a
la gama del dispositivo de salida.

Calidad de la representacion Elija un método para escalar la gama de color del grafico a la gama de color del dispositivo de salida.
Normalmente, se elegira Percepcion (imagenes), ya que representa con precision los colores de las fotografias. Las opciones Saturacion
(graficos), Colorimétrico relativo y Colorimétrico absoluto son mejores para areas de color uniforme, ya que no reproducen bien las fotografias.
Las opciones de Calidad de la representacion no estan disponibles para imagenes de mapas de bits, de escalas de grises y de modo de color
indexado.

Opciones de importacion de archivos Portable Network Graphics (.png)

Si coloca una imagen PNG y selecciona Mostrar opciones de importacién en el cuadro de dialogo Colocar, vera un cuadro de didlogo con tres
secciones de opciones de importacion. Dos secciones contienen las mismas opciones que estan disponibles para otros formatos de imagenes de
mapas de bits. La otra seccion, Configuracion PNG, contiene las siguientes opciones:

Usar informacion de transparencia Esta opcion se activa de forma predeterminada cuando un grafico PNG incluye transparencias. Si un
archivo PNG importado contiene transparencias, el grafico interactiia solo donde el fondo es transparente.

Fondo blanco Si un grafico PNG no contiene un color de fondo definido por archivo, esta opcion se seleccionara de forma predeterminada. Sin
embargo, solo se activa si, a su vez, se activa Usar informacién de transparencia. Si se selecciona esta opcion, el blanco se utiliza como color de
fondo al aplicar la informacién de transparencia.

Color de fondo definido en archivo Si se guard6 un grafico PNG con un color de fondo que no sea blanco y Usar informacion de transparencia
esta seleccionado, esta opcion se selecciona de forma predeterminada. Si no desea utilizar el color de fondo predeterminado, haga clic en Fondo
blanco para importar el grafico con un fondo blanco o deseleccione Usar informacion de transparencia para importar el grafico sin transparencia
(se visualizan las areas del grafico que son transparentes actualmente). Algunos programas de edicién de imagenes no pueden especificar un
color de fondo que no sea blanco para graficos PNG.

Aplicar correccién de contraste Seleccione esta opcion para ajustar los valores de contraste (tono medio) de un grafico PNG mientras lo
coloca. Esta opcion permite hacer coincidir el contraste de la imagen con el contraste del dispositivo que se utilizara para imprimir o visualizar el
grafico (como una impresora o un monitor de baja resoluciéon o una impresora que no sea PostScript). Deseleccione esta opcién para colocar la
imagen sin aplicar ninguna correccién de contraste. De manera predeterminada, esta opcion se selecciona si el grafico PNG se guard6 con un
valor de gama.

Valor de contraste Esta opcion, que solo esta disponible si se selecciona Aplicar correcciéon de contraste, muestra el valor de contraste que se
guardo con el grafico. Para cambiar el valor, introduzca un namero positivo de 0,01 a 3,0.

Cuando se importan archivos PNG, la configuracion del cuadro de didlogo Opciones para importar imagen siempre se basa en el archivo
seleccionado y no en la configuracion predeterminada o en la que se utilizé la Gltima vez.

Opciones de importacion de Acrobat (.pdf) e lllustrator (.ai)

InDesign conserva la maquetacion, los graficos y la tipografia en un archivo PDF colocado. Como sucede con otros gréaficos colocados, no se
puede editar una pagina PDF colocada dentro de InCopy . Puede controlar la visibilidad de las capas en un archivo PDF en capas. También pude
colocar mas de una pagina de un PDF de varias paginas.

Si coloca un archivo PDF guardado con contrasefias, se le solicitara que las introduzca. Si el archivo PDF se ha guardado con restricciones de
uso (por ejemplo, no editar ni imprimir), pero sin contrasefias, podra colocarlo.
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Si coloca un archivo PDF (o un archivo guardado con lllustrator 9.0 o posterior) y selecciona Mostrar opciones de importacion en el cuadro de
dialogo Colocar, vera un cuadro de dialogo con las siguientes opciones:

Mostrar vista previa Obtenga una vista previa de una pagina del PDF antes de colocarla. Si va a colocar una pagina de un PDF que contiene
varias paginas, haga clic en las flechas o escriba un nimero de pagina debajo de la vista previa para obtener una vista previa de una pagina
especifica.
Paginas Especifique las paginas que desea colocar: la pagina mostrada en la previsualizacion, todas las paginas o un intervalo de paginas. En el
caso de los archivos de lllustrator, puede especificar la mesa de trabajo que desea colocar.
Si especifica varias paginas, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) para que, al colocar el archivo, se coloquen todas al
mismo tiempo, una sobre otra.

Recortar a Especifique la cantidad de pagina PDF que desea colocar:

Cuadro delimitador Coloca el cuadro delimitador de la pagina PDF, o el area minima que contiene los objetos de la pagina, incluidas
marcas de pagina. La opciéon Cuadro delimitador (solo capas visibles) usa el cuadro delimitador solo para las capas visibles del archivo
PDF. La opcion Cuadro delimitador (todas las capas) coloca el cuadro delimitador de toda la zona de capas del archivo PDF, incluso si
estén ocultas.

Graficos Coloca solo el PDF en el area definida por un rectangulo que el autor cre6 como ilustracion que se puede colocar (por ejemplo,
una imagen predisefiada).

Recorte Coloca solo el PDF en el area que muestra o imprime Adobe Acrobat.

Corte Identifica el lugar donde la Gltima pagina generada se cortara fisicamente en el proceso de impresién, si hay marcas de recorte.
Sangrado Solo coloca el area que representa el lugar donde todo el contenido de la pagina debe recortarse, si hay alguna area de
sangrado. Esta informacion es muy Util si la pagina se va a imprimir en un entorno de produccion. Tenga en cuenta que la pagina impresa
puede incluir marcas que queden fuera del area de sangrado.

Documento Coloca el area que representa el tamafio fisico del papel del documento PDF original, por ejemplo, las dimensiones de una
hoja de papel A4, incluidas las marcas de pagina.

Opciones para recortar archivos PDF colocados

A. Documento B. Corte C. Sangrado D. Contenido E. Recorte F. Gréficos

Fondo transparente Esta opcion sirve para mostrar texto o graficos situados debajo de la pagina PDF en la maquetacion de InCopy .
Deseleccidnela para colocar la pagina PDF con un fondo blanco opaco.
Si define el fondo como transparente en un marco que contenga un grafico PDF, puede definirlo como opaco mas tarde afiadiendo un relleno
al marco.

. Lo Volver al principio
Encaje de un grafico en su marco prmem
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Cuando se pega o se coloca un grafico dentro de un marco, éste aparece de forma predeterminada en la esquina superior izquierda del marco. Si
el tamafo del marco y su contenido no coinciden, puede usar los comandos de encaje para encajarlos con exactitud.

1. Seleccione el grafico con la herramienta Posicion @

2. Elija Objeto > Encaje y una de las siguientes opciones:
Encajar contenido en marco Cambia el tamafio del contenido para encajarlo en un marco y permite cambiar las proporciones del
contenido. El marco no cambiara, pero el contenido puede aparecer estirado si sus proporciones son distintas a las del marco.

Centrar contenido Centra el contenido dentro de un marco. Las proporciones del marco y su contenido se conservan.

Encajar contenido proporcionalmente Cambia el tamafio del contenido para encajarlo en un marco y conserva las proporciones del
contenido. Las dimensiones del marco no cambian. Si las proporciones del contenido y el marco son distintas, quedaran espacios en
blanco.

Llenar marco proporcionalmente Cambia el tamafio del contenido para encajarlo en un marco completamente conservando las
proporciones del contenido. Las dimensiones del marco no cambian.

Nota: los comandos de encaje encajan los bordes externos del contenido en el centro del trazo del marco. Si el trazo del marco es grueso,
los bordes externos del contenido se oscureceran. Puede ajustar la alineacion del trazo del marco en el centro, dentro o fuera de un borde
de marco.

Volver al principio

Informacion general sobre el panel Vinculos

Todos los archivos colocados en un documento se muestran en el panel Vinculos. Esto incluye archivos locales (del disco) y elementos
administrados en un servidor. Sin embargo, los archivos pegados desde un sitio web en Internet Explorer no se muestran en este panel.

En InCopy, el panel Vinculos también muestra articulos vinculados. Al seleccionar un articulo vinculado en el panel Vinculos, la seccion
Informacion de vinculo muestra informacion como el nimero de notas, el estado gestionado y el estado de los cambios controlados.

Vinculos
A — Nombre |a B4
IS - Minette fox.jpg (2) ,_ch_ c
> - Minette_S..y.jpg (2)
da Minette 5. Treejpg A\— T ¢ [ D
ﬁ Minette37,jpg 1
B Minette IR jpg @ ——=E
= Minette_...umps.jpg Ei—:_ F
B8 el Buckie jpa g2 ¥
B — 7 Seleccionados: 1 &S 4 SH 7
Informacién de vinculo >
Nombre: Belt_Buckle jpg
Formato: |PEC '
Pagina: 2
Espacio de color: RGE
Estado: OK ¥

Tamaiioc 62.1 KB (63585 bytes)
Perfil ICC: RGE de documento

Panel Vinculos
A. Columnas de categorias B. Mostrar/Ocultar informacion de vinculo C. Icono de una instancia o varias modificadas D. Icono de vinculo
modificado E. Icono de vinculo no disponible F. Icono de vinculo incrustado

Cuando un mismo gréafico aparece varias veces a lo largo del documento, los vinculos se enumeran bajo un triangulo desplegable en el panel
Vinculos. Cuando un documento de InCopy o un gréafico EPS vinculado contiene vinculos, éstos también se enumeran bajo un triangulo
desplegable.

Un archivo vinculado puede aparecer en el panel Vinculos de cualquiera de las siguientes maneras:

Actualizado Hay un archivo actualizado en blanco en la columna Estado.

Modificado Este icono significa que la version del archivo del disco es mas reciente que la versiéon del documento. Por ejemplo, este icono
aparece si importa un grafico de Photoshop en InCopy y, a continuacion, otro usuario edita y guarda el grafico original en Photoshop.

Si solo se actualiza una instancia o un par de instancias del grafico pero las demas no, se muestra una version un poco distinta del icono de
vinculo modificado.

No disponible El grafico ya no esta en la ubicacion desde la que se importd, aunque puede que se encuentre en otro sitio. Cabe la posibilidad de
que existan vinculos no disponibles si el archivo original se elimina o se mueve a otra carpeta u otro servidor después de la importacion. Es
imposible saber si un archivo no disponible esta actualizado hasta que se localice su original. Si imprime o exporta un documento cuando se
visualice este icono, puede que el archivo no se imprima ni se exporte con resolucion total.

Incrustado La incrustacion del contenido de un archivo vinculado suspende las operaciones de administracion de ese vinculo. Si el vinculo
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seleccionado se encuentra actualmente en una operacion de “edicién en curso”, esta opcion no se puede utilizar. Al desincrustar el archivo, se
restauran las operaciones de administracion en el vinculo.

Cuando un objeto vinculado no aparece en una pagina de documento concreta, los cédigos siguientes permiten saber donde se encuentra:
MT (mesa de trabajo), PM (pagina maestra), DB (texto desbordado) y TO (texto oculto).

Para ver un tutorial de video sobre el uso del panel Vinculos, visite www.adobe.com/go/Irvid4027 id_es.

InDesign Secrets ofrece una emision de video con sugerencias y técnicas del panel Vinculos en Saving time with the Links panel (Cémo ahorrar
tiempo con el panel Vinculos).

Uso del panel Vinculos
« Para ver el panel Vinculos, elija Ventana > Vinculos. Cada archivo vinculado e incrustado automaticamente se identifica mediante su
nombre.

« Para seleccionar y ver un gréafico vinculado, seleccione un vinculo en el panel Vinculos y, a continuacion, haga clic en el botén Ir a vinculo
#~*[E haga clic en el nimero de péagina del vinculo en la columna Péagina o elija Ir a vinculo en el mend del panel Vinculos. InCopy centra la
visualizacion alrededor del gréfico seleccionado. Para ver un objeto oculto, debe hacer que se muestre la capa (o la condicion si se trata de
un objeto anclado).

» Para expandir o contraer vinculos anidados, haga clic en el icono de triangulo que aparece a su izquierda. Se muestran vinculos anidados
cuando un mismo grafico aparece varias veces a lo largo del documento o bien cuando el documento de InCopy o el grafico EPS vinculado
contiene vinculos.

» Para ordenar los vinculos en el panel, haga clic en el titulo (situado en la parte superior del panel Vinculos) de la categoria por la que desee
ordenar los vinculos. Vuelva a hacer clic en la misma categoria para invertir el orden. Por ejemplo, si hace clic en la categoria Pagina, los
vinculos aparecen en su orden correspondiente de la primera a la Ultima péagina. Si vuelve a hacer clic en Pagina, los vinculos se ordenan
de la dltima a la primera pagina. Con Opciones de panel, afiada las columnas oportunas al panel Vinculos.

Trabajo con las columnas del panel Vinculos
En el panel Vinculos se pueden mostrar otras categorias como Fecha de creacion y Capa que aporten mas informacién sobre los gréaficos. En
cada categoria, puede especificar si la informacion aparece en forma de columna del panel Vinculos y, en la parte inferior de este panel, en la
seccion Informacién de vinculo.
1. Seleccione Opciones de panel en el mend del panel Vinculos.
2. Active las casillas de verificacion apropiadas de Mostrar columna para afiadir esas columnas al panel Vinculos.
Carpeta O es la carpeta que contiene el archivo vinculado; Carpeta 1, la que contiene Carpeta 0; y asi sucesivamente.
3. Active las casillas de verificacion apropiadas de Mostrar en Informacion de vinculo para exhibir la informacion en dicha seccién de la parte
inferior del panel Vinculos.
4. Haga clic en OK.
Si desea cambiar el orden de las columnas, seleccione la adecuada y arrastrela hasta otra ubicacion. Arrastre los limites de las columnas para

variar su ancho. Haga clic en el titulo de una categoria para ordenar en sentido ascendente los vinculos segun esa categoria; haga clic de nuevo
para cambiar al orden descendente.

Cambio de las filas y las miniaturas del panel Vinculos
1. Seleccione Opciones de panel en el menl del panel Vinculos.
2. En Tamafio de fila, seleccione Filas pequefas, Filas normales o Filas grandes.

3. En Miniaturas, especifique si las representaciones en miniatura de los graficos aparecen en la columna Nombre y en la seccion Informacion
de vinculo de la parte inferior del panel Vinculos.

4. Haga clic en OK.

Visualizacion de la informacion de los vinculos
La seccion Informacion de vinculo del panel Vinculos ofrece informacién sobre el archivo vinculado seleccionado.

Para cambiar la informacién que se muestra en la seccién Informacién de vinculo del panel Vinculos, seleccione Opciones de panel en el
menu del panel Vinculos y, luego, active las casillas de verificacion oportunas de la columna Mostrar en Informacion de vinculo.

#* Haga doble clic en un vinculo o bien seleccione un vinculo y haga clic en el icono Mostrar/Ocultar informacién de vinculo, que se representa
con un triangulo en el lado izquierdo del panel.

Visualizacién de metadatos mediante el panel Vinculos
Si un archivo vinculado o incrustado contiene metadatos, puede ver los metadatos mediante el panel Vinculos. No puede editar ni reemplazar los
metadatos asociados a un archivo vinculado.

%+ Seleccione un archivo en el panel Vinculos y elija Utilidades > Informacion de archivo XMP en el menu del panel.

. ., ., , Volver al principio
Actualizacion, restauracion y reemplazo de vinculos
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Utilice el panel Vinculos para comprobar el estado de cualquier vinculo o para sustituir archivos por archivos actualizados o alternativos.

Cuando se actualiza o se restaura (se vuelve a vincular) un vinculo a un archivo, se conservan las transformaciones realizadas en InCopy (si elige
la opcion Conservar dimensiones de imagen al volver a vincular en las preferencias de Administracion de archivos). Por ejemplo, si importa un
grafico cuadrado, lo rota 30° y, luego, lo vuelve a vincular a un grafico que no estéa rotado, InCopy lo rota 30° para que la maquetacion coincida
con la del grafico que esta reemplazando.

Nota: los archivos EPS colocados pueden contener vinculos OPI, que aparecen en el panel Vinculos. No vuelva a vincular vinculos OPI con
archivos que no sean los previstos originalmente por el creador del archivo EPS; si lo hace, pueden surgir problemas de descarga de fuentes y
separaciones del color.

Elegir cémo se escalan los graficos que se han vuelto a vincular
Cuando se vuelve a vincular un gréafico para sustituirlo por un archivo de origen diferente, puede conservar las dimensiones de imagen del archivo
gue se va a sustituir o puede ver el archivo entrante con sus dimensiones reales.

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

2. Seleccione Conservar dimensiones de imagen al volver a vincular si desea que las imagenes aparezcan con el mismo tamafo de las
imagenes que reemplazan. Deseleccione esta opcidn para que, cuando se vuelvan a vincular las imagenes, aparezcan con su tamafio real.

Actualizar vinculos modificados

Si falta un vinculo, InDesign lo busca primero en la carpeta en la que se ha vuelto a vincular un archivo en la sesién actual. A continuacion, busca
un vinculo en la misma carpeta en la que se encuentra el documento. Si sigue sin encontrarlo, busca en la carpeta principal del documento.

Los vinculos modificados se denominan también vinculos “no actualizados”.

+ En el panel Vinculos, realice una de las acciones siguientes:

« Para actualizar vinculos especificos, seleccione uno o varios vinculos marcados con el icono de vinculo modificado &. A continuacién, haga
clic en el botén Actualizar vinculo *Z& o elija Actualizar vinculo del men( del panel Vinculos.

« Para actualizar todos los vinculos modificados, seleccione Actualizar todos los vinculos en el menu del panel Vinculos o seleccione un
vinculo modificado y pulse la tecla Alt (Windows) o la tecla Opcion (Mac OS) y haga clic en el boton Actualizar vinculo.

« Para actualizar solo uno de los vinculos a un gréafico que aparece en varias ocasiones en el documento, seleccione Unicamente el
subvinculo correcto y elija Actualizar vinculo. Si selecciona el vinculo “principal”, se actualizan todos los vinculos al grafico modificado.

Sustitucion de un vinculo por un archivo de origen diferente

1. Seleccione cualquier vinculo del panel Vinculos y haga clic en el botén Volver a vincular = o elija Volver a vincular del menu del panel
Vinculos. Si selecciona el vinculo “principal” de varias instancias, seleccione Volver a vincular todas las instancias de [nombre de archivo]
en el menu del panel Vinculos.

La opcién para volver a vincular esta desactivada en los articulos administrados a menos que se extraiga el articulo en cuestion.

2. En el cuadro de dialogo que se abre, seleccione Buscar vinculos no disponibles en esta carpeta si desea que InCopy busque en la carpeta
archivos con el mismo nombre u otros archivos vinculados no disponibles. Si no selecciona esta opcion, solo se vuelve a vincular la imagen
seleccionada.

3. Seleccione Mostrar opciones de importacion para controlar como se importa el nuevo archivo de origen.

Busque el nuevo archivo de origen y haga doble clic en él.

5. Elija opciones de importacion si ha hecho clic en la opcién Mostrar opciones de importacion. (Consulte Opciones de importacion de
graficos).

Restauracion de vinculos no disponibles
1. Para restaurar un vinculo no disponible, seleccione cualquier vinculo marcado con el icono de vinculo no disponible & del panel Vinculos y
haga clic en el botén Volver a vincular =2

2. En el cuadro de didlogo que se abre, seleccione Buscar vinculos no disponibles en esta carpeta si desea volver a vincular algin archivo no
disponible que se encuentre en la carpeta especificada. Busque el archivo y haga doble clic en él.

Busqueda de vinculos no disponibles

Al abrir cualquier documento, InCopy comprueba por defecto si hay algin vinculo no disponible y, en ese caso, intenta resolverlo. Existen dos
opciones de preferencias que permiten que InCopy busque los vinculos y compruebe cuéles no estan disponibles de manera automéatica cada vez
que se abre un documento.

Comprobar vinculos antes de abrir documento Si desactiva esta opcion, InCopy abre el documento de inmediato pero deja el estado de los
vinculos pendiente hasta que determine si estan actualizados, si no estan disponibles o si se han modificado. Si activa esta opcion, InCopy
comprueba si hay vinculos modificados o no disponibles.

Buscar vinculos no disponibles antes de abrir documento Si desactiva esta opcién, InCopy no intenta resolver los vinculos no disponibles.
Desactive esta opcion si los vinculos disminuyen el rendimiento del servidor o si aparecen vinculos inesperados. Esta opcion aparece atenuada si
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se ha desactivado Comprobar vinculos antes de abrir documento.
Buscar vinculos no disponibles Use el comando Buscar vinculos no disponibles para buscar y resolver los vinculos no disponibles del
documento. Resulta de gran utilidad cuando tiene desactivada la preferencia para realizar la comprobaciéon al abrir los documentos y sabe que
existen vinculos no disponibles. Este comando también es (til si monta un servidor donde se almacenan imagenes después de abrir un
documento.
« Para cambiar la configuracion de los vinculos, abra la seccion Administracion de archivos del cuadro de didlogo Preferencias y compruebe si
estan seleccionadas las opciones Comprobar vinculos antes de abrir documento y Buscar vinculos no disponibles antes de abrir documento.

« Para que InCopy intente resolver los vinculos no disponibles, elija Utilidades > Buscar vinculos no disponibles en el menu del panel
Vinculos.

Este comando aparece atenuado si no hay vinculos no disponibles en el documento.

Especificacion de la carpeta para volver a vincular por defecto
1. En el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione Administracion de archivos.

2. En el menu Carpeta para volver a vincular por defecto, especifique una de las opciones siguientes y haga clic en OK:
Carpeta para volver a vincular mas reciente Esta opcion muestra la Ultima carpeta seleccionada para volver a vincular, lo que se
corresponde con el comportamiento de InCopy CS3.

Carpeta de vinculos originales Esta opcion muestra la ubicacion original del archivo vinculado, lo que se corresponde con el
comportamiento de InCopy CS2 y versiones anteriores.

Copia de vinculos en otra carpeta
Use el comando Copiar vinculo(s) en para copiar archivos de gréaficos en carpetas diferentes y redirigir los vinculos a los archivos copiados. Este
comando resulta de especial utilidad al mover archivos a otra unidad, por ejemplo, de un DVD a una unidad de disco duro.

1. Seleccione los vinculos a archivos que desee copiar y, en el ment del panel Vinculos, elija Utilidades > Copiar vinculo(s) en.

2. Especifique la carpeta donde se deban copiar los archivos vinculados y elija Seleccionar.

Procedimiento para volver avincular a otra carpeta

Si usa el comando Volver a vincular a carpeta, puede hacer referencia a una carpeta que contenga archivos cuyo nombre sea idéntico al de los
vinculos no actualizados. Asi, por ejemplo, aunque el vinculo actual haga referencia a imagenes de baja resolucion, tiene la posibilidad de
especificar otra carpeta que contenga imagenes de alta resolucion. Si lo prefiere, especifique una extension diferente para los archivos vinculados,
por ejemplo, .tiff en lugar de .jpg.

El comando Volver a vincular a carpeta esta atenuado en los articulos administrados de InCopy a menos que se extraiga el articulo en cuestion.

1. Seleccione al menos un vinculo en el panel Vinculos.

2. Seleccione Volver a vincular a carpeta en el menu del panel Vinculos.
3. Especifique la ubicacion de la nueva carpeta.
4

. Si desea usar otra extension, seleccione Coincidir mismo nombre de archivo pero con la extension y especifique la nueva extension (Al,
TIFF o PSD, por ejemplo).

5. Haga clic en Seleccionar.

Restablecimiento del vinculo de archivos con diferentes extensiones de archivo
El comando Volver a vincular extension de archivo permite sustituir imagenes segun las extensiones de archivo. Por ejemplo, si un documento
tiene varias imagenes JPEG, puede sustituirlas por archivos PSD. Los archivos con extensiones diferentes deben estar en la misma carpeta que
los archivos vinculados que se sustituyen.

1. Compruebe que los archivos con diferentes extensiones de archivo aparecen en la misma carpeta que los archivos originales.

2. Seleccione al menos un vinculo en el panel Vinculos.

3. Seleccione Volver a vincular extension de archivo en el menu del panel Vinculos.

4. Especifique la extension del archivo que sustituye a los archivos seleccionados y haga clic en Volver a vincular.

Sustitucion de un archivo importado con el comando Colocar
1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para sustituir el contenido de un marco de graficos (por ejemplo, un grafico importado), use la herramienta Posicién para seleccionar la
imagen.

» Para sustituir el contenido de un marco de texto, use la herramienta Texto para hacer clic en un punto de inserciéon de un marco de
texto y elija Edicién > Seleccionar todo.

2. Elija Archivo > Colocar.
3. Busque y seleccione el nuevo archivo.
4. Haga clic en Abrir.
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Copia del nombre de la ruta del vinculo
Al copiar la ruta, dispone de dos opciones: copiar la ruta completa de la imagen vinculada o bien copiar la ruta con el estilo adecuado en funcion
de la plataforma. Si copia la ruta completa de la imagen, resulta méas sencillo notificar a los miembros del equipo la ubicacion de las ilustraciones.
Por ejemplo, puede copiar la ruta completa y pegarla en un mensaje de correo electrénico. En cambio, la ruta de la plataforma es mas Util para
crear scripts o especificar campos de imagen en las combinaciones de datos.
1. Seleccione un vinculo en el panel Vinculos.
2. En el menu del panel Vinculos, elija Copiar informacién > Copiar ruta de acceso completa o Copiar ruta de acceso de estilo de plataforma.
3. Pegue la ruta.

Volver al principio

Edicion de ilustraciones originales

El comando Editar original le permite abrir la mayoria de los graficos en la aplicacion en la que los ha creado de manera que pueda modificarlos
segln sea necesario. Una vez que guarda el archivo original, el documento en el que lo vinculé se actualiza con la nueva version.

Nota: en InDesign, si extrae y selecciona un marco de graficos administrados (uno exportado a InCopy), en lugar del grafico en si, éste se abrira
en InCopy.

Edicion de ilustraciones originales con la aplicacion por defecto

Por defecto, InCopy deja que el sistema operativo elija la aplicacion que se debe usar para abrir el original.
1. Seleccione una 0 méas imagenes en la pagina o en el panel Vinculos.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« En el panel Vinculos, haga clic en el boton Editar original -
« Seleccione Edicion > Editar original.

3. Después de realizar cambios en la aplicacion original, guarde el archivo.

Edicion de ilustraciones originales con otra aplicacion
1. Seleccione la imagen.

2. Elija Edicion > Editar con y, a continuacion, especifique la aplicacion que desee usar para abrir el archivo. Si la aplicaciéon que le interesa no
figura en la lista, elija Otros y busquela.

L . . Volver al principio
Control de la visibilidad de las capas en las imagenes importadas veraprme

Al importar archivos PSD de Photoshop, archivos PDF en capas y archivos INDD, puede controlar la visibilidad de las capas de nivel superior. El
ajuste de la visibilidad de capa en InCopy permite variar una ilustracion segun el contexto. Por ejemplo, en una publicacion en varios idiomas,
puede crear una sola ilustracion que incluya una capa de texto para cada idioma.

Puede ajustar la visibilidad de las capas al colocar un archivo o mediante el cuadro de dialogo Opciones de capa de objeto. Ademas, si el archivo
de Photoshop contiene composiciones de capas, puede mostrar la composicién que desee.

Definiciéon de la visibilidad de capa

Elija Archivo > Colocar y seleccione un archivo de gréficos.

Seleccione Mostrar opciones de importacion y, a continuacién, haga clic en Abrir.

En el cuadro de didlogo Opciones para importar imagen o Colocar, haga clic en la ficha Capas.
Para obtener una vista previa de la imagen, haga clic en Mostrar vista previa.

a ks wDdPe

(Solo PDF) Si va a colocar una pagina de un archivo PDF que contiene varias paginas, haga clic en las flechas o escriba un nimero de
pagina debajo de la vista previa para obtener una vista previa de una péagina especifica.

6. (Solo archivos PSD de Photoshop) Si la imagen contiene composiciones de capas, elija la que desee mostrar en el ment emergente
Composicién de capas.

7. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para abrir o cerrar un conjunto de capas, haga clic en el triangulo situado a la izquierda del icono de carpeta.
« Para ocultar una capa o un conjunto de capas, haga clic en el icono de ojo situado junto a la capa o al conjunto de capas.
« Para mostrar una capa o un conjunto de capas, haga clic en la columna de ojo vacia situada junto a la capa o el conjunto de capas.

« Para mostrar solo el contenido de una capa o un conjunto de capas determinado, pulse la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) y
haga clic en el icono del ojo. Pulse la tecla Alt u Opcién y haga clic en el icono del ojo de nuevo para restablecer la configuracion de
visibilidad original de las otras capas.

« Para cambiar la visibilidad de varios elementos, arrastre la columna de ojo.
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8. Defina la opcién Al actualizar vinculo como desee:
Utilizar visibilidad de capa de Photoshop/del PDF Hace coincidir la configuracion de la visibilidad de capa con la del archivo vinculado al
actualizar el vinculo.

Conservar cambios de visibilidad de capas Mantiene la misma configuracion de visibilidad de capa que tenia el archivo cuando se
colocé originalmente.

9. Haga clic en OK.

Definicién de la visibilidad de las capas para archivos Al, PSD, PDF e INDD colocados

Tras colocar un archivo PSD de Photoshop, un archivo PDF en capas, un archivo Al de lllustrator o un archivo INDD de InDesign, se puede
controlar la visibilidad de las capas con el cuadro de didlogo Opciones de capa de objeto. Si el archivo PSD de Photoshop contiene
composiciones de capas, puede elegir la composicién que desea mostrar. Ademas, puede elegir si desea mantener la configuracion de visibilidad
o hacerla coincidir con la configuracion del archivo original cada vez que actualice el vinculo.

Seleccione el archivo en el documento de InCopy .

Elija Objeto > Opciones de capa de objeto.

Para obtener una vista previa de la imagen, seleccione Vista previa.

R

(Solo archivos PSD de Photoshop) Si la imagen contiene composiciones de capas, elija la que desee mostrar en el meni emergente
Composicién de capas.

5. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para abrir o cerrar un conjunto de capas, haga clic en el triangulo situado a la izquierda del icono de carpeta.
» Para ocultar una capa o un conjunto de capas, haga clic en el icono de ojo situado junto a la capa o al conjunto de capas.
« Para mostrar una capa o un conjunto de capas, haga clic en la columna de ojo vacia situada junto a la capa o el conjunto de capas.

« Para mostrar solo el contenido de una capa o un conjunto de capas determinado, pulse la tecla Alt (Windows) u Opcion (Mac OS) y
haga clic en el icono del ojo. Pulse la tecla Alt u Opcién y haga clic en el icono del ojo de nuevo para restablecer la configuraciéon de
visibilidad original de las otras capas.

» Para cambiar la visibilidad de varios elementos, arrastre la columna de ojo.

6. Defina las opciones Al actualizar vinculo como desee:
Utilizar la visibilidad de capa Hace coincidir la configuracion de la visibilidad de capa con la del archivo vinculado al actualizar el vinculo.

Conservar cambios de visibilidad de capas Mantiene la misma configuracion de visibilidad de capa que tenia el archivo cuando se
coloc6 originalmente.

7. Haga clic en OK.

. L . . . Vol I principi
Importacién de paginas de InDesign (.indd) oera e
Con el comando Colocar, puede importar paginas de un documento de InDesign a otro. Puede importar una pagina, un intervalo de paginas o
todas las paginas del documento. Esas paginas se importan como objetos (de una forma muy similar a como se importan los archivos PDF).

Afada paginas al documento para mantener las paginas que desea importar. Después de elegir Archivo > Colocar y seleccionar un archivo
INDD, puede elegir Mostrar opciones de importacion y, a continuacion, elegir las paginas que desea importar, las capas que desea hacer visibles
y como recortar las paginas importadas. Puede desplazarse por la ventana Vista previa para examinar atentamente las paginas en miniatura. La
pagina o las paginas que seleccione se cargan en el icono de grafico. Si coloca varias paginas, InCopy carga el icono de grafico con la pagina
siguiente para que pueda importar las paginas una después de la otra.

Nota: en el panel Vinculos, se muestran los nombres de todas las paginas que se han importado. Si una de las paginas importadas contiene un
gréafico u otro elemento que se haya importado a ella, ese elemento también aparece en el panel Vinculos. Los nombres de estos elementos
importados secundarios se enumeran bajo un tridngulo desplegable en el panel Vinculos para distinguirlos de las paginas importadas.

Mas temas de ayuda

Video sobre el panel Vinculos

B Acerca de las capas

[G3) v-rvo-s7 |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Inclusion de metadatos en un articulo

Trabajo con metadatos

. Volver al principio
Trabajo con metadatos prinem
Los metadatos constituyen un conjunto de informacion estandarizada acerca de un archivo, como su nombre de autor, resolucién, 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 estandar XMP

La informacién de metadatos se almacena utilizando el estandar Extensible Metadata Platform (XMP), en el que se crean Adobe Bridge, Adobe
lllustrator, 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 informacion,
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 Informacién de archivo. Para obtener mas informacién sobre
XMP y SDK de XMP, visite el sitio web de Adobe.

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 dialogo 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 Informaciéon de archivo

El cuadro de dialogo Informacion de archivo muestra los datos de la camara, 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 Informacion de archivo. Cualquier informacion que introduzca en
un campo anula los metadatos existentes y aplica el nuevo valor a todos los archivos seleccionados.

1. Elija Archivo > Informacion 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, descripcién y palabras
clave que se van a utilizar para buscar el documento. Para especificar informacion de copyright, seleccione Con copyright en el menu
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 informacion de
contacto para el fotégrafo. Imagen de IPTC muestra informacion 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 solo 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 solo 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 informacién acerca del archivo de audio, incluidos el titulo, artista, tasa de bits y configuracion de
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bucle.
SWF moévil Muestra informacion sobre archivos de soportes moviles, incluyendo titulo, autor, descripcion y tipo de contenido.
Categorias Permite introducir informacion basandose en las categorias de Associated Press.

Origen Permite introducir la informacion de archivo Util para publicaciones de noticias, incluyendo dénde y cuando se creé el archivo, la
informacion de transmision, instrucciones especiales e informacion de titulares.

DICOM Muestra la informacién de paciente, estudio, serie y equipo para las imagenes DICOM.

Historia Muestra la informacion de registro de la historia de Adobe Photoshop para las imagenes guardadas con Photoshop. La ficha
Historial solo aparece si se ha instalado Adobe Photoshop.

llustrador Permite aplicar un perfil de documento para salida mavil, 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 informacion textual de XMP sobre el archivo.

3. Escriba la informacién 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 InCopy documentos que hayan sido creados con aplicaciones compatibles con XMP. Las plantillas que se exportan se almacenan en una
ubicacion compartida a la que tienen acceso todas las aplicaciones compatibles con archivos XMP. También aparecen en el men( emergente
situado en la parte inferior del cuadro de dialogo Informacién de archivo.

1. Elija Archivo > Informacion de archivo (InDesign) o Archivo > Informacién de archivo de contenido (InCopy).

2. Elija Exportar en el mend emergente situado en la parte inferir del cuadro de diélogo.

3. Escriba un nombre de archivo, elija una ubicacion para el archivo y haga clic en Guardar.
Para ver las plantillas de metadatos en el Explorador (Windows) o en Finder (Mac OS), haga clic en el ment emergente situado en la
parte inferior del cuadro de dialogo Informacion 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 excepcion de los coincidentes o agregar los
metadatos coincidentes a los metadatos existentes.

%+ Elija Archivo > Informacion de archivo (InDesign) o Archivo > Informacién de archivo de contenido (InCopy).

« Elija un archivo XMP del mena emergente situado en la parte inferior del cuadro de dialogo, 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 importaciéon y haga
clic en OK. A continuacién, haga doble clic en el archivo de plantilla XMP que desee importar.

Editar metadatos en archivos de imagen

Al generar pies de ilustracion 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 imagenes colocadas con 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 lllustrator o Adobe Photoshop.
2. En la aplicacion original, seleccione Archivo > Informacion de archivo.
3. Edite los metadatos y haga clic en OK.

Para editar los metadatos de la imagen, también puede seleccionar una imagen en Adobe Bridge y elegir Archivo > Informacién de archivo.
Consulte Adicion de metadatos mediante el cuadro de dialogo Informacion de archivo.

Mas temas de ayuda
B vetadatos y palabras clave

[3) v-rvo-s7 |
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Control de la visualizaciéon de graficos

Control del rendimiento de la visualizacién de los gréaficos
Personalizacion de las opciones de rendimiento de visualizacion

Volver al principio

Control del rendimiento de la visualizacién de los graficos

Puede controlar la resolucion de los graficos que coloque en el documento. Puede cambiar la configuracion de visualizacion de todo el documento
o de gréficos individuales. También puede cambiar una configuracién que permita o anule la configuracion de visualizacion de documentos
individuales.

Cambio del rendimiento de visualizacion de un documento
Un documento siempre se abre mediante las preferencias de Rendimiento de visualizacion predeterminadas. Puede cambiar el rendimiento de
visualizacion de un documento mientras esté abierto, pero la configuracién no se guardara con el documento.

Si ha definido el rendimiento de visualizacion de cualquier imagen por separado, puede cambiar la configuracién para que todos los objetos
utilicen la misma.

1. Elija Ver > Vista de maquetacion.

2. Elija Ver > Rendimiento de visualizacion y seleccione una opcién en el submenu.

3. Para hacer que los objetos que ha definido individualmente se muestren con la configuracion del documento, elija Ver > Rendimiento de
visualizacion > Permitir configuracién de visualizacion de nivel de objeto. (Una marca de verificacion indica que esta seleccionada).

Cambio del rendimiento de visualizacion de un objeto
1. Elija Ver > Vista de maquetacion.
2. Para conservar el rendimiento de visualizacion de objetos individuales cuando el documento se cierra y se vuelve a abrir, aseglrese de que

la opcion Conservar configuracion de visualizacion de nivel de objeto esté seleccionada en las preferencias de Rendimiento de
visualizacion.

3. Elija Ver > Rendimiento de visualizacion y asegurese de que la opcién Permitir configuracion de visualizacion de nivel de objeto esta
seleccionada.

4. Seleccione un gréafico importado con la herramienta Posicion -@;

5. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione Objeto > Rendimiento de visualizacion y elija una configuracion de visualizacion.

« Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en la imagen, y elija una configuracion de
visualizacion en el submenu Rendimiento de visualizacion.

Para eliminar el valor de visualizacion local de un objeto, elija Usar configuracion de visualizacién en el subment Rendimiento de visualizacion.
Para eliminar la configuracion de visualizacién local de todos los graficos del documento, seleccione Borrar configuracion de visualizacion de
nivel de objeto en el submend Ver > Rendimiento de visualizacion.

Opciones de Rendimiento de visualizacion
Estas opciones controlan la visualizacién de los graficos en la pantalla, pero no afectan a la calidad de impresion ni a la salida exportada.

Utilice las preferencias de Rendimiento de visualizacion para definir la opcion predeterminada que se utiliza para abrir todos los documentos, asi
como para personalizar la configuracion que define estas opciones. Cada opcion de visualizacion dispone de una configuracion individual para
mostrar imagenes rasterizadas, graficos vectoriales y transparencias.

Rapida Dibuja una imagen rasterizada o un grafico vectorial como un cuadro gris (valor predeterminado). Utilice esta opcion cuando desee
hojear de forma rapida pliegos que disponen de muchas imagenes o efectos de transparencia.

Tipica Dibuja una imagen de proxy de baja resolucion (valor predeterminado) adecuada para identificar y situar una imagen o un gréafico vectorial.
Tipica es la opcion predeterminada y la forma més rapida de mostrar una imagen identificable.

Calidad alta Dibuja una imagen rasterizada o gréafico vectorial con Alta resolucion (valor predeterminado). Esta opcién normalmente es mas lenta
pero proporciona los resultados de mayor calidad. Utilice esta opcion cuando desee hacer méas precisa una imagen.

Nota: las opciones de visualizacion no afectan a la resolucion de salida cuando se exportan o se imprimen imagenes dentro de un documento. Si
se imprime en un dispositivo PostScript, se exporta a XHTML o se exporta a EPS o PDF, la resolucion de la imagen final depende de las opciones
de salida elegidas al imprimir o exportar el archivo.

Definicién del rendimiento de visualizacién predeterminado
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Las preferencias de Rendimiento de visualizacion permiten definir la opcion de visualizacion predeterminada, que InCopy utiliza para abrir cada
documento. Puede cambiar el rendimiento de visualizacién de un documento con el men( Ver, o bien cambiar la configuracién de objetos
individuales con el ment Objeto. Por ejemplo, si trabaja en proyectos que contienen numerosas fotografias de alta resoluciéon (como un catalogo),
puede que prefiera abrir todos los documentos rapidamente. También puede definir la opcién de visualizacion predeterminada como Rapida. Si
desea ver las imagenes de forma mas detallada, puede cambiar la vista del documento a Tipica o Calidad alta (dejando la preferencia definida
como Rapida).
También puede ver o anular la configuracion de visualizacion aplicada a objetos individuales. Si esta seleccionada la opcion Conservar
configuracién de visualizacién de nivel de objeto, cualquier configuracion aplicada a objetos se guardara con el documento.

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

2. Para Vista predeterminada, seleccione Tipica, Rapida o Calidad alta. La opcion de visualizacion elegida se aplicara a todos los documentos
que abra o cree.

3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para guardar la configuraciéon de visualizacion aplicada a objetos individuales, seleccione Conservar configuracion de visualizacion de
nivel de objeto.

« Para mostrar todos los graficos mediante la opcién de visualizacién predeterminada, deseleccione Conservar configuracion de
visualizacion de nivel de objeto.

4. En Ajustar visualizacion, elija la opcién de visualizacién que desee personalizar y, a continuacion, mueva el control deslizante de Imagenes
rasterizadas o Graficos vectoriales hasta el valor deseado.
5. Haga clic en OK.

Cada opcion de visualizacion dispone de una configuracion individual para mostrar imagenes rasterizadas (mapas de bits), graficos vectoriales y
efectos de transparencias.

Volver al principio

Personalizacion de las opciones de rendimiento de visualizacién

Puede personalizar las definiciones de cada opcion de rendimiento de visualizacién (Rapida, Tipica y Calidad alta). Cada opcién de visualizacion
dispone de una configuracion individual para mostrar imagenes rasterizadas (mapas de bits), graficos vectoriales y efectos de transparencias.

Los articulos de InCopy administrados (vinculados) incluyen datos proxy de baja resolucién para imagenes; de esta forma la imagen de resolucion
total no tiene que descargarse del servidor cada vez que se extrae el archivo.
1. Elija Edicién > Preferencias > Mostrar rendimiento (Windows) o InCopy > Preferencias > Mostrar rendimiento (Mac OS).
2. En Ajustar visualizacion, elija la opcién de visualizacién que desee personalizar.
3. Con cada opcién de visualizacion, desplace el control de Imagenes rasterizadas o Graficos vectoriales a la configuracion deseada:
En gris Dibuja una imagen como un cuadro gris.
Proxy Dibuja imagenes a una resolucion de proxy (72 ppp).
Resolucién alta Dibuja imagenes con la resolucién méaxima admitida por el monitor y la configuracion de vista actual.

4. Con cada opcion de visualizacion, desplace el control de Transparencia a la configuracion deseada:
Desactivado No muestra efectos de transparencia.

Calidad baja Muestra la transparencia basica (modos de opacidad y de fusion) y los efectos de transparencia (sombra paralela y
desvanecimiento) se muestran en una aproximacion de baja resolucion.

Nota: en este modo, el contenido de la pagina no se aisla del fondo; por tanto, los objetos con modos de fusién que no sean Normal
pueden tener un aspecto distinto en otras aplicaciones y en el resultado final.

Calidad media Muestra sombras paralelas y desvanecimientos de baja resolucion. Este modo se recomienda para la mayor parte de los
trabajos a menos que el documento tenga muchas transparencias o efectos de transparencia.

Calidad alta Muestra sombras paralelas y desvanecimientos a mayor resolucion (144 ppp), colores mate CMYK y aislamiento de pliegos.
Nota: si el espacio de fusion de un documento es CMYK y esta activado el modo de vista previa de sobreimpresion o la prueba en
pantalla, el proceso de opacidad se efectia en colores CMYK y no en colores RGB. Por ello, los colores CMYK parcialmente transparentes
aparecen como colores CMYK matizados.

5. Para ver el suavizado del texto, el trazo, el relleno y otros elementos de pagina, elija Activar suavizado. Si el texto se convierte en
contornos, los contornos resultantes se pueden suavizar (solo en Mac OS).

6. Para definir el tamafio de punto por debajo del cual el texto se muestra como una barra atenuada, introduzca un valor para Simular texto
inferior a.

7. Haga clic en OK.

Para restablecer todos los controles a la configuracion predeterminada original, haga clic en Usar ajustes predeterminados.
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Marcos, cuadriculas, reglas y guias

Acerca de los marcos en archivos de InCopy
Cambio de las reglas y las unidades de medida
Cambio del punto cero

Uso de cuadriculas

Visualizacion de guias

Uso de capas

. Volver al principio
Acerca de los marcos en archivos de InCopy prnem
Al igual que en Adobe InDesign, todo el texto y los gréaficos de InCopy aparecen dentro de marcos. En los documentos vinculados, InDesign
controla la colocacion del marco y el disefio para una publicaciéon. Puede ver la estructura de los marcos del documento de InDesign en la vista de
maquetacion de InCopy.

Modificacion de marcos

El usuario (o algin miembro del equipo) debe realizar cualquier cambio en los marcos del documento de InDesign, a menos que los marcos sean
para graficos en linea. Puede mover, escalar, rotar o distorsionar Unicamente marcos de graficos en linea. Para obtener mas informacion,
consulte la documentacion del flujo de trabajo.

Enlace de texto

Un articulo largo se puede distribuir en uno o varios marcos que estén conectados en secuencia o enlazados. Un articulo enlazado comienza en
una columna concreta de una pagina y puede continuar en cualquier otra columna y pagina del documento. La secuencia de enlace para un
articulo de InCopy siempre la configura el usuario de InDesign.

Cuando afiade texto a un articulo enlazado, éste se distribuye en los marcos sucesivos hasta que todos los marcos asignados queden llenos.

b |

1.Light 3.Topsoll
2.\Water

- |

1.Light {natural 2.\Water
or electric% 3.Tapsoll
p——

Distribucion de texto enlazado: texto original en marcos enlazados (arriba); tras agregar texto al primer marco, el texto se ajusta al segundo
marco (abajo)

Si el texto no cabe en el espacio de marco asignado, la parte oculta del articulo se denomina texto desbordado.

. . . Volver al principio
Cambio de las reglas y las unidades de medida prnem
InCopy incluye una regla vertical de profundidad para encajar el texto en las vistas de galera y de articulo, asi como reglas horizontales y
verticales en la vista de maquetacion para medir las maquetaciones. 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.

Puede trabajar con varias unidades de medida estandar y cambiar esta configuracion en cualquier momento, asi como anular temporalmente las
unidades de medida actuales cuando introduzca un valor. Al cambiar las unidades de medida no se mueven las guias, las cuadriculas ni los
objetos; de este modo, al cambiar las marcas de graduacién de la regla, es posible que dejen de estar alineadas con los objetos alineados con las
marcas de graduacion anteriores.
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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. Por ejemplo, muchos periédicos miden las maquetaciones
horizontales en picas y los articulos de texto verticales en pulgadas. 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 la seccion Unidades e incrementos del cuadro de dialogo Preferencias.

La unidad de medida predeterminada para las reglas es la pica (una pica equivale a 12 puntos). Puede cambiar las unidades de regla y controlar
el lugar de la regla donde aparecen las marcas de graduacion principales. Por ejemplo, si introduce 12 en las unidades de regla para la regla
vertical, aparecera un incremento principal de la regla cada 12 puntos (si es posible con la ampliacién actual). Las etiquetas de las marcas de
graduacion incluyen las marcas de graduacién principales personalizadas, por lo que si la regla muestra 3 en el mismo ejemplo, marcara la
tercera instancia del incremento de 12 6 36 puntos.

Especificacion de las unidades de medida
Puede definir unidades de medida personalizadas para las reglas en pantalla y para utilizarlas en paneles y cuadros de dialogo. También puede
cambiar su configuracion en cualquier momento y anular temporalmente las unidades de medida actuales al introducir un valor.

1. Elija Edicién > Preferencias > Unidades e incrementos (Windows) o InCopy > Preferencias > Unidades e incrementos (Mac OS).

2. En Horizontal y vertical, elija el sistema de medida que desee utilizar para las dimensiones horizontal y vertical de las reglas, los cuadros de
didlogo y los paneles, elija Personalizado e introduzca el nimero de puntos en el que desee que la regla muestre las marcas de graduacion
principales. Haga clic en 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 menud contextual.

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 Ejemplos Resultado
el valor:
Pulgadas i 5.25i 5,25 pulgadas
in 5.25in
inch 5.25inch
" 5.25”
Milimetros mm 48 mm 48 milimetros
Centimetros cm 12 cm 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 c 5c 5 ciceros
Agatas ag 5ag agatas
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. Volver al principio
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 posiciéon X e Y del panel Control, el panel Informacion 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 encuadernacién 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 posicién 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 aparecera en esa misma posicion en la segunda pagina de todos los demas
pliegos del documento.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Para mover el punto cero, arrastre desde la interseccion de las reglas horizontal y vertical a la posicion de la maquetacion donde desee
definir el punto cero.

N

Establecimiento de un nuevo punto cero

« Para restablecer el punto cero, haga doble clic en la interseccion de las reglas vertical y horizontal ™.

« Para bloguear o desbloquear el punto cero, haga clic con el boton derecho del raton (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 menu contextual.

Cambio del punto cero predeterminado

En la configuracion 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 &mbito 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 bloguea en dicho lomo. A menos que elija otra opcion de
origen, no podra cambiar la posicion del origen arrastrandolo desde la interseccion de las reglas.

1. Seleccione Edicion > Preferencias > Unidades e incrementos (Windows) o InCopy > Preferencias > Unidades e incrementos (Mac OS).
2. En el menu Origen de la seccion 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 nimeros positivos hacia la derecha del lomo.

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

. Volver al principio
Uso de cuadriculas ver al principi

En la vista de maquetacion, puede mostrar (u ocultar) una estructura de cuadriculas y guias para indicar la posicion y alineacion de los objetos.
En la mayoria de los sistemas de trabajo, un disefiador que trabaja con InDesign configura las cuadriculas y guias del documento. Los usuarios
de InCopy podran ver estos elementos de maquetacién una vez que el articulo de InCopy se haya vinculado al documento de InDesign.

Se pueden crear cuadriculas dentro de InCopy. Dado que las cuadriculas de InDesign anulan la configuracién de InCopy cuando se vinculan
archivos, esta funcién es mas til para documentos independientes publicados directamente desde InCopy.
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Estas cuadriculas y guias nunca aparecen en documentos impresos o exportados. Cada pagina incluye un conjunto de cuadriculas y guias; no
obstante, una misma guia puede expandirse a todas las paginas de un pliego o tan solo a una.

Nota: las cuadriculas, las reglas y las guias no estan disponibles en la vista de galera o articulo.

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

1.
2.

7.

Elija Edicién > Preferencias > Cuadriculas (Windows) o InCopy > Preferencias > Cuadriculas (Mac OS).

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

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

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

. 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

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

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

Haga clic en OK.

Configuracién de una cuadricula de documento

1.
2.

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

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

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

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

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

Para colocar guias detras de todos los demas objetos, también puede elegir Guias atras en el menu contextual que aparece al hacer clic con
el botén derecho del ratén (Windows) o pulsar Control y hacer clic (Mac OS) en un area vacia de la ventana de documento.

Mostrar u ocultar cuadriculas
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« 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.

. . ., , Volver al principio
Visualizaciéon de guias

Las guias se diferencian de las cuadriculas en que se pueden situar libremente en una pagina o en una mesa de trabajo. Los usuarios de
InDesign pueden crear dos tipos de guias: guias depagina, que solo aparecen en la pagina en la que se crean, o guias depliego, que abarcan
todas las paginas y la mesa de trabajo de un pliego de varias paginas. Puede ver las guias si se encuentran en el documento de InDesign o en el
archivo de asignacion, pero no puede crearlas en InCopy.

Guias
A. Guia de pliego B. Guia de péagina

Visualizaciéon u ocultacién de guias

1. Asegurese de que la vista actual sea la vista de maquetacion. Si es necesario, haga clic en la ficha de la vista de maquetacion que aparece
en la parte superior del panel de edicion.

2. Seleccione Ver > Cuadriculas y guias > Mostrar/Ocultar guias.

Visualizacién de las guias detras de los objetos
De forma predeterminada, las guias aparecen delante del resto de guias y objetos. No obstante, algunas guias pueden bloquear la visualizacion
de los objetos, como las lineas con anchos de trazo finos.

Puede cambiar la preferencia Guias atras para visualizar las guias delante o detras de los demés objetos. No obstante, al margen del valor de
Guias atrés, los objetos y las guias siempre estan delante de las guias de margen y de columna.

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

2. Seleccione Guias atras y, a continuacion, haga clic en OK.

Personalizacion de la mesa de trabajo y las guias
1. En el menu Edicion (Windows) o en el menu InCopy (Mac OS), elija Preferencias > Guias y mesa de trabajo.

2. Para cambiar el color de las guias de margenes o columnas, elija un color predeterminado en un mend, o bien elija Personalizado y
especifique un color con el selector de colores.

3. Para aumentar o disminuir el tamafio de la mesa de trabajo, introduzca un valor en Desplazamiento vertical minimo.
4. Haga clic en OK.

Volver al principio
Uso de capas prinep
Las capas son como hojas transparentes apiladas unas encima de otras. En los lugares de una capa donde no hay objetos, se pueden ver los
que estan situados en capas inferiores.

Solo los usuarios de InDesign pueden crear capas. Los usuarios de InCopy pueden mostrar u ocultar capas, mostrar u ocultar los objetos de las
capas y cambiar la configuracion de capas. Si el usuario de InDesign ha creado varias capas en el documento, puede ocultarlas en InCopy para
poder editar areas o tipos de contenido especificos en el documento sin que se vean afectadas el resto de areas o tipos de contenido. Por
ejemplo, si el documento se imprime con lentitud porque contiene muchos gréaficos grandes, puede ocultar todas las capas que no son de texto e
imprimir rapidamente la capa de texto para revisarla.

Notas de capa adicionales:

» Los objetos de las paginas maestras aparecen al fondo de cada capa. Si estan en una capa superior, los objetos de pagina maestra pueden
aparecer delante de los objetos de la pagina del documento.

» 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.

90



Visualizacién u ocultaciéon de capas
1. Elija Ventana > Capas.

2. En el panel Capas, lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:
« Para ocultar una capa determinada, haga clic en el icono de ojo que se encuentra a la izquierda del nombre de la capa.
« Para mostrar una capa determinada, haga clic en el espacio que se encuentra a la izquierda del nombre de la capa.

« Haga clic en un tridangulo junto al nombre de una capa para ver los objetos de la capa. Haga clic en el icono de ojo para mostrar u
ocultar los objetos.

« Para mostrar u ocultar todas las capas al mismo tiempo, en el menu del panel, elija Mostrar/Ocultar todas las capas.

Nota: solo se pueden imprimir los objetos y las capas visibles.

Mas temas de ayuda
Capas

(@) ev-ro-sn |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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InCopy e InDesign

Parte del contenido vinculado desde esta pagina puede aparecer solo en inglés.
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Trabajo con archivos administrados

Apertura de contenido compartido

Extraccién de contenido

Apertura de archivos administrados (InCopy)
Actualizacion de archivos de asignacion (InDesign)
Actualizacién de contenido

Actualizacion accidental del trabajo

Actualizacion de la maquetaciéon de InDesign
Registro del contenido

Guardar cambios (InDesign)

Guardar cambios (InCopy)

Volver al principio

Apertura de contenido compartido

Solo los usuarios de InCopy pueden abrir archivos de asignacion (.inca). Si un usuario de InCopy abre un archivo de InDesign que contiene
asignaciones, el usuario tendra acceso a todo el contenido administrado, independientemente de las asignaciones.

+* Realice uno de los pasos siguientes:
« En InCopy, elija Archivo > Abrir, seleccione un archivo de asignacion (.icma o .inca) y haga clic en Abrir.
« En InDesign o InCopy, elija Archivo > Abrir, seleccione un archivo de InDesign (.indd) con un contenido asignado y haga clic en Abrir.
« Abra un paquete de asignacion. Consulte Recepcion de paquetes (InCopy).

Los nombres de las asignaciones y su contenido apareceran en el panel Asignaciones.

., . Volver al principio
Extraccion de contenido veratprmert

Al extraer un elemento, se coloca un archivo de blogueo oculto (.idlk) en el sistema de archivos. Una vez extraido el contenido, se tiene acceso
exclusivo a él y ningln otro usuario puede realizar cambios. Solo se puede extraer contenido de InCopy (no los documentos de InDesign con
informacion de maquetacion).

Si intenta cerrar un documento de InDesign que contiene uno o mas archivos de contenido de InCopy que haya extraido anteriormente,
aparecera un mensaje de alerta solicitandole que registre todo el contenido. Si cierra el documento sin registrar los archivos de contenido, éstos
todavia constaran como extraidos por usted la préxima vez que abra el documento de InDesign. Al guardar el documento de InDesign
automaticamente, se guardan todos los archivos de contenido de InCopy editables.

Extraccion de contenido (InDesign)
%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» En la maquetacion, seleccione los marcos de texto o de graficos que desee editar y elija Edicién > InCopy > Extraer.
« En el panel Asignaciones, seleccione los archivos y elija Extraer en el menu del panel.

Al extraer contenido disponible en InDesign, aparece el icono Editando # en el marco de InDesign. En InCopy, aparece el icono En uso Henel
marco de InCopy y en el panel Asignaciones si los archivos de asignacion estan almacenados en un servidor local.

Extraccion de contenido (InCopy)
1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Si el contenido que desea forma parte de una asignacion, elija Archivo > Abrir y seleccione el archivo de asignacion (.icma o .inca).

« Si el contenido que desea se ha exportado como archivos individuales, elija Archivo > Abrir y seleccione el archivo de InCopy (.icml
0 .incx). Para ver la maquetacion y poder encajar el texto, seleccione el documento de InDesign.

2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para extraer un solo archivo de contenido de InCopy, elija Archivo > Extraer.

« Para extraer todo el contenido de una asignacion a la vez, seleccione la asignacion en el panel Asignaciones y elija Extraer en el menu
del panel.

« Para extraer elementos individuales de una asignacion, abra la lista de asignaciones en el panel Asignaciones, seleccione uno o varios
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elementos y elija Extraer en el menu del panel.

El icono Editando & aparecera junto a los elementos en el panel Asignaciones, lo que indica que ha extraido el contenido para su uso
exclusivo.

3. Si se le solicita que actualice el contenido con las modificaciones, haga clic en OK.

Al extraer un contenido disponible en InCopy, aparece el icono Editando # en el marco de InCopy y en el panel Asignaciones. En InDesign,
aparece el icono En uso # en el marco de InDesign.

. - Volver al principio
Apertura de archivos administrados (InCopy)

Para escribir y editar con rapidez, lo mas apropiado puede ser abrir un archivo de contenido administrado (.icml o .incx) directamente en InCopy y
trabajar con él en la vista Articulo. Para editar un archivo administrado individual, no es necesario extraerlo; InCopy lo extrae automaticamente. Al
guardar y cerrar el archivo, InCopy registra automaticamente el contenido. Los comandos para guardar son distintos si se abren archivos
individuales.

Volver al principio

Actualizacién de archivos de asignacion (InDesign)

Puede guardar cambios en las asignaciones manualmente o al cerrar el documento actual. La actualizacion de un archivo de asignacion es el
modo de poner los cambios de maquetacion a disposicion de los usuarios de InCopy.

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Para actualizar las asignaciones seleccionadas, seleccionelas en el panel Asignaciones y elija Actualizar asignaciones seleccionadas en el
menu del panel Asignaciones.

« Para actualizar todas las asignaciones obsoletas del documento actual, elija Actualizar asignaciones no actualizadas en el menu del panel
Asignaciones. De este modo, solo se actualizan las asignaciones obsoletas.

» Para actualizar todas las asignaciones del documento actual, elija Actualizar todas las asignaciones en el menu del panel Asignaciones.

Nota: si un usuario de InCopy tiene una asignacion abierta cuando actualice la asignacion, el icono No actualizado 4& apareceréa junto a la
asignacion en el panel Asignaciones de InCopy.

Actualizacién de contenido volveralprineiplo
Para asegurarse de que siempre esta trabajando con el contenido mas actualizado, compruebe que se muestran los iconos No actualizado en el
panel Asignaciones y, a continuacion, actualice el contenido. Al actualizar un archivo de asignacion de InCopy y su contenido, o archivos de
contenido individuales, se copian los datos de la Ultima copia del sistema de archivos para que la version que muestra el ordenador coincida con
la del sistema de archivos. La actualizaciéon no precisa registrar ni extraer un articulo ni le otorga derechos de edicién. No obstante, la
actualizacion puede causar problemas si otro usuario ha eliminado el bloqueo.

Nota: al actualizar el contenido no se actualiza el contenido de los paquetes de asignacion que no se hayan devuelto.
Un flujo de trabajo de actualizacion tipico es el siguiente:

1. El usuario de InCopy abre un archivo de asignacién o extrae un archivo de contenido individual y edita el contenido.

2. El usuario de InCopy guarda el archivo de contenido, lo que actualiza la copia en el sistema de archivos, y continta trabajando.

3. El usuario de InDesign vera aparecer el icono No actualizado & en los paneles Asignaciones y Vinculos junto a la seleccion y los iconos
En uso 3‘3, El contenido de texto no esta actualizado 4 o El contenido grafico no esta actualizado &4 en el marco asociado.

¥ Marzo.indd

= Asignaciones_noticias (editor)

W Shorts (autor)

Shorts-006 Gray Jay

Shorts-022 Flamingoes

Shorts-Birds everywhear...

Shorts=hoja amarilla

Recuento
Crédito
Usuaria: principal i o8 2

Panel Asignaciones con los iconos En uso y No actualizado (izquierda) y Maquetacion con contenido no actualizado (derecha)

4. El usuario de InDesign actualiza el contenido.
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Actualizacion del contenido mientras se abre un documento administrado (InDesign)
1. Elija Archivo > Abrir, busque el archivo que desea abrir y haga clic en Abrir.

2. Haga clic en Si cuando se le solicite actualizar el documento con el contenido modificado del sistema de archivos.
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para que InDesign pueda actualizar los vinculos, haga clic en Reparar vinculos automaticamente.

o Para reparar los vinculos manualmente, haga clic en No reparar y, a continuacién, en el panel Vinculos, seleccione el archivo que
desea actualizar y elija Actualizar vinculo en el mend del panel.

Actualizacion del contenido mientras se trabaja (InDesign)
%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione los marcos de texto o de graficos en la maquetacion y elija Edicién > InCopy > Actualizar contenido.

« Seleccione los marcos de texto o de gréficos en el panel Vinculos y haga clic en el botén Actualizar vinculo =, o bien elija Actualizar
vinculo en el menu del panel Asignaciones.

Actualizacion del contenido mientras se trabaja (InCopy)
#* Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Haga clic en un punto de insercion del marco de texto para seleccionarlo y, a continuacion, elija Archivo > Actualizar contenido.

« Seleccione el contenido en el panel Asignaciones y haga clic en el botén Actualizar contenido & o elija Actualizar contenido en el men
del panel Asignaciones.

También puede actualizar contenido mediante el panel Vinculos.

Actualizacion accidental del trabajo volveratprineipio
En la mayoria de los casos, un contenido extraido tiene los comandos de actualizacion desactivados, ya que va a estar siempre actualizado. No
obstante, puede producirse una situacién no deseada si otro usuario elimina el bloqueo del contenido extraido arrastrando el archivo de bloqueo
(.idIk) hasta la Papelera de reciclaje (Windows) o la Papelera (Mac OS) y modifica su contenido. En este caso, se pueden activar los comandos
de actualizacién incluso si tiene el contenido extraido, lo que permitird a dos personas editar el contenido al mismo tiempo. La actualizacion del
contenido es trabajo perdido. Para obtener mejores resultados, no elimine los archivos blogqueados.

. ., ., . Volver al principio
Actualizacién de la maquetacion de InDesign ver e e

Los usuarios de InDesign pueden modificar la maquetacion (por ejemplo, cambiar el tamafio o la ubicaciéon de los marcos de texto de un articulo) y
guardar los cambios mientras los usuarios de InCopy estan modificando el texto de estos marcos de texto. En un flujo de trabajo de servidor
compartido, el modo de indicar los cambios de maguetacion a los usuarios de InCopy dependera de si han abierto un archivo de asignacién o han
extraido archivos de contenido individuales y también han abierto el archivo de InDesign vinculado.

Tenga en cuenta lo siguiente:

« Si un usuario de InDesign cambia la maquetacion de los marcos de una asignacion, el usuario debe actualizar la asignacion para poner los
cambios de disefio a disposicion de los usuarios de InCopy. InDesign no actualiza los archivos automaticamente al guardar el documento.

» Una vez que el usuario de InDesign actualiza la asignacién almacenada en un servidor compartido, aparece junto a ella el icono No
actualizado 4 en el panel Asignaciones de InCopy. El usuario de InCopy debe actualizar el disefio para ver la maquetacion actual.

» Si un usuario de InDesign cambia la maquetacion de contenido exportado que no forma parte de una asignacion, aparece el icono No
actualizado junto al nombre del documento de InDesign en el panel Asignaciones y, en la barra de titulo del documento, se indica que la
maguetacion esta obsoleta. Los usuarios de InCopy pueden actualizar el documento de InDesign que esté activo con los cambios de
maquetacion y estilo mas recientes.

La actualizacion de la maquetacion en InCopy resulta Gtil al realizar tareas de encaje de texto, ya que en las vistas Maquetacion y Galera puede
verse el aspecto y los saltos de linea mas recientes.

++ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

- Sitiene abierto un archivo de asignacion y en el panel Asignhaciones aparece el icono No actualizado 4 junto al nombre de asignacion, haga
clic en el boton Actualizar disefio E& o elija Archivo > Actualizar disefio. No se puede deshacer este comando.

« Sino esta trabajando con archivos de asignacion y hay mas de un documento de InDesign abierto, seleccione el que desee activar y elija
Archivo > Actualizar disefio.

Volver al principio

Registro del contenido
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Al registrar un archivo de contenido administrado, se guarda en una ubicaciéon compartida de un sistema de archivos donde otros usuarios
pueden extraerlo para editarlo o realizar otros cambios. La exportacion de marcos de texto o de gréaficos de InDesign también se registra
automaticamente.

Aunque un archivo registrado puede editarse, no es posible hacerlo hasta que se haya extraido (a menos que se edite el contenido en el modo
independiente en InCopy). El registro del contenido supone renunciar al control sobre la edicion, pero no cierra el archivo. El contenido
permanece abierto en pantalla, pero en estado de solo lectura.

Los plugins de flujo de trabajo de LiveEdit no crean varias versiones de archivos. En lugar de eso, los archivos se sobrescriben al actualizarse en
InCopy o InDesign.

Si esta trabajando con un paquete de asignacion, devuélvalo o reenvielo después de registrarlo.

Registro de contenido administrado (InDesign)
%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione el contenido en la maquetacion y elija Edicion > InCopy > Registrar.

« En el panel Asignaciones, seleccione el contenido y elija Registrar en el mena del panel.

Registro de contenido administrado (InCopy)
%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione el contenido en la vista de maquetacion y elija Archivo > Registrar.
« En el panel Asignaciones, seleccione el contenido y elija Registrar en el menl del panel.

Nota: antes de registrar el contenido, puede deshacer los cambios mas recientes.
Al registrar un archivo, aparece el icono Disponible en el marco de texto o de gréaficos de la maquetacion de InDesign, en la Vista de
maguetacion de InCopy, en el panel Asignaciones y en la barra de articulo (InCopy).

. . Volver al principio
Guardar cambios (InDesign) ver e e

Mientras trabaja en un contenido que haya extraido, puede guardar los cambios y actualizar la copia del sistema de archivos.
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para guardar el contenido seleccionado sin guardar los cambios en el documento de InDesign o cualquiera de sus archivos vinculados,
seleccione el contenido de la maquetacion y elija Edicién > InCopy > Guardar contenido.

» Para guardar cada archivo de contenido extraido a su nombre, elija Archivo > Guardar. Esta manera de guardar no actualiza
automaticamente los archivos de asignacion ni los archivos de contenido extraidos en InCopy. Sin embargo, los archivos extraidos en
InCopy mostraran el icono No actualizado 4& en el panel Asignaciones.

o Para guardar el documento de InDesign bajo un nuevo nombre con vinculos a los archivos de InCopy existentes, elija Archivo > Guardar
como. Al realizar esta accion, las asignaciones del archivo de InDesign aparecen como no disponibles hasta que se actualizan.

« Para guardar una copia del documento que esté activo, elija Archivo > Guardar una copia. Puede optar por cambiar el nombre y la ubicacién
de la copia con vinculos a los archivos de InCopy existentes.

. Volver al principio
Guardar cambios (InCopy) prinep

%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

o Para guardar el archivo de InCopy bajo el mismo nombre y ubicacion en el sistema de archivos, elija Archivo > Guardar contenido. El
archivo sigue extraido a su nombre.

« Para guardar el archivo de contenido de InCopy con otro nombre, elija Archivo > Guardar contenido como. El nuevo archivo de contenido no
esta administrado en el flujo de trabajo. El comando Guardar contenido como solo estara disponible si ha abierto el archivo de contenido de
InCopy (.icml o .incx) directamente.

« Para guardar una copia del archivo de contenido de InCopy que esté activo, elija Archivo > Guardar copia del contenido. Puede optar por
cambiar el nombre y la ubicacion de la copia. La copia guardada no esta administrada en el flujo de trabajo. EI comando Guardar copia del
contenido solo estara disponible si ha abierto el archivo de contenido de InCopy (.icml o .incx) directamente.

» Para guardar todos los archivos de contenido de InCopy que estén abiertos y extraidos, elija Archivo > Guardar todo el contenido. De este
modo se guardan todos los archivos en sus ubicaciones actuales. El comando Guardar todo el contenido solo estara disponible si ha abierto
un archivo de asignacion o de InDesign.

Mas temas de ayuda
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Explicacion de un flujo de trabajo basico de archivos administrados

Contenido compartido

Formas de trabajar con el contenido en InCopy

Archivos administrados

Procedimientos 6ptimos para trabajar con archivos administrados
Ejemplos de flujo de trabajo de archivos administrados
Introduccidn de la identificacion del usuario

Iconos del flujo de trabajo

Para obtener informacién e instrucciones detalladas, haga clic en los vinculos siguientes.

. . Volver al principio
Contenido compartido prew
Los plugins de flujo de trabajo de LiveEdit de Adobe InCopy permiten a los redactores y editores desarrollar copias en InCopy, al mismo tiempo
que los disefiadores preparan maquetaciones en Adobe InDesign. Este flujo de trabajo incluye archivos de contenedor, conocidos como
asignaciones, para agrupar partes de contenido relacionado y herramientas de notificacion y de bloqueo de archivos para compartir y actualizar
archivos en InCopy o en InDesign a través de una red compartida o en paquetes comprimidos que se pueden distribuir por correo electrénico.

En el flujo de trabajo de una red compartida, los usuarios de InDesign exportan texto y graficos a una ubicacion compartida de un sistema de
archivos, en la que los archivos se ponen a disposicion de los usuarios de InCopy, quienes escribiran y editaran el contenido. Los marcos de texto
y de graficos seleccionados se exportan a la asignacién o como archivos de InCopy independientes, donde pasan a formar parte del proceso de
administracion y se vinculan al documento de InDesign. Estos archivos compartidos se conocen como archivos administrados. Cuando los
usuarios trabajan en el archivo de asignacion o de InDesign en un servidor local, los cambios efectuados en la maquetacion o el contenido
asociados se comunican a todos los usuarios implicados en el flujo de trabajo de dicho documento.

Varios usuarios de InCopy o InDesign pueden abrir el mismo archivo de contenido y varios usuarios de InCopy pueden abrir el mismo archivo de
asignacion. Sin embargo, solo un usuario a la vez puede extraer el archivo de InCopy para editarlo. El resto puede verlo como archivo de solo
lectura. El usuario que extrae un archivo de InCopy administrado puede compartir su trabajo con otros usuarios o bien guardandolo en el servidor
compartido o bien devolviéndolo al usuario de InDesign; sin embargo, los demas usuarios no pueden realizar cambios en el archivo hasta que
éste se vuelva a registrar. Este sistema permite que varios usuarios puedan acceder al mismo archivo, pero impide que los usuarios sobrescriban
el trabajo de los demas.

Para obtener mas informacion, consulte la Guia de flujo de trabajo de LiveEdit de InCopy (PDF) en www.adobe.com/go/learn_liveedit_es.

. . Volver al principio
Formas de trabajar con el contenido en InCopy prinee
El contenido es texto que se ajusta a uno o varios marcos 0 a un grafico importado. Existen cinco formas basicas de trabajar con contenido en
InCopy: abrir un archivo de asignacion, abrir un paquete de asignacion, abrir un archivo de InCopy vinculado, abrir un archivo de InDesign que
tiene archivos de InCopy vinculados o componer el contenido por completo en InCopy.

Apertura de archivos de asignacién creados en InDesign

Los usuarios de InDesign pueden crear un archivo de asignacién y designar contenido para compartir. Este método permite a los usuarios de
InDesign asociar componentes relacionados (titulo, texto, graficos, pies de ilustracion, etc.) y, a continuacién, asignarlos a diferentes usuarios de
InCopy para que puedan escribir y editar. Los usuarios de InCopy abren el archivo de asignacion y trabajan Unicamente con los componentes que
se les han asignado. La vista de maquetacion activa muestra la relacion de la copia editada con la maquetacion de InDesign, sin abrir todo el
documento de InDesign. Sin embargo, si la maquetacién cambia, el usuario de InDesign debe actualizar las asignaciones para naotificar los
cambios a los usuarios de InCopy. Puede compartir archivos de asignacion en un servidor o a través de paquetes de asignacion.
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Documento de InDesign (.indd) con un archivo de asignacion (.icml) compuesto por tres archivos de contenido vinculados (.incx). La asignacion y
sus componentes se muestran en el panel Asignaciones y se abren en InCopy.

Apertura de paquetes de asignacién

El flujo de trabajo de paquetes de asignacion es especialmente Util cuando los disefiadores y redactores trabajan en el mismo proyecto pero no
acceden a un servidor local. En estos casos, el usuario de InDesign puede crear uno o varios paquetes y enviar por correo electrénico los
archivos comprimidos a los usuarios de InCopy asignados. Los usuarios de InCopy pueden abrir los paquetes de asignacion, editar el contenido y
devolver los paquetes al usuario de InDesign, quien puede actualizar entonces el documento.

Abrir archivos de InCopy vinculados exportados de InDesign

En determinados flujos de trabajo, los usuarios de InDesign pueden exportar texto y graficos como archivos independientes, en lugar de cefiirlos
dentro de un archivo de asignacion. La exportacion de archivos independientes resulta Util si se trabaja con graficos o textos no relacionados. No
obstante, los usuarios de InCopy no pueden ver como se encaja el contenido en la maquetacion de InDesign.
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Documento de InDesign (.indd) con tres archivos vinculados de contenido sin asignar (.icml) abiertos en InCopy.

Apertura de documentos de InDesign que tienen archivos de InCopy vinculados

Para ver todos los elementos de pagina en el contexto de toda la maquetacion, los usuarios de InCopy pueden abrir y editar un documento de
InDesign en InCopy. Esto puede resultar de utilidad para editar y encajar el texto cuando es importante ver la maquetacion global o para editar la
mayor parte de los articulos de un documento en lugar de unos pocos. Después de que el usuario de InCopy edita los articulos, el usuario de
InDesign puede actualizar entonces los vinculos a los archivos modificados. Si el usuario de InDesign cambia la maquetacion, el usuario de
InCopy recibe una notificacion cuando se guarda el documento de InDesign.

Composicién del contenido por completo en InCopy

Puede crear contenido en InCopy que no esté asociado con un archivo de InDesign. En estos documentos independientes, puede escribir texto,
asignar fuentes y estilos e importar graficos de otras aplicaciones (como Adobe lllustrator y Adobe Photoshop) para mejorar el texto. También
puede asignar etiquetas para el uso de XML en el futuro. Esta es una buena opcién en un flujo de trabajo editorial donde el contenido tiene
prioridad sobre el disefio. También puede configurar y modificar el area de texto, el tamafio de pagina y la orientacion de los documentos de
InCopy independientes. Si mas tarde el articulo se vincula a un documento de InDesign, la configuracion de InDesign ignora la utilizada en
InCopy.

Volver al principio

Archivos administrados

Para poder administrar un archivo, debe afadirse a un archivo de asignacion exportado de InDesign como contenido de InCopy o colocado como
contenido de InCopy en InDesign. Los archivos administrados comunican el estado y la propiedad del contenido. Con los archivos administrados
puede hacer lo siguiente:

» Bloquear y desbloquear articulos para ayudar a conservar la integridad de los archivos.
» Notificar a los usuarios de InCopy cuando la maquetacién de InDesign asociada esté obsoleta.
« |dentificar al usuario que esta trabajando en un archivo.

» Notificar a los usuarios cuando un archivo de contenido de InCopy esté obsoleto, lo esté utilizando otra persona o se encuentre disponible
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para editarlo. Los métodos de notificacion incluyen mensajes de alerta, iconos de marco e iconos de estado en los paneles Vinculos y
Asignaciones.

Archivos de solo lectura

Una vez administrado un archivo de contenido, éste se considera siempre de solo lectura para todos los usuarios del flujo de trabajo, excepto
para la persona que lo ha extraido. Esto se debe a que el software crea un archivo de bloqueo (*.idlk) cuando un usuario extrae un archivo de
contenido y le otorga control exclusivo sobre la edicion. Los archivos de solo lectura tienen las caracteristicas siguientes:

« Un usuario de InCopy no puede formatear manualmente el texto que contiene. No obstante, si se le han asignado al texto estilos de caracter
o de parrafo, el usuario de InDesign puede cambiar la definicion de esos estilos y, por lo tanto, el formato del texto aunque el archivo se
haya extraido para otro usuario. Estos cambios de definicion de estilo se reflejaran en el texto una vez que el usuario de InDesign actualice
el archivo.

« En general, los usuarios de InCopy e InDesign no pueden cambiar objetos, como los estilos de texto y los aplicados, en contenido de InCopy
blogueado. EIl contenido solo utiliza algunos objetos, como los estilos de caracter y de parrafo. Por ejemplo, no se puede cambiar la manera
de aplicar un estilo de caracter a los objetos de un contenido bloqueado, pero si se puede cambiar el estilo de caracter y cambiar, de ese
modo, el aspecto del texto.

« Un usuario de InDesign puede cambiar los margenes y las columnas del contenido de texto, asi como la forma, la ubicacion y el nimero de
marcos de texto que ocupa el articulo.

» Un usuario de InDesign puede cambiar la geometria y el formato de un marco de gréaficos sin extraer el grafico. Un usuario de InCopy no
puede cambiar un marco de gréficos ni el formato del marco. Sin embargo, los usuarios de InDesign e InCopy deben extraer el marco de
graficos para modificar el grafico (por ejemplo, para rotarlo o escalarlo).

_— s . . . Vol I principi
Procedimientos 6ptimos para trabajar con archivos administrados eI
Utilice los procedimientos siguientes para asegurarse de que esté trabajando con el contenido mas actualizado sin sobrescribir el trabajo de otro
usuario:

« Almacene los archivos de asignacion en un servidor al que todos los miembros del equipo tengan acceso. Si los miembros del equipo no
tienen acceso a un servidor, puede crear y distribuir paquetes de asignacion.

« Cuando se crea una asignacion, se crea una carpeta especial para guardar el archivo de asignacion y el contenido. Utilice estas carpetas de
asignacion para mantener los archivos de asignacion y de contenido. Esto simplificara la administracion de archivos compartidos en un
grupo de trabajo y ayudara a garantizar que los usuarios abran los archivos correctos.

« En InCopy, abra el archivo de asignacion, en lugar de un articulo de InCopy individual. De este modo, podra ver la informacion de encaje de
texto y de maquetacion en las vistas Galera y Maquetacion. Si exporta contenido sin utilizar archivos de asignacion, podra ver la informacién
de encaje de texto y de maquetacién con solo abrir el archivo de InDesign.

» Tan pronto como abra un archivo de asignacion, abra un documento de InDesign o compruebe el contenido en InDesign o InCopy;
asegurese de que se muestran los bordes del marco (Ver > Extras > Mostrar bordes de marco) para ver los iconos de marco cuando
aparezcan.

« En InDesign, si tiene que eliminar archivos del flujo de trabajo (por ejemplo, debido a un plazo de produccién), puede desvincularlos o
cancelar un paquete de asignacion.

Ejemplos de flujo de trabajo de archivos administrados volveratprineipio

Cuando se establece una administracion de flujo de trabajo entre InCopy e InDesign, los redactores y editores pueden componer, reescribir,
expandir y editar documentos mientras los disefiadores preparan la maguetacion. Algunos de los flujos de trabajo comunes son la administraciéon
de archivos en un servidor local, el uso compartido de archivos por paquetes de correo electrénico o la utilizacién de una combinacion de ambos
métodos.

En estos flujos de trabajo se presupone que existe por lo menos una plantilla basica de InDesign con geometrias de maquetacion, estilos y texto
falso. En las geometrias de maquetacion se incluyen dimensiones de pagina, asi como marcos de texto y de gréaficos. InCopy utiliza estos
articulos para mostrar una correcta informacion de encaje de texto.

Flujo de trabajo de servidor local

1. En InDesign, cree asignaciones y afiadales contenido.

Este paso incorpora marcos de texto y de graficos exportados al proceso administrado, donde se ponen a disposicion de los usuarios de InCopy
para su escritura y edicion.

2. Ponga los archivos de asignacion a disposicion de los usuarios de InCopy.
Guarde los archivos en un servidor al que todos los usuarios del flujo de trabajo tienen acceso.

3. En InCopy, abra el archivo de asignacion y extraer y edite un articulo o gréafico.
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En InCopy, los archivos con contenido que tenga asignados apareceran en el panel Asignaciones. Al guardar el archivo en un servidor local, los
cambios se guardaran en el sistema de archivos y los usuarios que estén trabajando en el documento (la maquetaciéon de InDesign u otro archivo
de contenido administrado en el documento) recibiran la notificacién de los cambios. Esos usuarios podran actualizar el contenido para ver los
cambios mas recientes. El contenido seguira extraido a su nombre hasta que lo registre.

4. En InDesign, trabaje con la maquetacion.

Independientemente de si los archivos de contenido se estan editando en InCopy, los usuarios de InDesign pueden trabajar con la maquetacion
del documento; no tendran que extraer el documento. Cuando el usuario de InCopy guarda el articulo extraido, el usuario de InDesign puede
actualizar el contenido en la maquetacion para ver las revisiones mas recientes.

5. En InCopy, continle trabajando.
Cuando termine de realizar modificaciones, registre el contenido. Otros usuarios podran extraerlo y trabajar con él. Si un usuario modifica la
magquetacion en InDesign al mismo tiempo, puede actualizar y ver la geometria de la maquetacion mientras trabaja.

6. En InDesign, asegurese de que todo el contenido esté registrado.
El flujo de trabajo administrado permite saber quién ha extraido archivos. Una vez registrados los archivos de contenido, los usuarios de InDesign
pueden extraerlos para finalizar la maquetaciéon segin sea necesario.

Flujo de trabajo de paquete de correo electronico

1. En InDesign, cree y envie paquetes de asignacion.
Cree paquetes de asignacion y asigne contenidos a los usuarios de InCopy adecuados y, a continuacién, envie los paquetes a los usuarios de
InCopy. Los archivos empaquetados se extraen automaticamente para evitar mejor conflictos de edicion.

2. En InCopy, abra el paquete de asignacion y extraiga y edite un articulo o gréfico.
Si recibe un paquete de asignacion por correo electrénico, haga doble clic en el paquete para abrirlo en InCopy. Los cambios que lleve a cabo en
el archivo solo se guardan localmente. No se notifican sus cambios a los demas usuarios.

3. En InDesign, trabaje con la maquetacion.

Independientemente de si los archivos de contenido estan empaquetados, los usuarios de InDesign pueden trabajar con la maquetacion del
documento. No tendran que extraer el documento. Si tiene que actualizar la maquetacion o las asignaciones, puede enviar un paquete actualizado
a los usuarios de InCopy.

4. En InCopy, devuelva el paquete editado.

Cuando termine de realizar modificaciones, registre el contenido y devuelva el paquete modificado. Asi, otros usuarios pueden extraer el
contenido, ver las Ultimas revisiones y trabajar con el archivo.

5. En InDesign, asegurese de que todo el contenido esté registrado.

El flujo de trabajo administrado permite saber quién ha extraido archivos. Al devolver paquetes de asignacion, se registran articulos en los
paquetes de asignacion. Los usuarios de InDesign pueden extraer los archivos para finalizar la maquetaciéon segun sea necesario.

., . . ., . Volver al principio
Introduccion de la identificacion del usuario prinetp

Todos los usuarios del flujo de trabajo deben tener un nombre de usuario. Esta identificacion revela el usuario que ha extraido un determinado
archivo y pone la informacién a disposicion de otros usuarios. También es necesaria para extraer un archivo para editarlo.

Si ya ha especificado un nombre de usuario y desea cambiarlo, deberé registrar el contenido que haya extraido. De lo contrario, al cambiar la
identificacion de usuario durante una sesion de edicién no tendria la posibilidad de efectuar cambios en el contenido que ya se ha extraido;
volveria a extraerse con un nombre diferente.

La identificacion de usuario es especifica de cada aplicacion; un solo usuario no puede tener varias identificaciones de usuario en la misma
aplicacion.

Nota: las funciones Notas y Control de cambios de InCopy también utilizan el nombre especifico para identificar al autor de una nota o un
cambio controlado.
1. Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Elija Archivo > Usuario.
« En el menl del panel Asignaciones, elija Usuario.
2. Escriba un nombre exclusivo y haga clic en OK.
Si olvida especificar un nombre de usuario con este método, se le solicitara que introduzca uno al realizar la primera accién del flujo de trabajo.

Nota: el menl emergente Color de este cuadro de didlogo permite identificar notas editoriales y controlar los cambios. Puede elegir ahora el
color si lo desea, pero no afectara a lo que realice en un flujo de trabajo administrado.

Volver al principio
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Iconos del flujo de trabajo

Los iconos pueden aparecer en marcos de texto o de graficos, en el panel Asignaciones y en la barra de articulo (solo InCopy). Los iconos del
estado de edicion aparecen junto al archivo administrado en los paneles Vinculos y Asignaciones, y muestran el estado del contenido. Los iconos
aparecen en marcos que contienen un articulo de InCopy vinculado (en la vista Maquetacion tanto de InDesign como de InCopy). Estos iconos
también comunican el estado de un contenido y pueden utilizarse para distinguir entre contenido administrado y no administrado. La informacion
sobre herramientas asociada indica el estado y la propiedad de la edicion. Para ver los iconos de marco, compruebe que los bordes del marco se
muestran en InDesign e InCopy (Ver > Extras > Mostrar bordes de marco).

Nota: (InDesign) la ventana de documento de InDesign debe estar en Modo normal para que se muestren los bordes de los marcos. (Haga clic
en el botén Modo normal &, situado en la parte inferior izquierda del cuadro de herramientas).

Icono

5!

#

Nota: el icono No actualizado situado sobre los iconos Disponible, En uso, Editando, Contenido de texto y Contenido gréafico indica que el

Nombre

Disponible

En uso por [nombre]

Editando

Disponible y No actualizado

En uso por [nombre] y No actualizado
Editando y No actualizado

No actualizado

El contenido de texto no esté actualizado
El contenido de texto esta actualizado

El contenido grafico no esta actualizado
El contenido grafico esta actualizado

Contenido empaquetado

Ubicacién

Panel Asignaciones (InDesign e InCopy),
marcos de texto y de gréaficos

Panel Asignaciones, marcos de texto y de
gréficos

Panel Asignaciones, marcos de texto y de
gréficos

Marcos de texto y de gréaficos

Marcos de texto y de gréaficos

Marcos de texto y de gréaficos

Panel Asignaciones

Panel Asignaciones y marcos de texto
Panel Asignaciones y marcos de texto
Panel Asignaciones y marcos de gréaficos
Panel Asignaciones y marcos de graficos

Panel Asignaciones

contenido no esta actualizado, es decir, la versién del sistema de archivos es mas reciente que la version mostrada en el ordenador.
Mas temas de ayuda
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Contenido compartido

Exportacion de contenido de InDesign

Informacién general del panel Asignaciones

Archivos de asignacion

Creacion de asignaciones y adicion de contenido (InDesign)

Exportacién de contenido como archivos de InCopy independientes (InDesign)

., . . Volver al principio
Exportacién de contenido de InDesign prnem
La exportacién de contenido de InDesign a InCopy establece un vinculo entre las dos aplicaciones. Puede exportar marcos de texto y de graficos
de InDesign, asi como su contenido, a InCopy mediante uno de estos dos métodos:

« Cree un archivo de contenedor (*.icma), denominado asignacion, y afiada grupos de elementos de documento relacionados (como el texto y
los graficos de un articulo) a la asignacion para que se pueda trabajar en ellos en conjuncion. El contenido de las asignaciones se exporta
como archivos *.icml.

» Exporte los marcos de texto y de graficos por separado (incluidos los marcos de marcador de posicién) con los comandos del menu
Edicion > InCopy > Exportar. El contenido exportado se guarda como archivos *.icml.

Una vez exportado el contenido, aparecen iconos pequefios en la parte superior izquierda de los marcos exportados en InDesign e InCopy y en el
panel Asignaciones. En el panel Vinculos aparece un vinculo al archivo exportado. Estos iconos indican el estado de los marcos administrados y
los diferencian de los que no forman parte del flujo de trabajo. Todo el contenido exportado aparece en el panel Asignaciones. El contenido
exportado con los comandos del ment Exportar aparece en la seccion Contenido de InCopy sin asignar de la lista del panel Asignaciones.
Mientras que ambos métodos establecen una conexion controlada entre un contenido de InCopy y un documento de InDesign, el método principal
consiste en utilizar los archivos de asignacion.

La exportacion de contenido supone ponerlo a disposicién de los usuarios para que lo extraigan, al tiempo que se mantiene un vinculo al
documento original de InDesign; este vinculo se ha establecido desde InDesign y no se puede crear desde InCopy.

Una vez exportado el contenido, los usuarios de InCopy pueden ver (aunque no cambiar) las maquetaciones de pagina, los estilos, etc., tal como
aparecen en el documento de InDesign.

Nota: también puede crear texto o graficos anclados con InCopy y, a continuacion, colocarlos en InDesign.

.z . . Volver al principio
Informacion general del panel Asignaciones

La principal herramienta para las asignaciones es el panel Asignaciones (Ventana > Asignaciones de InCopy, Ventana > Editorial > Asignaciones
de InDesign). El panel Asignaciones muestra los archivos exportados del documento de InDesign que esté activo y un icono indica su estado. El
menu del panel Asignaciones también contiene comandos que controlan las funciones de administracion de archivos y la version importada entre
InCopy e InDesign. Al abrir una asignacién en InCopy, el nombre de asignacion y su contenido apareceran en el panel Asignaciones. Puede hacer
doble clic en los marcos de texto y de graficos en el panel Asignaciones para seleccionarlos en la ventana del documento.

Nota: todo el contenido exportado a InCopy o afiadido a una asignacién también se muestra en el panel Vinculos. Aunque puede realizar
algunas tareas de administracion de flujo de trabajo, como extraccion y registro de contenido, para estas tareas se recomienda utilizar el panel
Asignaciones.
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Panel Asignaciones de InDesign

A. Nombres de contenido de InCopy B. Nombre del documento de InDesign C. Estado No actualizado de la asignacion D. Estado Disponible y
Actualizado del texto E. Estado En uso y No actualizado del texto F. Estado Editando y Actualizado del texto G. Contenido sin

asignar H. Nombre de usuario |. Botdon Actualizar contenido J. Boton Extraer/Registrar seleccion K. Botdén Nueva asignacion L. Boton
Eliminar asignaciones seleccionadas/Quitar
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Panel Asignaciones de InCopy

A. Nombres de contenido de InCopy B. Estado No actualizado de la asignacion C. Nombre de asignacion D. Estado Disponible y Actualizado
del texto E. Estado En uso y No actualizado del texto F. Estado Editando y Actualizado del texto G. Nombre de usuario H. Botdn Actualizar
disefio I. Botén Actualizar contenido J. Botén Extraer/Registrar seleccion

Archivos de asignacion volveralprineipio
En InDesign, los archivos de asignacion se utilizan como contenedores para organizar conjuntos de elementos de péagina. Por ejemplo, es posible
que desee seleccionar todos los elementos de un articulo (titulo, firma, copia, graficos y pies de ilustracion) y, a continuacién, asignarlos a un
usuario de InCopy. La adicién de estos elementos a una asignacién proporciona a los usuarios de InCopy un método sencillo para acceder solo al
contenido del que son responsables. Los archivos de asignacion (*.icma) aparecen en el sistema de archivos, en la barra de articulo de InCopy y
en los mensajes de estado. Solo los usuarios de InDesign pueden crear archivos de asignacion; solo los usuarios de InCopy pueden abrirlos.

Cuando se crea una asignacion, se crea también, de forma predeterminada, una carpeta en la misma ubicacion que el documento de InDesign.
Esta carpeta de asignacion incluye los archivos de asignacién *.icma y una subcarpeta de contenido que alberga los archivos de articulo de
InCopy exportados (en formato .icml) que forman parte de imagenes u otros recursos. Una vez creada la asignacion, guarde la carpeta del
proyecto en una ubicacion a la que los usuarios puedan tener acceso, o cree y distribuya un paquete de asignacion. Si se exporta contenido antes
de afiadirlo a una asignacion, los archivos del disco no se mueven a la carpeta de contenido del archivo de asignacion.

Los archivos de asignacién incluyen lo siguiente:

» Vinculos o punteros a los elementos de pagina asociados, incluidos marcos de texto. Estos elementos permiten a los usuarios de InCopy
abrir un solo archivo en InCopy y tener acceso editorial a varios elementos de pagina.

« Cualquier transformacion en los graficos incluida en la asignacion, como desplazamiento, escalado, rotacion o distorsion.

« Geometria de pagina, para que los usuarios de InCopy puedan ver la maquetacion del marco y el contenido que estan editando sin
necesidad de abrir todo el archivo de InDesign.

« Cddigo de colores de los marcos asignados del documento.

kyards ilitipsum. odolsre quisim
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llustracion de una pagina en InCopy que muestra la geometria de pagina y los cédigos de colores
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Volver al principio

Creacion de asignaciones y adicion de contenido (InDesign)

Solo los usuarios de InDesign pueden crear asignaciones y afiadirles contenido. Hay varias formas de crear asignaciones. Normalmente, el
método que elija dependera de si dispone de contenido para afiadirlo al crear la asignacion.

« Cree archivos de asignaciones vacias. En el documento de InDesign, puede crear una serie de asignaciones vacias que actien como
plantillas para contenido posteriormente.

» Cree asignaciones y afiddales contenido a la vez.

» Aflada contenido a un archivo de asignacion existente. Puede afiadir contenido vinculado (texto y graficos que ya haya exportado como
contenido de InCopy), o bien puede afiadir elementos de pagina seleccionados para convertirlos en contenido de InCopy vinculado. Si uno o
varios marcos seleccionados ya contienen archivos de contenido de InCopy y ninguno forma parte de una asignacién, puede afadirlos a un
archivo de asignacion nuevo o existente.

De forma predeterminada, la carpeta de asignacion creada se guarda en la misma carpeta que el documento de InDesign. Luego, puede colocar
esta carpeta en un servidor o crear y enviar un paquete.

Nota: si no desea que los usuarios de InCopy coloquen y encajen graficos, no afiada marcos de graficos a una asignacion.

Creacion de archivos de asignacidn vacios (InDesign)
1. En InDesign, guarde el documento.
2. En el panel Asignaciones, elija Nueva asignacion en el menu del panel.
3. En el cuadro de didlogo Nueva asignacion, especifique las opciones del archivo de asignacion y haga clic en OK.

Creacion de asignaciones y adicidon simultanea de contenido (InDesign)
1. En InDesign, cree un documento con uno o varios marcos de texto o de graficos, o bien con elementos de marcador de posicién y, a
continuacion, guarde el documento.

2. Seleccione los marcos de texto y de graficos que desee afiadir.
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« En el menl del panel Asignaciones, elija Afiadir a asignacion y, a continuacion, seleccione Nuevo.
« Elija Edicion > InCopy > Afadir [opcién] a asignacion > Nuevo.
4. En el cuadro de dialogo Nueva asignacion, especifique las opciones del archivo de asignacion y haga clic en OK.

El nuevo archivo de asignacion incluye los marcos seleccionados en la ventana del documento.

Adicion de contenido a asignaciones existentes (InDesign)
1. Guarde el documento de InDesign.
2. Seleccione los marcos de texto y de graficos que desee afiadir.
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« En el menu del panel Asignaciones, elija Afiadir a asignacion y, a continuacion, seleccione la asignacion.

« Arrastre el contenido desde la seccion Contenido de InCopy sin asignar del panel Asignaciones a una asignacion existente.

« Seleccione los elementos de pagina con la herramienta Seleccion y arrastrelos hasta una asignacion existente del panel Asignaciones.
« Elija Edicion > InCopy > Afadir [opcidn] a asignacion y, a continuacion, seleccione la asignacion.

4. Elija Actualizar todas las asignaciones en el menu del panel Asignaciones para poner los archivos de contenido a disposicion de los
usuarios de InCopy.

Nota: solo se puede afiadir contenido a las asignaciones del mismo documento. Sin embargo, puede importar el mismo contenido a varios
documentos y afiadirlo a una asignacion en cada documento.

Opciones de archivos de asignacion (InDesign)
Al crear o modificar un archivo de asignacion, puede definir las opciones siguientes:

Nombre de asignacion Identificacion exclusiva de la asignacion en el panel Asignaciones, por ejemplo, “articulo océano”. El nombre debe
guardar conformidad con las convenciones de nomenclatura de archivos del sistema operativo.

Asignacion Identificacion exclusiva del usuario asignado a los archivos. El nombre del usuario aparece entre paréntesis junto al nombre de la
asignacion en el panel Asignaciones. El nombre se introduce aqui solo con fines informativos; no concede derechos o permisos especiales al
usuario.

Color Muestra una lista de colores para afiadir un resaltado distintivo a los marcos de la asignacion actual en la ventana del documento, asi como
a los nombres de las asignaciones en el panel Asignaciones. Este codigo de color permite diferenciar los marcos que pertenecen a una
asignacion de aquellos que pertenecen a otra, y los diferencia de los marcos sin asignar. Para activar o desactivar la visualizacién de este codigo
de colores, elija Ver > Extras > Mostrar/Ocultar marcos asignados. En InCopy, el codigo de color solo es visible en la vista de maquetacion.

Nota: si al activar o desactivar la visualizacion de los marcos asignados se producen resultados inesperados, es posible que dichos marcos
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estén etiquetados para XML y que esté activada la opcién Ver > Estructura > Mostrar marcos etiquetados. No se pueden mostrar marcos
asignados y etiquetados a la vez.

Cambiar Haga clic en el boton Cambiar para especificar la ubicaciéon de la carpeta de asignaciones. De manera predeterminada, la carpeta de
asignaciones se crea en la misma ubicacién que el archivo de InDesign.

Marcos de marcador de posicién Permite a los usuarios de InCopy ver los marcos de texto y de graficos en la asignacion, asi como cuadros (u
otras formas), que representan al resto de los marcos en dichas paginas de InDesign. Todos los marcos y marcadores de posicion reflejan con
precision el tamafio, la forma y la ubicacion de los originales de InDesign. Los marcos de marcador de posicion son formas vacias que no
muestran el contenido del documento de InDesign. La opcién Marcos de marcador de posicion proporciona la cantidad minima de fidelidad y, por
lo tanto, el rendimiento mas rapido. En InCopy, los marcos de marcador de posicion solo estén visibles en la vista de maquetacién. Los usuarios
de InCopy no pueden extraer ni editar marcos de texto.

Pliegos asignados Permite a los usuarios de InCopy ver todos los marcos asignados, asi como todo el contenido de otros marcos que no forman
parte de la asignacién, en el mismo pliego. En InCopy, el contenido de los marcos que no forman parte de una asignacion no se puede editar y
solo es visible en la vista de maquetacion.

Todos los pliegos Exporta todo el contenido del documento de InDesign al archivo de asignacion. Esta opcién proporciona la cantidad maxima
de fidelidad, pero también el rendimiento mas lento dado que el archivo de asignacion muestra el disefio y la maquetacién de cada pagina,
incluso de las que no son relevantes para la seccion que esté editando el usuario.

Archivos de imagenes vinculados al empaquetar Incluye una copia de las imagenes vinculadas del paquete de asignacion. Al seleccionar esta
opcion, los usuarios de InCopy pueden tener acceso a las imagenes, pero aumenta el tamafio de archivo del paquete. Los usuarios de InCopy
pueden incluir imagenes al devolver un paquete.

Exportacion de contenido como archivos de InCopy independientes (InDesign) volveratprineipio

Si el grupo de trabajo prefiere trabajar con archivos independientes en lugar de utilizar asignaciones, puede exportar el contenido de InCopy sin
necesidad de usar un archivo de asignacion. En comparacién con la creacion de un solo archivo de asignacion con referencias a varios archivos
de contenido e informacioén de maquetacion, este método crea un archivo independiente (.icml) para cada marco de texto o de graficos que
especifique en el documento. Para ver el contexto del contenido que esta editando, debe abrir también el documento de InDesign asociado
(.indd).

Adapte el documento de InDesign a las exigencias de su flujo de trabajo. Por ejemplo, si le interesa exportar todos los comentarios del editor en
un solo archivo, cree una capa para que el editor aporte sus comentarios. Luego, bastara con exportar todo el contenido de la capa seleccionada.

Nota: una manera rapida de exportar contenido como archivos de InCopy independientes es utilizar la herramienta Seleccién para arrastrar los
marcos seleccionados al Contenido de InCopy sin asignar del panel Asignaciones.
1. En InDesign, cree un documento con uno o varios marcos de texto o de graficos, o bien con elementos de marcador de posicion.

2. Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:
« Seleccione el marco de texto o de graficos de un solo articulo o pulse la tecla Mayus y haga clic para seleccionar varios marcos.
« Haga clic en un punto de insercion de un articulo o seleccione parte del texto en un marco de texto.

3. Elija Edicion > InCopy > Exportar y, a continuacion, una de las opciones siguientes:
Seleccién Exporta todos los marcos de texto y de graficos seleccionados.

Capa Exporta todo el contenido de la capa seleccionada.

Todos los articulos Exporta los articulos que aun no se han exportado.

Todos los gréaficos Exporta los graficos que aun no se han exportado.

Todos los gréaficos y articulos Exporta los articulos y los graficos que aun no se han exportado.

Si exporta todo el contenido del documento y después le afiade mas marcos de texto o de graficos, puede ahorrar tiempo al exportar los
nuevos si utiliza de nuevo el comando Exportar > Todos los articulos (o Todos los graficos o Todos los gréaficos y articulos ). InDesign
exporta solo el nuevo contenido.

4. Introduzca un nombre y una ubicacion para los archivos y haga clic en Guardar.

El nombre de archivo que especifique se utilizara como prefijo para identificar cada archivo de contenido exportado en el sistema de
archivos. Si exporta varios marcos de texto, los primeros caracteres del texto se afiadiran automéaticamente al nombre de archivo, por
ejemplo, “miarticulo-Préximos eventos.icml”. Para varios marcos de graficos, los nombres de los archivos se forman como “grafico-misterio”,
“grafico-misterio-1", etc. El nombre del archivo aparecera en el sistema de archivos, en la barra de articulo de InCopy y en los mensajes de
estado.

5. Cuando se le solicite, guarde el archivo de InDesign.
El contenido de InCopy estéa ahora administrado y disponible para que otros usuarios del flujo de trabajo puedan extraerlo y editarlo.

El contenido compartido aparece en el panel Vinculos exactamente igual que los graficos importados. Si mueve un archivo compartido
manualmente, puede utilizar el panel Vinculos para actualizar su vinculo.

Al exportar contenido, aparece el icono Disponible en el marco de texto (InDesign e InCopy) y en el panel Asignaciones (InCopy). La palabra
[Edicion] aparece en la barra de articulo (InCopy).

Mas temas de ayuda
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Ajuste del flujo de trabajo

Movimiento de contenido entre asignaciones (InDesign)

Eliminacién de asignaciones (InDesign)

Restablecimiento del vinculo de los archivos de asignacion que faltan (InDesign)
Correccion de los errores

Ignorar los archivos bloqueados (InDesign)

Desvinculacion de archivos de contenido (InDesign)

Colocacion de archivos de InCopy en documentos de InDesign

. . . . . Volver al principio
Movimiento de contenido entre asignaciones (InDesign) prinem

Los usuarios de InDesign pueden mover contenido entre las asignaciones existentes, asi como desde la seccion Contenido de InCopy sin asignar
del panel Asignaciones. También puede crear una nueva asignacion y mover contenido a ella.

1. Guarde el documento de InDesign.

2. En el panel Asignaciones, haga clic en la flecha situada a la izquierda del nombre de la asignacion para mostrar los contenidos de ésta.
3. Seleccione un elemento de una asignacion.

4. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Arrastre el contenido de una asignacion a otra.

« Para mover el contenido a una asignacion existente, elija Afiadir a asignacion en el menu del panel Asignaciones y, a continuacion,
seleccione la asignacién deseada.

« Para crear una nueva asignacion mientras se mueve el contenido, en el men( del panel Asignaciones, elija Afiadir a asignacion > Nuevo
y, a continuacion, especifique opciones en el cuadro de didlogo Nueva asignacion.

5. Elija Actualizar todas las asignaciones en el menu del panel Asignaciones.

Si las listas de asignaciones son breves, es posible que prefiera arrastrar los elementos del contenido a y desde las asignaciones y la seccién
Contenido de InCopy sin asignar.

L. ., . . . Volver al principio
Eliminacion de asignaciones (InDesign) prinep

<+ En el panel Asignaciones, seleccione una o varias asignaciones y elija Eliminar asignacion en el menu del panel.
La eliminacion de asignaciones realiza lo siguiente:

« Elimina los datos de la asignacion del documento.

Elimina el archivo de asignacién del sistema de archivos.

Quita el nombre de la asignacion de la lista.
« Mueve contenido de InCopy a la seccion Contenido de InCopy sin asignar en el panel Asignaciones.

Nota: si un usuario de InCopy tiene una asignacion abierta cuando se ha eliminado en InDesign, un mensaje de alerta indicara al usuario de
InCopy que se ha eliminado la asignacion. Sin embargo, los archivos de contenido no se eliminan y se pueden actualizar sin perder los cambios.

Volver al principio

Restablecimiento del vinculo de los archivos de asignacion que faltan (InDesign)

Si mueve o elimina un archivo de asignacion del disco y, a continuacion, abre el documento de InDesign a partir del cual se cred, InDesign no
encontrara la ubicacion del archivo de asignacion. Debera volver a crear el archivo de asignacion para que InDesign pueda encontrarlo.

Volver a crear el archivo de asignacién en la ubicacién original
+#+ En el panel Asignaciones, realice una de las acciones siguientes:

» Seleccione la asignacion que falta (seguira mostrandose en el panel) y elija Actualizar asignaciones seleccionadas en el menu del panel.

« Elija Actualizar todas las asignaciones en el menu del panel.

Cambio de la ubicacién de la asignacion
<+ Para volver a crear el archivo de asignaciéon en una ubicacion nueva, realice uno de los pasos siguientes en el panel Asignaciones:
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« Seleccione la asignacion y elija Cambiar ubicacion de asignacion en el menu del panel. Especifique una ubicacion y un nombre para el
nuevo archivo.

« Haga doble clic en el nombre de asignacion. En el cuadro de didlogo Opciones de asignacion, haga clic en Cambiar y especifique una
ubicacion y un nombre para el nuevo archivo.

., Volver al principio
Correccion de los errores

Si comete un error, puede descartar los cambios realizados desde la Ultima vez que se utilizé el comando Guardar y restaurar el contenido desde
el sistema de archivos.

Dado que InDesign guarda automaticamente los archivos de contenido de InCopy editables al guardar el documento de InDesign, el comando
Cancelar extraccion solo restaura las versiones originadas desde la tltima vez que se cambié el documento.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
» Para deshacer el cambio mas reciente, elija Edicién > Deshacer [accion].
» Para deshacer todos los cambios realizados desde la ultima vez que se guardo el documento, elija Archivo > Recuperar contenido.

« Para deshacer los cambios realizados desde la Ultima vez que se guardé la version y eliminar el archivo de blogueo, seleccione el contenido
en el panel Asignaciones y elija Cancelar extraccion en el menu del panel. De este modo, el contenido pasa a ser de solo lectura y los
demas usuarios pueden extraerlo.

. . Volver al principio
Ignorar los archivos blogqueados (InDesign) prinep
Es posible que los usuarios no se den cuenta inmediatamente del efecto que sus acciones tienen en otros usuarios del flujo de trabajo y creen
por error conflictos entre el estado y la propiedad de un contenido. Si es preciso, el usuario de InDesign puede resolver los conflictos
desvinculando un archivo bloqueado que haya extraido otro usuario haciéndose con el control del archivo. Al desvincular un archivo el contenido
se almacena en el documento de InDesign, pero deja de compartirse con InCopy.

Desvinculacién de archivos de contenido (InDesign) volveratprineipio
Si es necesario (por ejemplo, debido a un plazo de produccién), los usuarios de InDesign pueden eliminar un archivo de contenido del flujo de
trabajo administrado y del panel Vinculos para desvincularlo. Si desea volver a poner el contenido a su disposiciéon para que puedan editarlo,
debe exportarlo de nuevo como contenido de InCopy con un nombre de archivo diferente. De este modo se garantiza que el archivo de bloqueo
anterior no impida que los usuarios editen el archivo.
Nota: al desvincular el propio archivo extraido, se elimina del flujo de trabajo y desaparece el archivo de bloqueo del disco. Puede volver a
exportar el contenido y sobrescribir el nombre de archivo sin que se produzca un conflicto.
#* Para desvincular un archivo de contenido de InCopy, seleccione el archivo (extensiones .icml o .incx) en el panel Vinculos y elija Desvincular en
el menu del panel. Al desvincular se incrusta el contenido en el documento y se elimina el vinculo al archivo de InCopy en el disco.
Para volver a vincular el archivo, elija Edicién > Deshacer Desvincular.
También puede desvincularlo eliminando un marco, o mediante el panel Vinculos de InDesign, para volver a vincular un archivo de contenido a
otro archivo. También puede seleccionar el articulo en el panel Asignaciones y arrastrarlo al icono de papelera.

., . ) Vol | orincini
Colocacién de archivos de InCopy en documentos de InDesign oeraprnepe
Aunque un flujo de trabajo tipico empieza en InDesign, donde la maquetacion basica y los marcadores de posicion de texto y graficos se defineny
exportan a InCopy, puede empezar otro flujo de trabajo con un archivo de contenido independiente de InCopy (.icml o .incx) colocado en InDesign
mediante el comando Archivo > Colocar.

Tenga en cuenta las dependencias siguientes cuando coloque archivos de contenido de InCopy en un documento de InDesign:

Los estilos Si se han aplicado estilos al archivo de texto de InCopy, dichos estilos se afiaden a la lista de estilos de InDesign para el documento.
En caso de que se produzca un conflicto con el nombre de estilo, InDesign sobrescribe el estilo importado con el estilo existente.

Ni la cuadricula de Puede crear la geometria basica de maquetacion del contenido en InDesign y, a continuacion, crear o importar el texto y los
estilos desde una aplicacion de procesamiento de texto. (Los archivos de texto colocados en InCopy estan incrustados en el documento de
InCopy y no estan vinculados a ningln archivo externo).

Colocacién/duplicacion Si coloca un archivo de contenido de InCopy varias veces, aparecera cada instancia del contenido en el panel Vinculos
de InDesign, pero se administraran como un archivo de contenido. Lo mismo ocurre con las copias exactas de un archivo de contenido (mediante
la duplicacion).

Nota: si copia y pega parte del texto de un archivo de contenido administrado de InCopy, obtendra un nuevo archivo de contenido no conectado
con el original y sin vinculos a ningun archivo externo (de InCopy o de otros). Las partes originales y las pegadas pueden editarse
independientemente.

Actualizaciones/administracion Cuando en un documento de InDesign hay varias instancias de un archivo de contenido administrado, éstas se
comportan como si estuvieran abiertas en dos aplicaciones. Por ejemplo, la extraccion de una instancia del archivo de contenido bloquea el resto
de instancias para poder editar solo la instancia extraida. En este caso, puede utilizar el comando de actualizacién que resulte mas apropiado
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para actualizar el resto de instancias (abiertas) del contenido.
Mas temas de ayuda
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Paquetes de asignacion

Creacién y envio de paquetes (InDesign)
Recepcion de paquetes (InCopy)
Recepcion de paquetes devueltos (InDesign)

., , . Volver al principio
Creacion y envio de paquetes (InDesign) prinem

Lo ideal seria que todos los usuarios de InDesign e InCopy del equipo tuvieran acceso a un servidor en el que se almacenaran los archivos de
asignacion. Sin embargo, si uno o varios usuarios no tienen acceso a un servidor comun, puede crear y distribuir paquetes de asignacion.
Después de trabajar en la asignacion, el usuario de InCopy vuelve a empaquetar la asignacion y la devuelve para su integracién en el documento
de InDesign. La extensién de los archivos de paquetes creados en InDesign es .icap. La extension de los archivos de paquetes devueltos que se
crean en InCopy es .idap.

Existen dos comandos para empaguetar archivos: Empaquetar para InCopy y Empaquetar y enviar por correo electrénico. Utilice el primer
comando para crear un paquete comprimido que pueda distribuir manualmente y el segundo para crear un paquete comprimido que se adjunte
automaticamente a un mensaje de correo electrénico.

Nota: recuerde la diferencia entre un paquete de asignacion y el comando Archivo > Empaquetar en InDesign, que permite agrupar y enviar un
documento y sus elementos a una impresora.

Creacion de un paquete para distribuirlo manualmente
1. Cree una asignacion y afiada el contenido que desea incluir en el paquete.

Solo se puede incluir contenido registrado en la asignacion empaquetada. Si se ha extraido contenido, se le solicitara que lo registre.

2. En el panel Asignaciones, seleccione la asignacion y elija Empaquetar para InCopy en el menu del panel.
3. Especifique el nombre y la ubicacion del archivo del paquete y haga clic en Guardar.

Puede adjuntar el archivo de paquete a un mensaje de correo electronico, cargarlo en un servidor FTP o copiarlo en un disco u otro medio
externo.

Nota: si elige Edicion > Deshacer después de crear un paquete, éste se cancela y se desbloquean los elementos de la asignacion pero el

archivo de paquete no se elimina del ordenador ni se anula el envio por correo electrénico.

Crear un paquete de correo electronico (InDesign)
1. Cree una asignacion y afiada el contenido que desea incluir en el paquete.

Solo se incluye en la asignacion empaguetada el contenido registrado. Si se ha extraido contenido, se le solicitara que lo registre.
2. En el panel Asignaciones, seleccione la asignacion y elija Empaquetar para InCopy y enviar por correo electrénico en el menu del panel.

Se crea un paquete de asignacién comprimido y se adjunta a un mensaje de correo electronico de la aplicacion de correo electronico
predeterminada.

Nota: si desea utilizar una aplicacion de correo electrénico diferente, cambie la predeterminada. Consulte la documentacion del sistema
para obtener mas informacion.

3. Edite el mensaje de correo electronico; para ello, afiada un destinatario y proporcione las instrucciones que se consideren necesarias. Envie
el mensaje.

Todos los elementos de la asignacion se extraen para el usuario asignado. Sin embargo, el contenido del paquete en si no se bloquea, por lo que
cualquiera puede abrir el paquete y editar dicho contenido.

Cancelaciéon de un paquete

En algunos casos, el paquete enviado no se devuelve. Por ejemplo, podria ocurrir que el paquete se perdiera o que el destinatario haya dejado de
trabajar en el proyecto. En estas situaciones, puede cancelar un paquete.

1. En el panel Asignaciones, seleccione la asignacion empaquetada y elija Cancelar paquete en el menu del panel.
2. Haga clic en OK para cancelar el paquete.

La cancelacion de un paguete no elimina del ordenador el archivo del paquete.

Cuando se cancela un paquete, su contenido esta disponible para editarlo. Tenga en cuenta que si alguien devuelve un paquete que se ha
cancelado, podrian producirse conflictos.
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Actualizacion de un paquete
Después de crear un paquete, puede que desee afadir, quitar o cambiar el tamafio de los elementos.

1. Afada, quite o cambie el tamafio de uno o varios articulos de la asignacion empaquetada.
2. Seleccione la asignacion en el panel Asignaciones y realice una de las acciones siguientes:

« Elija Actualizar paquete en el menu del panel Asignaciones. Especifique el nombre y la ubicacion del archivo. Coloque el paquete
actualizado en un servidor compartido o utilice el correo electronico para ponerlo a disposicion de los usuarios. No olvide notificar a los
usuarios de InCopy que el paquete se ha actualizado.

« Elija Actualizar paquete y enviar por correo electrénico en el mena del panel Asignaciones y, a continuacion, envie el mensaje.

Cuando los usuarios de InCopy abren el paquete actualizado, solo el nuevo contenido se afiade automaticamente a la asignacion; los usuarios de
InCopy pueden decidir si sobrescribir el contenido existente y conservar las ediciones anteriores.

Volver al principio

Recepcion de paquetes (InCopy)

Puede recibir un paquete de un usuario de InDesign que haya creado el paquete o de un usuario de InCopy que se lo haya reenviado. Cuando se
abre un paquete de asignacion, éste se descomprime y el contenido se copia en una nueva subcarpeta de la carpeta Asignaciones de InCopy.

Apertura de un paquete (InCopy)
<+ Para abrir un paquete de InCopy (*.icap o *.incp), realice uno de estos pasos:

« Inicie el paquete mediante la aplicacion de correo electrénico. Por ejemplo, haga doble clic en el archivo adjunto.

Utilice el explorador o Finder para abrir el archivo. Por ejemplo, haga doble clic en el archivo o arrastrelo al icono de la aplicacion InCopy.
« En InCopy, elija Archivo > Abrir, y haga doble clic en el archivo de asignacién empaquetado.
« En InCopy, elija Abrir paquete en el menu del panel Asignaciones y, a continuacién, haga doble clic en el archivo del paquete.

Ahora puede editar los articulos del paquete. Cuando comience a editar un articulo, se le solicitara que extraiga el contenido del marco. Cuando
termine, guarde todo el contenido y devuelva o reenvie el paquete.

Devolucion o reenvio de un paquete (InCopy)

Después de abrir y editar un paquete, puede enviarlo a otro usuario de InCopy o devolverlo al usuario de InDesign que lo ha creado. Los archivos
del paquete creados para otros usuarios de InCopy incluyen la extension .icap, mientras que los archivos del paquete devuelto creados para los
usuarios de InDesign incluyen la extension .idap.

1. Edite y registre el contenido que desea incluir en el paquete.

2. En el mena del panel Asignaciones, seleccione una de estas opciones:
Reenviar para InCopy Cree un paquete para otro usuario de InCopy. Especifique el nombre y la ubicacion del archivo del paquete y, a
continuacion, péngalo a disposicion del usuario de InCopy.

Reenviar para InCopy y enviar por correo electronico Cree y envie un paquete a otro usuario de InCopy mediante correo electronico. El
paquete aparece como un archivo adjunto en un nuevo mensaje en la aplicacién de correo electrénico predeterminada. Especifique el
destinatario, proporcione instrucciones y envie el mensaje de correo electrénico.

Devolver para InDesign Cree un paquete para devolver al usuario de InDesign.

Devolver para InDesign y enviar por correo electrénico Cree un paquete y devuélvalo al usuario de InDesign por correo electronico. El
paquete aparece como un archivo adjunto en un nuevo mensaje en la aplicacion de correo electrénico predeterminada. Especifique el
destinatario, proporcione instrucciones y envie el mensaje de correo electronico.

Recepcion de paquetes devueltos (InDesign) volveralprineipio

%+ Para abrir un paquete de InDesign (*.idap o *.indp), realice uno de estos pasos:
« Inicie el paquete mediante la aplicacion de correo electrénico. Por ejemplo, haga doble clic en el archivo adjunto.
» Utilice el explorador o Finder para abrir el archivo. Por ejemplo, haga doble clic en el archivo o arrastrelo al icono de la aplicacion InDesign.
« En InDesign, elija Archivo > Abrir, y haga doble clic en el archivo del paquete.
» En InDesign, elija Abrir paquete en el menu del panel Asignaciones y, a continuacion, haga doble clic en el archivo del paquete.

Se le solicitara que actualice todos los vinculos al abrir el paquete. Si desde que se empaquet6 la asignacion se ha modificado un articulo, puede
determinar si actualizar o desvincular el contenido del archivo de InDesign. Cuando se devuelven y se registran los articulos de los archivos,
puede extraer y editar el contenido.

Mas temas de ayuda
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Texto

Parte del contenido vinculado desde esta pagina puede aparecer solo en inglés.
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Uso del tesauro

Acerca del tesauro
Busqueda de palabras en el tesauro
Insercion de una palabra del panel Tesauro

Volver al principio
Acerca del tesauro
El tesauro permite buscar sin6bnimos, palabras relacionadas y antonimos de las palabras que especifique. Por ejemplo, si especifica “buscar”, el
tesauro de InCopy proporciona sinébnimos como “averiguar” y “solicitar”, anténimos como “desistir” o “encontrar”; en ocasiones también aparecen
palabras relacionadas.

No es necesario que la busqueda de una palabra termine con el primer conjunto de sinénimos, palabras relacionadas y anténimos que encuentre.
Puede buscar cualquiera de las sugerencias y mostrar sus sinénimos, palabras relacionadas y anténimos. Asimismo, puede ir rapidamente a
cualquiera de las Ultimas 10 palabras buscadas.
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Panel Tesauro

A. Buscar B. Cambiara C. Menu Idioma D . Palabra consultada actual E . Menu Significados F. Definicion G. Menu Categoria H. Lista de
resultados |. Cargar palabra J. Buscar palabra K. Cambiar palabra

InCopy proporciona, para buscar palabras, las categorias siguientes:

Sinénimos Palabras con un significado idéntico o casi idéntico al de la palabra buscada.

Antonimos Palabras con un significado opuesto o casi opuesto al de la palabra buscada.

Consultar también Palabras que estan relacionadas conceptualmente con la palabra buscada, aunque no sean ni sinébnimos ni anténimos.
Sinénimos proximos Palabras que tienen un significado en cierto modo parecido al de la palabra buscada.

Antonimos proximos Palabras que tienen un significado en cierto modo parecido al significado opuesto de la palabra buscada.

. Volver al principio
Busqueda de palabras en el tesauro ver e e

Puede utilizar el tesauro para buscar sinénimos, anténimos y definiciones breves de las palabras.

Busqueda de una palabra visible en la ventana del documento
. Seleccione Ventana > Tesauro para abrir el panel Tesauro.

=

2. Con la herramienta Texto T, seleccione la palabra que desee buscar y realice una de las acciones siguientes:
« Copie la palabra y péguela en el cuadro de texto Buscar.
« Haga clic en el botén Cargar palabra #.

3. Elija el idioma que desee utilizar.
4. Haga clic en el botén Buscar palabra % o pulse Intro.

En el area de definicion del panel Tesauro se muestra una definicion breve de la palabra. La lista de resultados muestra palabras
relacionadas en funcién de las selecciones realizadas en los menus Significados y Categoria.

Nota: puede arrastrar la barra vertical que separa el area de definicién y la lista de resultados de un lado a otro para ajustar la anchura
relativa de las dos areas.

5. Elija la categoria gramatical que desee buscar en el menu Significados. Por ejemplo, si desea ver el significado de sustantivo de la palabra,
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seleccione sust. Si desea ver el significado verbal, seleccione verbo. No todos los significados estan disponibles para todas las palabras.
6. Seleccione la categoria (como Sindnimos o Antonimos) que desee buscar en el menu de categorias. No todas las categorias estan
disponibles para todas las palabras.

Para reemplazar la palabra en el campo Buscar, pulse la tecla Alt (Windows) u Opcion (Mac OS), haga clic en una palabra en la lista de
resultados y, a continuacion, haga clic en el boton Buscar palabra. para sustituir la palabra del campo Cambiar a, haga clic en una de las
palabras de la lista de resultados.

Busqueda de una palabra no visible en la ventana del documento
1. Seleccione Ventana > Tesauro para abrir el panel Tesauro.
2. Escriba la palabra que desee buscar en el cuadro de texto Buscar y pulse Intro.

Volver a buscar una palabra
1. Seleccione Ventana > Tesauro para abrir el panel Tesauro.
2. Seleccione la palabra en el ment emergente Buscar del panel Tesauro. Este mend muestra una lista de las Ultimas 10 palabras buscadas.
3. Haga clic en el botén Buscar palabra %.

Volver al principio

Insercion de una palabra del panel Tesauro

Puede emplear el panel Tesauro para afadir palabras al documento o para reemplazarlas. Cuando se reemplaza una palabra seleccionada en el
documento por una palabra del panel Tesauro, solo se reemplaza la palabra seleccionada, no todas las apariciones de la misma. Para reemplazar
todas las apariciones, utilice el comando Buscar/Cambiar.

Nota: si el tesauro no encuentra una entrada coincidente con la cadena de texto del cuadro de texto Buscar, los demas cuadros de texto del
panel Tesauro permanecen vacios.
1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para afadir la palabra, sitie el punto de insercion en el documento donde desea afiadir la palabra.
« Para reemplazar una palabra del documento, selecciénela.

2. Seleccione una palabra de la lista de resultados en el panel Tesauro.
3. Haga clic en el botén Cambiar palabra %=, o bien haga doble clic en una palabra de la lista de resultados.

Mas temas de ayuda
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Uso de las macros de texto

Creacion de una macro de texto
Edicion de una macro de texto
Duplicacion de una macro

Eliminacion de una macro de texto
Insercién o cambio del texto de macro

Volver al principio

Creacion de una macro de texto

Una macro de texto es un atajo para una secuencia de pulsaciones de teclas. Una macro puede ser simple (puede escribir una palabra o frase
que utilice con frecuencia) o compleja, como una direccién con formato. Un cddigo de macro es el nombre de la macro de texto que se ha creado.
Por ejemplo, en lugar de escribir “centros de control y prevencion de enfermedades” varias veces, se puede crear un codigo de macro (como
“cce”) que se cambie por el nombre completo.

1. Seleccione Ventana > Macros de texto.

2. Si desea crear una macro de texto a partir de texto existente, seleccionelo en el documento.

3. Seleccione Nueva macro en el menu del panel Macros de texto o haga clic en el botéon Nueva macro &l en el panel Macros de texto.
4

. Introduzca un cédigo de macro en el cuadro de texto Cadigo de macro. Tenga en cuenta que las macros distinguen entre mayusculas y
minusculas.

El codigo aparecera en la lista Macros de texto.

5. En Texto de macro, escriba el texto que desee que se introduzca al activar la macro.
6. Para incluir los atributos del texto existente al introducir o cambiar el texto de la macro, seleccione Recordar atributos de texto.

De forma predeterminada, el texto de macro introducido o cambiado utiliza los atributos de estilo del parrafo de destino.

7. Si desea asignar un atajo para activar la macro, sitde el cursor en el cuadro de texto Atajo de teclado de macro y pulse las teclas que desee
utilizar para el atajo.

Los atajos resultan especialmente Utiles si desactiva Cambiar texto de macro automaticamente en el panel Macros de texto.

Si el atajo de teclado que desea asignar a la macro ya esta asignado a otra funcion, el simbolo de alerta aparecera en la parte inferior del
cuadro de didlogo con el mensaje “Asignacion actual: [funcion].” Si desea asignar el atajo de teclado a la macro, la funcion del atajo de
teclado anterior se anulara.

8. Haga clic en OK.

Puede reemplazar automaticamente el cédigo de macro por el texto de macro mientras escribe. Para ello utilice un atajo de teclado de macro o
seleccione Cambiar texto de macro en el menu del panel Macros de texto.

., Volver al principio
Edicién de una macro de texto prinetp

1. Desde la lista del panel Macros de texto, haga doble clic en la macro de texto que desea editar o seleccionela y haga clic en el boton Editar
macro de texto £ del panel Macros de texto.

2. Realice los cambios que desee en el cuadro de texto y haga clic en OK.

. .. Volver al principio
Duplicacién de una macro ver e e

Utilice el comando Duplicar macro para crear una copia de una macro existente. La macro duplicada recibe el mismo cédigo que la original, pero
con un nimero afadido al final, y se muestra justo después de la macro original en el panel Macros de texto. Por ejemplo, al duplicar la macro
“DOT", se creara una copia de la macro llamada “DOT1".

1. Seleccione la macro de texto que desee duplicar de la lista del panel Macros de texto.
2. Seleccione Duplicar macro en el menua del panel Macros de texto.

Volver al principio

Eliminacion de una macro de texto

1. Seleccione la macro de texto que desee eliminar de la lista del panel Macros de texto.
2. Seleccione Eliminar macro en el menu del panel Macros de texto.
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Importante: después de eliminar una macro, no es posible deshacer la operacion.

., . Volver al principio
Insercion o cambio del texto de macro prnetp

Puede insertar un texto de macro de tres formas distintas: mediante el comando Insertar texto de macro para insertarlo en el punto de insercion,
insertarlo de manera automatica mientras escribe o cambiar el texto existente con el texto de macro.

Insercion del texto de macro automaticamente

Si se selecciona Cambiar texto de macro automaticamente, los cédigos de macro se convertiran automaticamente en texto de macro al escribir.
Por ejemplo, si ha creado un cédigo de macro denominado “cdc”, al escribir cdc seguido de un caracter de final de palabra como un espacio o un
punto, aparecera Centro de control y prevencion de enfermedades. El codigo de macro distingue entre mayUsculas y mindsculas.

1. Asegurese de que esté seleccionada la opcién Cambiar texto de macro automaticamente en el menua del panel Macros de texto. (Debe
aparecer una marca de verificacion junto a la opcién).
2. Escriba el cédigo de macro seguido de un caracter de final de palabra (espacio, coma, punto o salto de parrafo).

Si desea restaurar el texto del codigo de macro, seleccione Edicion > Deshacer hasta que vuelva a aparecer el cédigo de macro.

Insercion de texto de macro en el punto de insercion
El comando Insertar texto de macro coloca el texto de la macro seleccionada en el punto actual de insercion del texto.

1. Con la herramienta Texto T, haga clic en el lugar en el que desea insertar el texto de macro.

2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Pulse el atajo de teclado de la macro que desee.

« Seleccione la macro que desee en el panel Macros de texto y seleccione Insertar texto de macro en el menua del panel, o bien haga clic
en el boton Insertar texto de macro =#z.

Cambio de texto por texto de macro

El comando Cambiar texto de macro busca en el texto que se encuentra justo antes del punto de insercion actual del texto un coédigo de macro
definido (debe coincidir en el uso de mayusculas y minisculas) y, si lo encuentra, elimina el codigo de macro y lo reemplaza por el texto de macro
asociado. Por ejemplo, ha creado una macro de texto para Centro de control y prevencién de enfermedades y el cédigo de macro es CCE. Para
utilizar la macro, escriba El CCE y, a continuacién, con el punto de insercion de texto colocado justo detras del codigo de macro, elija Cambiar
texto de macro. A continuacion, InCopy busca el texto situado justo antes del punto de insercién y reemplaza CCE con el texto de la macro
Centro de control y prevencion de enfermedades.

1. Con la herramienta Texto T, haga clic justo a la derecha del cddigo de macro que desee reemplazar, o bien seleccione el texto.

2. Seleccione Cambiar texto de macro en el menu del panel Macros de texto o seleccione Edicion > Cambiar texto de macro.

Nota: el comando Cambiar texto de macro no sigue buscando en todo el documento cada una de las apariciones de codigos de macro. Para
buscar y reemplazar todas las instancias de una palabra o frase, utilice el comando Buscar/Cambiar.
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Uso de las notas editoriales

Acerca de las notas editoriales

Informacién general del panel Notas

Utilizacién del Modo de notas

Adicién de una nota

Conversion de texto en una nota

Conversion de notas en texto

Navegacion por las notas

Division de una nota

Expandir o contraer notas

Seleccién y apertura de una nota en la vista de maquetacion
Edicién de una nota

Revisar la ortografia o buscar/cambiar texto en notas
Mover o duplicar notas

Eliminacién de notas

Impresion y exportacion de notas

Especificacion de preferencias de nota

. . Volver al principio
Acerca de las notas editoriales verarprmert

Las notas editoriales son breves comentarios o anotaciones para usted u otros colaboradores. En la vista de galera y de articulo, todas las notas

se muestran en linea (dentro del texto) y el contenido de la nota se muestra entre delimitadores de nota EE En la vista de maquetacion, cada
nota se indica con un anclaje de nota I. El contenido de la nota se muestra en el panel Notas y se puede codificar con colores para cada usuario.

i has required an important—albeit costly-—tran
i new chain of stores, 3 new

__ %3] g5 | partnership, and a new Tine of bikes has tap
i resources, while at the zame time creating a
4 future for the company. & financial
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1 our Web site[plPlease add the URL here.[q]. We
54 completing a quarterly report in the next mo
4 27| posted on our Web site and sent to intereste
i as soon as it is completed. Keeping these fi

several occasions to bankrupt the fledging company, the long-term plan put in place
an important—albeit costly—transformation, A new chain of stores, a new partners
apped out our resources, while at the same time z7=atwg a promising future for the g

b ....l."...'a.-‘ e al
Delimitadores de nota en la vista de galera (izquierda) y anclaje de nota en la vista de maquetacion (derecha)

Volver al principio

Informacion general del panel Notas

El panel Notas contiene el nombre del autor, la fecha y la hora en que se modificé por Ultima vez, la etiqueta de articulo, el nimero de péagina, el
numero de nota del total de notas, el nimero de caracteres y palabras, y el contenido de la nota.
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Panel Notas
A. Color de usuario B. Mostrar/Ocultar notas C. Ir a anclaje de nota D. Ir a nota anterior E. Ir a nota siguiente F. Nueva nota G. Eliminar
nota

Nota: independientemente de la vista que utilice, el contenido del panel Notas no cambia.
Apertura del panel Notas
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione Ventana > Notas.

« En la vista de maquetacion, seleccione Notas > Nueva nota.

Volver al principio

Utilizacion del Modo de notas

Modo de notas se utiliza para afiadir, 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 insercion en el texto.
« Para convertir texto en una nota, seleccionelo.
« Para dividir una nota, coloque el punto de insercion dentro de una nota.
« Para convertir la nota en texto, seleccione los delimitadores de la nota (en la vista de galera o de articulo).
» Para trasladar el punto de insercion fuera de una nota, coldéquelo al principio o al final de la nota.

2. Seleccione Notas > Modo de notas.

Volver al principio

Adicion de una nota
1. Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Con la herramienta Texto T, haga clic donde desee colocar la nota y seleccione Notas > Nueva nota.

« Con la herramienta Nota @ haga clic donde desee colocar la nota.
Al afiadir una nota en la vista de maquetacion, el panel Notas se abre si no esta ya abierto.

2. En la vista de galera o de articulo, escriba la nota entre los delimitadores de nota. En la vista de maquetacion, escriba la nota en el panel
Notas.

Puede afadir tantas notas como desee en cualquier posicion. No obstante, no puede crear una nota dentro de otra nota.

También puede afiadir una nota con el Modo de notas.

Volver al principio

Conversion de texto en una nota

1. Seleccione el texto que desea mover a una nota nueva.
2. Seleccione Notas > Convertir a nota.

Se crea una nota nueva. El texto seleccionado se elimina del texto del articulo y se pega en la nota nueva. El anclaje o el delimitador de nota
esté situado donde se corto el texto seleccionado.
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Si afiade notas a un articulo vinculado de InCopy, éstas también aparecen en el articulo de InDesign y se pueden editar en dicha aplicacion.
También puede convertir texto a una nota con el Modo de notas.

Puede asignar atajos de teclado para convertir una palabra, una linea, un parrafo o un articulo en una nota. Seleccione Edicion > Atajos de
teclado y, a continuacion, seleccione Menu Notas en el ment Area de producto. Afiada un atajo al comando y, a continuacion, haga clic
en OK.

., Volver al principio
Conversion de notas en texto b ’

1. Abra el panel Notas.

2. Seleccione el texto del panel Notas que desea afiadir al texto del documento. O bien, en la vista de galera, seleccione el texto de la nota en
linea.

3. Seleccione Notas > Convertir a texto.
También puede convertir notas en texto con el Modo de Notas.

Nota: si selecciona solo una parte del contenido de una nota cuando convierta el contenido en texto, la nota original se dividira en dos notas
independientes y la parte del contenido de la nota que se convierta en texto aparecera entre las dos nuevas notas.

.z Volver al principio
Navegacion por las notas ver e b

Al navegar por las notas, el punto de inserciéon de texto activo se desplaza desde el anclaje de la nota actual hasta el anclaje de la nota siguiente
o anterior. Al desplazarse entre notas en la vista de maquetacion, haga clic en el botén Ir a anclaje de nota *+X para ver el anclaje asociado a la
nota que se muestra en el panel Notas.

1. Haga clic en cualquier punto dentro del contenido de un articulo.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione Notas > Nota anterior o Notas > Nota siguiente.
« Seleccione Nota anterior o Nota siguiente en el menu del panel Notas.
« Haga clic en el botén Ir a nota anterior 4 o0 en el botdn Ir a nota siguiente # del panel Notas.

Nota: en la vista de galera o de articulo, puede utilizar el comando Buscar/Cambiar para localizar una nota. La seccién Notas del cuadro de
dialogo Preferencias incluye una opcién para incluir notas en las blusquedas de Buscar/Cambiar.

P Volver al principio
Division de una nota prner

1. En el panel Notas o en la misma nota, coloque el punto de insercion por el que desee dividirla.
No puede dividir una nota si el punto de insercién se encuentra al principio o al final o si la nota esta vacia.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Seleccione Notas > Dividir nota.
« Seleccione Dividir nota en el men( del panel Notas. El punto de insercion de texto activo se encuentra entre las dos notas divididas.

También puede dividir una nota con el Modo de notas.

. Volver al principio
Expandir o contraer notas prep

Cuando se expande, el contenido de la nota aparece entre los delimitadores de nota. Cuando accede al contenido de la nota, los delimitadores de
nota se separan para ajustarse al texto. Puede contraer los delimitadores de nota para ocultar el contenido de ésta.

1. Seleccione la herramienta Texto 1 y, a continuacion, haga clic en el delimitador de inicio de nota E o en el de final de nota E
2. Si el punto de insercidon se encuentra en un contenedor de nota, seleccione Notas > Contraer nota.

Para expandir o contraer todas las notas del articulo activo, seleccione Notas > Expandir/Contraer notas de articulo.
i6 i i Volver al principi
Seleccion y apertura de una nota en la vista de maquetacion oera e

Un anclaje de nota I marca la ubicacion de una nota en la vista de maquetacion. El panel Notas muestra el contenido de la nota, junto con
informacioén especifica sobre ésta.

1. Seleccione las herramientas Texto T o0 Nota EJ
2. Mueva el puntero sobre el anclaje de la nota hasta que el puntero adopte la forma de una mano que sefala.
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
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« Haga clic en el anclaje de la nota.

» Seleccione Notas > Nota anterior o Notas > Nota siguiente.

Volver al principio

Edicién de una nota

« En la vista de galera o de articulo, seleccione la herramienta Texto T y, a continuacion, haga clic entre los delimitadores de la nota que
desee editar y realice los cambios que desee.

« En la vista de maquetacién, seleccione la herramienta Texto T, haga clic en el anclaje de nota para abrir la nota en el panel Notas y realice
los cambios que desee.

Volver al principio

Revisar la ortografia o buscar/cambiar texto en notas

1. Seleccione la ficha de la vista de galera o de articulo.

2. Expanda las notas que desee buscar o en las que desee revisar la ortografia. Seleccione Notas > Expandir/Contraer notas de articulo para
expandir todas las notas.

3. Seleccione Edicion > Ortografia > Revisar ortografia o Edicion > Buscar/Cambiar.

Nota: si selecciona Cambiar todo mientras revisa la ortografia o busca texto, no se tendra en cuenta el texto que aparezca en las notas
contraidas en las vistas de galera o de articulo. Sin embargo, en la vista de maquetacion se reemplazaran todos los casos en que aparezca el
texto.

Volver al principio

Mover o duplicar notas

Puede mover o duplicar notas.

Mover o duplicar notas en la vista de galera y de articulo
1. Mayus+Alt y haga clic (Windows) o Mayus+Opcion y haga clic (Mac OS) en el delimitador de inicio o final de nota para seleccionar la nota.

2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Arrastre la nota seleccionada para moverla.

« Pulse MayUs mientras arrastra la nota seleccionada para duplicarla.

Duplicacion de un anclaje de nota en la vista de maquetacion
# Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Con la herramienta Texto T, arrastre el cursor para resaltar el anclaje de nota y seleccione Edicion > Copiar. Péguelo en otro lugar.

« Con las herramientas Nota o Texto, pulse MayUs y arrastre el anclaje hasta el lugar del texto en que desea colocarlo.

.. ., Volver al principio
Eliminacion de notas ver al principi

« Para eliminar una sola nota, pulse Mayus+Alt (Windows) o Mayus+Opcién (Mac OS) y haga clic en el delimitador de inicio o final de la nota
y, a continuacion, seleccione Notas > Eliminar nota.

« Para eliminar todas las notas del articulo activo, seleccione Notas > Quitar notas de articulo.

« Para eliminar todas las notas del documento, seleccione Notas > Quitar todas las notas.

Volver al principio

Impresion y exportacion de notas

Al imprimir un documento de InCopy, puede imprimir simultaneamente las notas incluidas en el documento. Puede exportar notas desde InCopy
como anotaciones PDF. Sin embargo, las notas de las tablas no se exportan como anotaciones PDF.

. ., . Volver al principio
Especificacion de preferencias de nota prmem

Las preferencias permiten definir el color de los anclajes, los delimitadores y los fondos de las notas cuando estan en linea en la vista de galera 'y
de articulo. También puede mostrar informacion sobre las notas (como informacién sobre herramientas), asi como incluir el contenido de las notas
en las operaciones Buscar/Cambiar y revisarlas ortograficamente en las vistas de galera y de articulo.

1. Seleccione Edicion > Preferencias > Notas (Windows) o InCopy > 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 Util si hay mas de una persona trabajando en el archivo.
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5.
6.

Seleccione Mostrar informacion sobre herramientas de notas para mostrar informacion sobre las notas y una parte o la totalidad del
contenido de éstas, con el formato de informacion sobre herramientas. Esta informacion aparecera cuando el cursor se detenga en un
anclaje de nota en la vista de maquetacién o en un delimitador de nota en las vistas de galera o de articulo.

Especifique si desea incluir el contenido de las notas en linea cuando utilice los comandos Buscar/Cambiar y Revision ortogréafica (solo en la
vista de galera y de articulo).

Nota: en la vista de maquetacion, no puede utilizar los comandos Buscar / Cambiar y Revision ortogréafica para buscar el contenido de las
notas, independientemente de la configuracion del cuadro de didlogo Preferencias. Sin embargo, con la opcion Cambiar todo si se edita el
contenido de las notas.

Seleccione [Ninguno] o [Color de nota] (el color seleccionado en el paso 2) para utilizarlo como color de fondo de una nota en linea.

Haga clic en OK.

Para mostrar u ocultar notas, elija Ver > Mostrar notas u Ocultar notas.

Mas temas de ayuda

(]
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Control y revision de cambios

Control de cambios

Aceptar y rechazar cambios

Definicion de preferencias de control de cambios
Cambio del nombre de usuario y el color

. Volver al principio
Control de cambios ver al principi

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 edicion 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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Eatticelli's Frirmaveralt otice howe a clark fieldd
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Control de cambios mostrado en la vista de galera (InCopy)
A. Barras de cambios B. Texto afiadido C. Texto eliminado D. Texto movido (desde) E. Texto movido (hasta)

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 solo en el articulo actual, haga clic en el icono Activar control de cambios en articulo actual @

« (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. Afada, elimine, o mueva el texto del articulo segiin sea necesario.

. . z . . += .
Nota: cuando se active Control de cambios, aparecera un icono de control de cambios -& en el extremo derecho de la barra de articulo en la
Vista de galera o de articulo.

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.
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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 afiadido 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 edicion se controla tanto si trabaja en el editor de articulos como en la maquetacién del
documento. Puede ver los cambios solo 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 solo se pueden ver en las vistas de galera y de articulo, no en la vista de maguetacion.

%+ 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 menu del panel Control de cambios, elija Desactivar control de cambios en
todos los articulos.

» (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 sefialaran méas cambios. Esto no afecta a los cambios sefialados anteriormente.

Visualizacion de la informacion sobre cambios en el panel Control de cambios
1. Elija Ventana > Control de cambios.

2. Haga clic en el punto de insercién de un cambio. El panel Control de cambios muestra la fecha, la hora y otra informacién de los cambios.

. Volver al principio
Aceptar y rechazar cambios prinep

Cuando se realizan cambios en un articulo, la funcion de control de cambios le permite revisar todos los cambios y decidir si los incorporara al
articulo (ya sea usted el autor de esos cambios o no). Puede aceptar o rechazar cada cambio por separado, solo partes de un cambio controlado
o0 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), sitle 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 boton Cambio siguiente
b

3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para aceptar el cambio resaltado e incorporarlo al texto, haga clic en el botén Aceptar cambio ‘,.

» 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 Opcién y haga clic (Mac
0S) en el botén Aceptar cambio o Rechazar cambio.

« Para ir al cambio anterior o saltarse un cambio y pasar al siguiente, haga clic en el botén Cambio anterior = o Cambio siguiente =#.

» Para aceptar o rechazar todos los cambios sin revisarlos, haga clic en el boton 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
opcién correspondiente en el mend del panel Control de cambios (InDesign) o en el ment Cambios (InCopy).

Nota: si cambia de opinion sobre si aceptar o rechazar un cambio, puede deshacer el cambio seleccionando Ediciéon > 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.

L, . . Volver al principio
Definicion de preferencias de control de cambios prinee

Las preferencias permiten administrar muchas opciones de control. Puede elegir un color para identificar los cambios y seleccionar los que desea
gue estén controlados: afadir, 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.
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1. Seleccione Edicion > Preferencias > Control de cambios (Windows) o InCopy > Preferencias > Control de cambios (Mac OS).

2. Seleccione todos los tipos de cambio que desee controlar.

3. Para cada tipo de cambio, especifique el color del texto y del fondo, y el método de marcado.

4. Seleccione Evitar duplicacién de colores de usuario para garantizar que se asignan colores diferentes a los usuarios.

5. Para mostrar las barras de cambios, seleccione la opcién Barras de cambios. Elija un color del mend 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.
. . Vol | principi
Cambio del nombre de usuario y el color oen e e

1. Cierre todos los articulos abiertos.
2. Elija Archivo > Usuario.

3. 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.

Mas temas de ayuda
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Variables de texto

Creacién y edicion de variables de texto

Insercién de variables de texto

Eliminacion, conversién e importacion de variables de texto
Creacion de variables para encabezados y pies de pagina
Definicion de variables de pie de ilustracién

Volver al principio

Creacion y ediciéon 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 Nimero de
la Ultima pagina muestra el numero de péagina de la Gltima pagina del documento. Si afiade o quita paginas, la variable se actualiza de la forma
correspondiente.

InCopy 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 Utiles en el area de
indicaciones para la impresion.

Nota: si aflade demasiado texto a una variable, el texto se puede desbordar o comprimir. El texto de las variables no se divide en lineas.

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 nimero, 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. Si desea 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 solo aparecen en el documento actual.

Elija Texto > Variables de texto > Definir.
Haga clic en Nuevo o seleccione una variable existente y haga clic en Editar.

Escriba un nombre para la variable (por ejemplo, “Capitulo completo” o “Titulo”).

a &~ DN

En el menu Texto, elija un tipo de variable, especifique las opciones de ese tipo y, a continuacién, haga clic en OK.
Hay diferentes opciones disponibles en funcion 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 afiadira
antes o después de la variable. Por ejemplo, puede afadir la palabra “de” antes de la variable Numero de la ultima pagina y la frase
“péaginas 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 nimeros de pagina automaticos. Para insertar caracteres especiales, haga
clic en el triangulo situado a la derecha del cuadro de texto.

Estilo Puede especificar el estilo de numeracion 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 numeracion y seccion del
documento.

Tipos de variables

Nimero de capitulo

Una variable que se cree con el tipo Nimero 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 nimero de capitulo del documento esta configurado para continuar desde el documento anterior del libro, puede que tenga que actualizar la
numeracion del libro para que aparezca el nUmero de capitulo apropiado.

Fecha de creacién, Fecha de modificacion, Fecha de salida

La variable Fecha de creacion inserta la fecha o la hora en la que se guardé por primera vez el documento, Fecha de modificacion inserta la

fecha o la hora en que el documento se guardé por Gltima 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
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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 triangulo 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 espafol como “01
diciembre 2007” y, en aleman, “01 Dezember 2007.”

Abreviatura Descripcion Ejemplo
M Numero de mes, sin cero delante 8

MM Numero de mes, con cero delante 08
MMM Nombre abreviado del mes Ago
MMMM Nombre completo del mes Agosto
d Numero de dia, sin cero delante 5

dd Ndmero de dia, con cero delante 05

E Nombre del dia de la semana, abreviado Vier
EEEE Nombre completo del dia de la semana Viernes
yy or YY Numero de afio, Ultimos dos digitos 07

y (Y) o yyyy (YYYY) Numero completo del afio 2007

G 0 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 16
horas
HH Hora, con cero delante, formato de 24 16
horas
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
Z 02722 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 afiadir al area de indicaciones del documento para imprimirla o
utilizarla en encabezados y pies de pagina. Ademés 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 estandar de Windows o Mac OS.

Incluir extension de archivo Seleccione esta opcién 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 Util 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 esta 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
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se utilizaran.

Namero de la dltima pagina

El tipo Numero de la dltima pagina es Util para afiadir el nimero total de paginas de un documento a los encabezados y pies de pagina con el
formato comudn “P4gina 3 de 12". En este caso, el numero 12 se genera con Numero de la dltima pagina y se actualiza siempre que se afiaden o
quitan paginas. Puede insertar texto antes o después del tltimo numero de pagina y puede especificar un estilo de numeracion. En el menu
Ambito, elija una opcién para determinar si se utiliza el tltimo ndmero de pagina de la seccion o documento.

Tenga en cuenta que la variable Nimero de la Ultima pagina no cuenta las paginas del documento.
Encabezado (Estilo de parrafo o Estilo de caracter)

Las variables Encabezado insertan en la pagina la primera o Gltima 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.

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 cédigo para una empresa, puede crear una variable de texto personalizada para el nombre en
codigo. 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 triangulo situado a la derecha del cuadro de texto.

., . Volver al principio
Insercidn de variables de texto prinetp

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 creacién 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.

. ., ., . ., . Volver al principio
Eliminacion, conversiéon e importacion de variables de texto prnem

Utilice el cuadro de dialogo Variables de texto para eliminar, convertir e importar variables de texto.

Eliminacién 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 continuacién, 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.

3. En el cuadro de didlogo Cargar variables de texto compruebe que aparece una marca de verificacion 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 continuacién, 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 dialogo Cargar variables de texto, lo que permite ver una comparacion.

Cambiar nombre automaticamente Cambia el nombre de la variable cargada.
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4. Elija OK 'y, a continuacion, haga clic en Hecho.

También puede copiar variables a otros documentos cuando sincronice un archivo de libro.

., . . , . Volver al principio
Creacion de variables para encabezados y pies de pagina prnem

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 Utiles 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).

Elija Texto > Variables de texto > Definir.

Haga clic en Nuevo y, a continuacion, especifique un nombre para la variable.

En el mena Texto, elija Encabezado (estilo de parrafo) o Encabezado (estilo de caracter).

o ks~ wn

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 Gltima aparicién 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 aparicioén anterior, la variable esta vacia.

Eliminar puntuacion final Si se selecciona esta opcion, la variable muestra el texto menos cualquier puntuacion final (puntos, dos puntos,
signos de exclamacién y signos de interrogacion).

Cambiar mayus./minus. Seleccione esta opcion para cambiar las mayusculas o mindsculas 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 OK y, a continuacion, haga doble clic en Finalizado en el cuadro de didlogo Variables de texto.

Si el marco de texto de un encabezado o pie de pagina se ha creado en la pagina maestra del documento de InDesign, puede insertar la
variable en el encabezado o pie de pagina. (Consulte Edicion de texto en una pagina maestra).

L., . . . ., Volver al principio
Definicion de variables de pie de ilustracion prinee

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.

2. Elija Nuevo para crear una variable o Editar para editar una existente.
3. Para la opcién Texto, seleccione Pie de ilustracion de metadatos.

4. Elija una opcion en el panel Metadatos.
5

. Especifique el texto que aparecera antes o después de los metadatos y seleccione OK.

(@) ev-ro-sn |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Hipervinculos

Vision general del panel Hipervinculos
Creacion de hipervinculos
Administracién de hipervinculos

Y . , Vol | principi
Vision general del panel Hipervinculos oer e prmen

Puede crear hipervinculos para que, tras exportar el documento a Adobe PDF o SWF en InDesign, los usuarios puedan hacer clic en un vinculo
para saltar a otras ubicaciones del mismo documento, a otros documentos o a sitios web. Los hipervinculos de archivos en PDF y SWF no
estaran activos cuando se exporten a InCopy.

Un origen es un texto o grafico que contiene hipervinculos. Un destino es la URL, archivo, direccioén de correo electronico, pagina, anclaje de texto
o destino compartido al que dirige un hipervinculo. Un origen solo puede saltar a un destino, pero varios origenes pueden saltar al mismo destino.

Nota: si desea generar el texto origen a partir del texto de destino inserte una referencia cruzada en lugar de agregar un hipervinculo. Consulte
Referencias cruzadas.
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Hipervinculos
A. Origen de hipervinculo B. Lista de hipervinculos del documento actual C. Iconos de estado del hipervinculo

Apertura del panel Hipervinculos
« Seleccione Ventana > Hipervinculos.
« Seleccione Ventana > Texto y tablas > Referencias cruzadas.

Ordenar hipervinculos en el panel Hipervinculos

#* Seleccione Ordenar en el menu del panel Hipervinculos y elija cualquiera de los siguientes:
Manualmente Muestra los hipervinculos en el orden en el que fueron afiadidos al documento.
Por nombre Muestra los hipervinculos en orden alfabético.

Por tipo Muestra los hipervinculos ordenados por grupos del mismo tipo.

Mostrar los hipervinculos en filas mas pequefias
#* Seleccione Filas de panel pequefias en el menu del panel Hipervinculos.

., . , Volver al principio
Creacion de hipervinculos prmem

Puede crear hipervinculos a paginas, URL, anclajes de texto, direcciones de correo electronico y archivos. Si crea un hipervinculo a una pagina o
a un anclaje de texto en un documento diferente, asegurese de que los archivos exportados aparecen en la misma carpeta.

Para mostrar u ocultar hipervinculos, elija Ver > Extras > Mostrar hipervinculos u Ocultar hipervinculos.
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Nota: los archivos de Adobe PDF exportados incluyen hipervinculos si se ha seleccionado Hipervinculo en el cuadro de didlogo Exportar PDF en
InDesign. Los archivos de Adobe PDF exportados incluyen hipervinculos si se ha seleccionado Incluir hipervinculos en el cuadro de dialogo
Exportar SWF.

Creacion de hipervinculos a paginas web (URL)
Puede utilizar varios métodos diferentes para crear hipervinculos a distintas URL. Al especificar una URL, puede utilizar cualquier protocolo valido
de Internet: http://, file://, ftp://, o mailto://.
Quiza desee crear un estilo de caracter para los hipervinculos. El formato de éstos suele ser texto azul subrayado.
1. Seleccione el texto, marco o gréafico que desee como origen del hipervinculo. Por ejemplo, puede seleccionar el texto “Visitar el sitio web de
Adobe”.
2. En el panel Hipervinculos, utilice cualquiera de los siguientes métodos para crear un hipervinculo a una URL:
« En el cuadro de texto URL, introduzca o pegue el nombre de la URL (por ejemplo, http://www.adobe.com/es) y, a continuacion, elija

Nuevo hipervinculo en el panel Hipervinculos. Seleccione URL en el menu Vincular a, especifique las opciones de apariencia y haga clic
en OK.

« Si selecciona una URL del documento, elija Nuevo hipervinculo desde URL en el menu del panel Hipervinculos. Haga doble clic en el
hipervinculo del panel Hipervinculos y, a continuacion, elija la URL en el menu Vincular a, especifique las opciones de apariencia y haga
clic en OK.

« En el menl URL, seleccione una URL previamente afiadida. La apariencia del hipervinculo es la misma que la que se utilizé en la
anterior URL.

« Elija Nuevo hipervinculo en el menu del panel Hipervinculos. Seleccione URL en el menu Vincular a, especifique las opciones de
apariencia y haga clic en OK.

Nota: si un hipervinculo URL no funciona en el PDF exportado, puede que haya un problema y sea un "destino compartido”. Haga doble clic en
el hipervinculo del panel Hipervinculos, elija la URL en el menu Vincular a, deseleccione Destino de hipervinculo compartido y haga clic en OK.

Creacion de hipervinculos a archivos
Si crea un hipervinculo a un archivo, al hacer clic en el hipervinculo del PDF o SWF exportado, el archivo se abre en su aplicacion nativa
(Microsoft Word para archivos .doc, por ejemplo).

Asegurese de que el archivo que especifique esté disponible para cualquiera que abra el archivo PDF o SWF exportado. Por ejemplo, si va a
enviar el PDF exportado a un compafiero de trabajo, es preferible que especifigue un archivo ubicado en un servidor compartido antes que en su
disco duro.

1. Seleccione el texto, marco o grafico que desea establecer como origen del hipervinculo.

2. Elija Nuevo hipervinculo en el mend del panel Hipervinculos o haga clic en el boton Crear nuevo hipervinculo =*# de la parte inferior del
panel Hipervinculos.

3. En el cuadro de dialogo Nuevo hipervinculo, seleccione Archivo en el mend Vincular a.

4. Para la ruta de acceso, escriba el nombre de la ruta de acceso o haga clic en el botdn de carpeta para localizar y hacer doble clic en el
nombre de archivo.

5. Seleccione Destino de hipervinculo compartido si desea almacenar el archivo en el panel Hipervinculos y facilitar asi su reutilizacion.
6. Especifique la apariencia del origen del hipervinculo y, a continuacién, haga clic en OK.

Creacion de hipervinculos a mensajes de correo electrénico
1. Seleccione el texto, marco o gréafico que desea establecer como origen del hipervinculo.

2. Elija Nuevo hipervinculo en el mena del panel Hipervinculos o haga clic en el boton Crear nuevo hipervinculo =# de la parte inferior del
panel Hipervinculos.

En el cuadro de didlogo Nuevo Hipervinculo, elija Correo electrénico en el menu Vincular a.
En Direccion, escriba la direccion de correo electrénico como, por ejemplo, username@company.com.
En Linea de asunto, escriba el texto que aparece en la linea de asunto del mensaje de correo electronico.

o 0 kv

Seleccione Destino de hipervinculo compartido si desea almacenar el mensaje de correo electrénico en el panel Hipervinculos y facilitar asi
su reutilizacion.

7. Especifique la apariencia del origen del hipervinculo y, a continuacion, haga clic en OK.

Creacion de hipervinculos a paginas
Puede crear un hipervinculo a una pagina sin crear primero un destino. Sin embargo, al crear un destino de pagina, puede especificar un nimero
de pagina y configuracion de visualizacion.

1. Seleccione el texto, marco o grafico que desea establecer como origen del hipervinculo.

2. Elija Nuevo hipervinculo en el ment del panel Hipervinculos o haga clic en el boton Crear nuevo hipervinculo =# de la parte inferior del
panel Hipervinculos.

3. En el cuadro de dialogo Nuevo hipervinculo, seleccione Pagina en el men( Vincular a.
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En Documento, seleccione el documento que contenga el destino al que desea saltar. Todos los documentos abiertos guardados aparecen
en el mend emergente. Si el documento que esta buscando no esta abierto, seleccione Examinar en el menu emergente, busque el archivo
y haga clic en Abrir.

5. En P&gina, indique el nimero de pagina al que desea saltar.

6. En Configuracion de zoom, realice una de las acciones siguientes para seleccionar el aspecto de la pagina a la que saltara:

7.

« Seleccione Fija para ver el nivel de aumento y la posicion de la pagina en el momento de crear el vinculo.

« Seleccione Ajustar vista para que la parte visible de la pagina se muestre como el destino.

« Seleccione Encajar en ventana para ver la pagina actual en la ventana de destino.

« Seleccione Encajar ancho o Encajar alto para ver el ancho o el alto de la pagina actual en la ventana de destino.

» Seleccione Ajustar area visible para ver la pagina de manera que el texto y los graficos encajen en el ancho de la ventana, lo que
normalmente significa que no se ven los margenes.

« Seleccione Zoom anterior para ver la ventana de destino con el nivel de aumento que el lector usara al hacer clic en el hipervinculo.

Especifique las opciones de apariencia y haga clic en OK.

Creacion de un destino de hipervinculo

Solo es necesario crear un destino de hipervinculo cuando se esta creando un hipervinculo o una referencia cruzada a un anclaje de texto. Un
anclaje de texto puede apuntar a una seleccion de texto o a la ubicacion del punto de insercion. A continuacién, cree el hipervinculo o la
referencia cruzada que apunte al destino de hipervinculo. También puede crear destinos de hipervinculo para paginas y URL, aunque para éstas
no es necesario un destino.

Los destinos de hipervinculo que crea no aparecen en el panel Hipervinculos, si no que lo hacen en el cuadro de dialogo que aparece al crear o
editar hipervinculos.

1.

Si va a crear un anclaje de texto, use la herramienta Texto para colocar el punto de insercion, o bien seleccione el intervalo de texto que
desea utilizar como anclaje.

No es posible configurar un destino de anclaje para el texto de una pagina maestra.

2. Elija Nuevo destino de hipervinculo en el menu del panel Hipervinculos.

3. Seleccione Anclaje de texto en el mend Texto. Especifigue un nombre para el anclaje de texto y haga clic en OK.

Creacion de un hipervinculo a un anclaje de texto

1.
2.

Seleccione el texto, marco o grafico que desea establecer como origen del hipervinculo.

Elija Nuevo hipervinculo en el menu del panel Hipervinculos o haga clic en el boton Crear nuevo hipervinculo de la parte inferior del panel
Hipervinculos.

. Seleccione Anclaje de texto en el menu Vincular a.

4. En Documento, seleccione el documento que contenga el destino al que desea saltar. Todos los documentos abiertos guardados aparecen

en el mend emergente. Si el documento que esta buscando no esta abierto, seleccione Examinar en el mend emergente, busque el archivo
y haga clic en Abrir.

5. En el mena Anclaje de texto, seleccione el destino de anclaje de texto que ha creado.

6. Especifique las opciones de apariencia de hipervinculo y haga clic en OK.

Creacion de un hipervinculo a un destino compartido

Durante la creacién de un hipervinculo, si selecciona Destino compartido en el menu Vincular a, puede especificar cualquier destino con nombre.
Un destino recibe un nombre cuando se agrega una URL mediante el cuadro de texto URL o al seleccionar Destino de hipervinculo compartido
durante la creacién de un hipervinculo a una URL, archivo o direccién de correo electrénico.

1.
2.

Seleccione el texto, marco o grafico que desea establecer como origen del hipervinculo.

Elija Nuevo hipervinculo en el menu del panel Hipervinculos o haga clic en el boton Crear nuevo hipervinculo de la parte inferior del panel
Hipervinculos.

. En el cuadro de dialogo Nuevo hipervinculo, seleccione Destino compartido en el mend Vincular a.

4. En Documento, seleccione el documento que contenga el destino al que desea saltar. Todos los documentos abiertos guardados aparecen

en el mend emergente. Si el documento que esta buscando no esta abierto, seleccione Examinar en el mend emergente, busque el archivo
y haga clic en Abrir.

5. Seleccione un destino en el mend Nombre.

6. Especifique las opciones de apariencia de hipervinculo y haga clic en OK.

Opciones de apariencia de hipervinculo
Las opciones determinan la apariencia del hipervinculo o la referencia cruzada en el archivo PDF o SWF exportado. Si selecciona Ver > Extras >
Mostrar hipervinculos, estas opciones de apariencia también se muestran en el documento de InDesign.
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Estilo de caracter Seleccione un estilo de caracter para aplicar al origen de hipervinculo. La opcién Estilo de caracter esta disponible Gnicamente
si el origen de hipervinculo es texto seleccionado y no un marco o grafico seleccionados.

Si va insertar una referencia cruzada, puede aplicar un estilo de caracter durante la edicion del formato de una referencia cruzada. También
puede aplicar estilos de caracter a los bloques de creacion dentro de un formato. Consulte Uso de los formatos de referencia cruzada.

Texto Seleccione Rectangulo visible o Rectangulo invisible.

Resaltado Seleccione Invertir, Contorno, Margen o Ninguno. Estas opciones determinan la apariencia del hipervinculo cuando se hace clic sobre
él en el archivo PDF o SWF.

Color Seleccione un color para el rectangulo visible del hipervinculo.
Anchura Seleccione Delgado, Medio o Grueso para determinar el grosor del rectangulo del hipervinculo.
Estilo Seleccione Sélido o Discontinuo para determinar la apariencia del rectangulo del hipervinculo.

Conversién de URL en hipervinculos
Puede buscar una URL (por ejemplo, "www.adobe.com") del documento y convertirla en hipervinculo.

1. En el menu del panel Hipervinculos, seleccione Convertir las URL en hipervinculos.

N

En Ambito, indique si desea convertir las URL de todo el documento, las del articulo o las de la seleccién actual.

w

Para aplicar un estilo de caracter al hipervinculo, seleccione uno en el menu Estilo de caracter.

»

Lleve a cabo uno de los siguientes procedimientos y haga clic en Hecho.
» Haga clic en Buscar para ir a la siguiente URL.
« Haga clic en Convertir para convertir la URL actual en un hipervinculo.

» Haga clic en Convertir todo para convertir todas las URL en hipervinculos.

. ., . . Volver al principio
Administracién de hipervinculos ver e e

Use el panel Hipervinculos para editar, eliminar, restablecer o localizar hipervinculos. En InCopy, puede administrar los hipervinculos Gnicamente
si se ha extraido el articulo para su edicion.

Edicion de hipervinculos
1. En el panel Hipervinculos, haga doble clic en el elemento que desee editar.
2. En el cuadro de dialogo de edicion de hipervinculos, realice los cambios necesarios al hipervinculo y luego haga clic en OK.

Nota: para editar un hipervinculo a una URL, seleccione el hipervinculo, edite la URL en el cuadro de texto URL y pulse Tab o Intro.

Eliminacién de hipervinculos
Cuando se quita un hipervinculo, el texto o el grafico de origen permanece.

#* Seleccione el elemento o elementos que desee quitar en el panel Hipervinculos y, a continuacién haga clic en el botén Eliminar de la parte
inferior del panel.

Cambiar de nombre a un origen de hipervinculo
Si cambia el nombre del origen de hipervinculo cambiara la forma en que éste aparece en el panel Hipervinculos.
1. Seleccione el hipervinculo en el panel Hipervinculos.
2. Seleccione Cambiar nombre de hipervinculo en el ment del panel Hipervinculos y especifique un nombre nuevo.

Edicién o eliminacion de destinos de hipervinculo
1. Abra el documento en el que aparece el destino.
2. Elija Opciones de destino de hipervinculo en el mena del panel Hipervinculos.
3. En Destino, seleccione el nombre del destino que desea editar.
4. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Haga clic en Editar y realice los cambios necesarios en el destino.
+ Haga clic en Eliminar para quitar el destino.

5. Cuando haya terminado de editar o eliminar destinos, haga clic en OK.

Restauracion o actualizacion de hipervinculos
1. Seleccione el texto, el marco de texto o el marco de grafico que actuard como nuevo origen de hipervinculo. Por ejemplo, es aconsejable
seleccionar texto adicional para incluir en el origen.

2. Seleccione el hipervinculo en el panel Hipervinculos.
3. Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:
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» Elija Restablecer hipervinculo en el menu del panel Hipervinculos.

« Para actualizar hipervinculos con documentos externos, elija Actualizar hipervinculos en el menu del panel Hipervinculos.

Ir aun origen o anclaje de hipervinculo
« Para ubicar el origen de un hipervinculo o una referencia cruzada, seleccione el elemento que desee ubicar en el panel Hipervinculos. Elija
Ir a origen en el menu del panel Hipervinculos. Se seleccionara el texto o el cuadro.

» Para ubicar el destino de un hipervinculo o una referencia cruzada, seleccione el elemento que desee ubicar en el panel Hipervinculos. Elija
Ir a destino en el menu del panel Hipervinculos.

Si el elemento es un destino de una URL, InDesign inicia un navegador web o cambia a éste para mostrar el destino. Si el elemento es un anclaje
de texto o un destino de péagina, InDesign salta a esa ubicacion.

Mas temas de ayuda
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Adicidon de texto

Adicion de texto

Importacion de archivos

Colocacion (importacion) de texto

Opciones de importacion

Importacién de documentos de Buzzword

Introduccidn de texto en caracteres asiaticos usando entrada integrada

., Volver al principio
Adicion de texto

Puede afiadir texto escribiendo, pegando o importando texto de otro archivo. En general, para trabajar con texto en InCopy se utilizan las técnicas
habituales de procesamiento de texto. Seleccione la herramienta Texto T en el cuadro de herramientas y, a continuacion, utilice las técnicas que
se describen a continuacién. Estos métodos funcionan del mismo modo en las vistas de galera, de articulo y de maquetacion, esté o no vinculado
el contenido a Adobe InDesign®.

Escribir Haga clic en el punto donde desee afiadir texto y, a continuacién, comience a escribir.

Seleccionar Arrastre, haga doble clic o haga clic tres veces para seleccionar caracteres, palabras, lineas o parrafos individuales (dependiendo de
la configuracion de Preferencias). También puede hacer clic en cualquier punto del contenido y seleccionar Edicion > Seleccionar todo.

Pegar Copie o corte el texto, haga clic en la ubicacién que desee y elija Edicion > Pegar. Si desea eliminar el formato del texto pegado, elija
Edicion > Pegar sin formato. Si desea afadir o eliminar espacios, seleccione Ajustar espaciado automaticamente al cortar y pegar palabras en la
seccion Tipo del cuadro de didlogo Preferencias.

Eliminar Seleccione el texto que desee eliminar y elija Edicion > Borrar.

También puede importar texto directamente desde otro documento de texto.

. 7 . Volver al principio
Importaciéon de archivos prinep
Puede importar texto de otros articulos de InCopy, Microsoft® Word, Microsoft Excel y cualquier aplicacion que pueda exportar texto a RTF
(formato de texto enriquecido) o solo texto. Todos los formatos de archivo que se pueden importar aparecen en el cuadro de dialogo Colocar de
InCopy (en el menu de tipos de archivo de Windows® o en el panel de la derecha de Mac OS).

Formato y estilos de documentos

Puede importar archivos con o sin formato. Si importa los archivos con formato, InCopy importa la mayoria de los atributos de formato de caracter
y parrafo de los archivos de texto, pero no tiene en cuenta gran parte de la informacién de maquetacion de pagina, como los saltos de pagina,
margenes y configuraciones de columna (que pueden definirse en InDesign). En general, InCopy importa toda la informacion de formato
especificada en la aplicacion de procesamiento de texto, excepto las funciones no disponibles en InCopy.

Si InCopy tiene un filtro de importacion para una aplicacion, puede determinar los estilos que se importaran y el formato que se utilizara en caso
de producirse un conflicto con el nombre.

Nota: InDesign controla los estilos de los articulos vinculados de InCopy. Al colocar un articulo de InCopy en InDesign, los estilos importados en
el documento de InCopy cambiaran en InDesign si se producen conflictos con los nombres de estilo.

Guardado de archivos para la importacion
Si la aplicaciéon de procesamiento de texto puede guardar archivos en mas de un formato, utilice el que conserve mejor el formato: el formato de
archivo original de la aplicacion o un formato de intercambio, como RTF (formato de texto enriquecido).

Puede importar archivos creados en versiones recientes de Microsoft Word. Si coloca un archivo desde otro procesador de texto o desde Word
95 para Windows o versiones anteriores, como Word 6, abra el archivo en la aplicacion original y guardelo en un formato compatible con Word o
en RTF, la opcion que conserve mejor el formato.

Volver al principio

Colocacion (importacion) de texto

En el caso de grandes cantidades de texto, el comando Colocar es el mejor método para importar contenido. InCopy admite una gran variedad de
procesadores de texto, hojas de céalculo y formatos de archivos de texto. El grado de conservacion del formato original depende del filtro de
importacion del tipo de archivo y de las opciones que elija al colocar el archivo. También puede abrir archivos de Word, RTF y de texto
directamente en InCopy.

1. Con la herramienta Texto T, haga clic donde desee que aparezca el texto.

2. Elija Archivo > Colocar.
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3. En el cuadro de didlogo Colocar, seleccione Mostrar opciones de importacién para ver un cuadro de dialogo con las opciones de
importacion del tipo de archivo que desea colocar.

4. Seleccione el archivo de texto que desee colocar y haga clic en Abrir. (Si pulsa Mayus y hace clic en Abrir, aparece el cuadro de dialogo de
opciones de importacion aunque no se haya seleccionado Mostrar opciones de importacion).

5. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Si un cuadro de dialogo muestra las opciones de importacion del tipo de archivo que desea colocar, seleccione las opciones que desee
y haga clic en OK.

« Si el documento que esta importando contiene fuentes que no estan disponibles en el sistema, aparecera un cuadro de didlogo que le
informara sobre la sustitucion de fuentes. Si prefiere especificar otras fuentes de sustitucion, haga clic en Buscar fuente y, a
continuacion, elija otras alternativas.

Si el texto importado esta resaltado en color rosa, verde u otro color, es probable que tenga activadas una o varias opciones de preferencias
de maquetacién. Abra la seccién Composicién del cuadro de didlogo Preferencias y compruebe las opciones activadas en Resaltado. Por
ejemplo, si el texto colocado presenta fuentes no disponibles en InCopy, se resalta en rosa.

. . . . Volver al principio
Opciones de importacion prinep

Al importar archivos de texto de Word, Excel y etiquetados, puede determinar como desea importar los archivos.

Opciones de importacion de Microsoft Word y RTF
Si selecciona Mostrar opciones de importacion al colocar un archivo de 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 solo 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 segun 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 tipogréaficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipogréficas (
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 esté 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 opcion para mantener el formato de
caracter, por ejemplo, negrita y cursiva, aplicado a una parte de un parrafo. 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 béasicas 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 continuacioén, copie las tablas de Word y péguelas en
InCopy .

“w o

) y apostrofos (') tipogréaficos en lugar de

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 seccidon 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 gréaficos integrados Conserva los gréaficos integrados del documento de Word en InCopy .

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 nimeros como caracteres reales, y conserva la apariencia del parrafo. Sin embargo, en
las listas numeradas, los nimeros 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 InCopy
. En InDesign, puede ver el control de cambios en el editor de articulos.

Importar estilos automéaticamente Importa estilos del documento de Word en el documento de InDesign o de InCopy. Si aparece un triangulo de
advertencia amarillo junto a la opcion 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 InCopy .

Para determinar la forma en que desea resolver estos conflictos, seleccione una opcién de los menus Conflictos de estilos de parrafo y Conflictos
de estilos de caracter. Si elige la opcion Utilizar definicion de estilo de InCopy , el texto del estilo importado se formatea en funcién del estilo de
InCopy . Si elige la opcion Redefinir estilo de InCopy , el texto del estilo importado se formatea en funcién del estilo de Word y cambia el texto de
InCopy existente por el estilo de Word. Si elige Cambiar nombre automaticamente, los estilos de Word importados cambian de nombre. Por
ejemplo, si InCopy 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: InCopy convierte los estilos de parrafo y caracter, pero no los estilos de listas numeradas y con vifietas.
Personalizar importacion de estilo Use el cuadro de dialogo Asignacion de estilo para seleccionar el estilo de InCopy que desea utilizar para
cada estilo de Word en el documento importado.
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Guardar ajuste Almacena las opciones de importacién 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 continuacién, haga clic en OK. La proxima vez que importe un estilo de
Word, puede seleccionar el ajuste preestablecido creado en el men( 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 informéatico (como ANSI, Unicode UTF8 o Windows CE) que se utilizo
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 tipogréaficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipogréaficas (
comillas (" ") y apostrofos (') rectos.
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Opciones de importacion de Microsoft Excel
Puede elegir una de estas opciones al importar un archivo de Excel:

Hoja Especifica la hoja de calculo 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 calculo, los nombres aparecen en el mend Rango de celda.

Importar celdas ocultas no guardadas en vista Incluye todas las celdas formateadas como ocultas en la hoja de célculo de Excel.
Tabla Indica el aspecto de la informacion de la hoja de calculo en el documento.

Tabla formateada InCopy 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 esta vinculada en lugar de incrustada, al actualizar el vinculo se ignora el formato aplicado a
la tabla en InCopy .
Tabla no formateada La tabla se importa sin ninguno de los atributos de formato de la hoja de calculo. Cuando esta opcién esta
seleccionada, puede aplicar un estilo de tabla a la tabla importada. Si formatea el texto con estilos de parrafo y caracter, se conserva el
formato aunque se actualice el vinculo a la hoja de célculo.
Texto tabulado no formateado La tabla se importa como texto delimitado por tabulaciones, que puede convertir en una tabla en
InDesign o InCopy.
Formateado solo una vez InDesign conserva el mismo formato usado en Excel durante la importacion inicial. Si la 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 solo esta disponible si selecciona Tabla no

formateada.

Alineacion de celdas Especifica la alineacion de celdas para el documento importado.

Incluir gréficos integrados Conserva los graficos integrados del documento de Excel en InCopy .

Numero de posiciones decimales que se incluiran Especifica el nimero de lugares decimales de las cifras de la hoja de célculo.

Usar comillas tipogréaficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipograficas (“ ”) y apostrofos (’) tipograficos en lugar de

comillas (" ") y apostrofos (') rectos.

Opciones de importacion de texto etiquetado

Se puede importar (o exportar) un archivo de texto que pueda aprovechar las ventajas del formato de InCopy 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 InCopy . El texto
etiquetado especificado correctamente es capaz de describir casi todos los elementos que pueden aparecer en un articulo de InCopy , incluidos
todos los atributos de parrafo y caracter, asi como los caracteres especiales.

Para obtener informacién 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 (
comillas (" ") y apostrofos (') rectos.

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 Definicion de documento para utilizar la definicion
existente para ese estilo en el documento de InDesign. Seleccione Definicion de archivo etiquetado para usar el estilo como se ha definido en el

) y apostrofos (') tipogréaficos en lugar de
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texto etiquetado.
Mostrar lista de etiquetas probleméaticas 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.

Te Vol | principi
Importaciéon de documentos de Buzzword oera e

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 InCopy
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 InCopy , puede usar el panel Vinculos para actualizar la version importada en InCopy . No obstante, asi se eliminan
los cambios que haya realizado al texto de Buzzword en InCopy .

Nota: la aplicacién Buzzword de Acrobat.com solo esta disponible en inglés, francés y aleman.
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 electronico y su contrasefia y
haga clic en Sign In (Iniciar sesion).

Cuando inicie sesion, el cuadro de dialogo Place Buzzword Documents (Colocar documentos de Buzzword) mostrara 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 dialogo Opciones de importacion 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
InCopy se actualiza. Sin embargo, se perderan los cambios de formato realizados al texto en InCopy .

5. Si ha seleccionado Mostrar opciones de importacion, especifique los ajustes en el cuadro de dialogo Opciones de importacion de Buzzword.

Este cuadro de didlogo incluye la mayoria de opciones disponibles en el cuadro de didlogo Opciones de importaciéon RTF. Consulte
Opciones de importacion de Microsoft Word y RTF. Actualmente, Buzzword no tiene funciones de estilo.

6. Con el cursor de texto cargado, haga clic o arrastre para crear un marco de texto.
. s . Volver al principi
Introduccién de texto en caracteres asiaticos usando entrada integrada e e

1. Seleccione Edicién > Preferencias > Tipo avanzado (Windows) o InCopy > Preferencias > Tipo avanzado (Mac OS).
2. Seleccione Usar entrada integrada para texto no latino y, a continuacion, haga clic en OK.

Utilice un método de entrada del sistema, si estuviera disponible, para afiadir caracteres de 2 y 4 bytes. Este método es muy util para escribir
caracteres asiaticos.

Mas temas de ayuda
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Revision ortografica

Revisar ortografia
Diccionarios ortograficos y de separacion por silabas
Asignacion de un diccionario a un texto seleccionado

i , Volver al principio
Revisar ortografia prnep

Puede revisar la ortografia de un documento o de todos los articulos abiertos. InCopy resalta las palabras mal escritas o desconocidas, las
palabras escritas dos veces (como “el el”) y las palabras y oraciones que no empiecen con mayuscula. Al realizar una revision ortogréafica, InCopy
revisa todo el contenido XML y las notas en linea expandidas.

Al revisar la ortografia, InCopy utiliza los diccionarios de los idiomas asignados al texto del documento. InCopy utiliza diccionarios de idiomas
Proximity para la correccion ortografica y separacion de silabas. Cada diccionario contiene cientos de miles de palabras con la separacion de
silabas estandar.

Cuando trabaje con articulos independientes (articulos no vinculados a una maquetacion de InDesign), puede personalizar los diccionarios para
asegurar que cualquier término Unico utilizado se reconozca y trate correctamente. Por ejemplo, cuando realice una revision ortogréafica (Edicion >
Ortografia > Revisar ortografia), puede especificar la configuracion que desee si hace clic en Afadir.

Definicidn de las preferencias de ortografia
1. Elija Edicién > Preferencias > Ortografia (Windows) o InCopy > Preferencias > Ortografia (Mac OS).

2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« 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 solo 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 dinamica 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.

Nota: para revisar la ortografia de las notas, asegurese de que la opcién Incluir contenido de notas al revisar ortografia esta seleccionada en las
preferencias de las notas. Para revisar la ortografia del texto eliminado, compruebe que esté seleccionada la opcién Incluir texto eliminado
durante revision ortografica en las preferencias de Control de cambios.

Revisién de la ortografia
1. Si el documento incluye texto en otro idioma, seleccione el texto y especifique el idioma para este texto en concreto en el menu Idioma de
los paneles Control o Caracter.

2. Elija Edicion > Ortografia > Revision ortogréfica.
Comienza la revisién ortogréfica.

Importante: el comando Revisién ortografica no comprueba articulos contraidos de un archivo con varios articulos. Sin embargo, si
selecciona Cambiar todo u Omitir todo, todos los articulos contraidos y las tablas se ven afectados.

3. Si desea cambiar la extension de la revision ortogréfica, 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.

» Seleccione Hasta el final del articulo para revisar desde el punto de insercion.
« Seleccione Seleccion para revisar solo en el texto seleccionado. Esta opcién 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
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todas las apariciones de la palabra resaltada, hasta que se vuelva a iniciar InCopy .

« 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 solo 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.

» Para afiadir una palabra a un diccionario, seleccione el diccionario en el ment Afiadir a y, a continuacion, haga clic en Afadir.

» Haga clic en Diccionario para mostrar el cuadro de dialogo 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 menu Idioma. Haga clic en Afadir.

Correccion de errores ortograficos mientras se escribe

Si activa la opcion Autocorreccion, puede sustituir los errores de mayusculas o mindsculas y los errores comunes que se producen al teclear
mientras escribe. Para que la funcion 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 > Autocorreccion (Windows) o InCopy > Preferencias > Autocorreccion (Mac OS).

2. Elija Activar autocorreccion. (También puede elegir Edicion > Ortografia > Autocorreccion para activar y desactivar esta funcion
rapidamente).

3. En el menu Idioma, elija el idioma al que se aplican las autocorrecciones.

4. Seleccione Autocorregir uso erroneo de mayusculas para corregir los errores de mayusculas o mintsculas (como escribir “alemania” en
lugar de “Alemania”). No es necesario afiadir las palabras en mayuscula a la lista de autocorrecciones.

5. Para afiadir una palabra que normalmente escribe mal, haga clic en Afadir, escriba la palabra mal escrita (como “Iso”), escriba la correccién
(como “los”) y, a continuacién, haga clic en OK.

6. Continlie afiadiendo palabras que normalmente escribe mal y, a continuacion, haga clic en OK.
Al escribir una palabra que ha afadido a la lista, la palabra se sustituye automaticamente por la palabra que introdujo como correccion.

Si desea quitar palabras que haya afiadido a la lista de autocorreccion, 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 correccién y haga clic en OK.

Uso de ortografia dinamica

Cuando se activa la opcién de correccion dindmica, puede corregir errores ortograficos utilizando el menu 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 dinamica.
Las palabras posiblemente mal escritas se subrayan en el documento.

2. Haga clic con el boton derecho del raton (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 mayusculas.

« Seleccione Afadir [palabra] al diccionario del usuario. Asi, la palabra se afiade automaticamente al diccionario actual sin abrir el cuadro
de dialogo Diccionario. La palabra no sufre ninguna modificacion 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 separacion por silabas y especificar el idioma. Si desea afiadir la palabra a todos los idiomas, seleccione Todos los idiomas
en el mend Idioma y, a continuacion, haga clic en Afiadir. 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 InCopy , 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 menu Lista de diccionarios del
cuadro de didlogo Diccionario y elimine la palabra de la lista.

. . . s gt . . P Volver al principio
Diccionarios ortograficos y de separacion por silabas

En InCopy 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 InCopy 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 dialogo
Diccionario le permite visualizar y editar palabras afiadidas, quitadas y omitidas (palabras que no se tienen en cuenta en la sesién actual porque
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seleccion6 Omitir todo). Es posible afadir 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, afiddalos a la lista de diccionarios de las preferencias del diccionario.

Donde 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 InCopy (los nombres de archivo de diccionario tienen las extensiones .clam o .not). Sin embargo,
también puede almacenar listas de excepciones en cualquier documento de InCopy . Ademas, puede almacenar listas de palabras en un
diccionario externo del usuario, en el documento o en ambos. La ubicacion de los diccionarios existentes aparece en las preferencias del
diccionario.

Aplicacion de idiomas al texto
Puede utilizar el menu 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).

Listas de excepciones

Puede excluir palabras que no desea que se consideren. Por ejemplo, si desea usar una nomenclatura alternativa para una palabra comin 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. InCopy puede tener dos grupos separados de palabras afiadidas y
eliminadas para cada idioma instalado.

Creacion o adicién 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 InCopy .

1. Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InCopy > Preferencias > Diccionario (Mac OS).

2. Elija el idioma al que desee asociar el diccionario en el menu Idioma.

3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para crear un nuevo diccionario, haga clic en el icono Nuevo diccionario del usuario al que se encuentra debajo del menu Idioma.

Especifique el nombre y la ubicacién del diccionario del usuario (que incluye una extension .udc) y, a continuacion, haga clic en
Guardar.

« Para afiadir un diccionario existente, haga clic en el icono Afadir diccionario del usuario 5, 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 continuacién, 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.

Definiciéon del diccionario de idioma predeterminado para todos los documentos nuevos
1. Inicie InCopy , pero no abra un documento.
2. Elija Texto > Carécter.

3. Elija el diccionario deseado en el menu emergente Idioma del panel Caracter. Si no ve la opcion de idioma en el panel Caracter, seleccione
Mostrar opciones y, a continuacion, elija el idioma de la lista.

Quitar, volver avincular y reordenar diccionarios de usuario
1. Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InCopy > Preferencias > Diccionario (Mac OS).
2. Elija el idioma al que pertenece el diccionario en el menu Idioma.
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para eliminar un diccionario de la lista, selecciénelo y haga clic en el icono Quitar diccionario del usuario =. Debe tener al menos un
diccionario por idioma.
« Sijunto 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 'y, a continuacién, busque y abra el diccionario del usuario.

« Para cambiar el orden de los diccionarios del usuario, arrastrelos y coléquelos. El orden en el que aparecen los diccionarios en la lista es
el orden en el que se revisan los diccionarios.

Adicion de palabras a diccionarios
Cuando trabaje con articulos independientes (articulos no vinculados a una maquetacion de InDesign), puede afiadir palabras a los diccionarios de
idiomas. La personalizacion de los diccionarios garantiza que cualquier término Unico utilizado se reconozca y trate correctamente.

143



1. Elija Edicion > Ortografia > Diccionario del usuario.

2. Elija un idioma en el menu Idioma. Cada idioma contiene al menos un diccionario. Si desea que la palabra se afiada a todos los idiomas,
seleccione Todos los idiomas.

3. En el menu Destino, elija el diccionario en el que desee almacenar la palabra. En el mend Destino se pueden almacenar los cambios
realizados en un diccionario del usuario externo o en cualquier documento abierto.

4. En el menu Lista de diccionarios, elija Palabras afiadidas.
5. En el cuadro Palabra, escriba o edite la palabra que desea introducir en la lista de palabras.

6. Haga clic en separar para ver la Separacion por silabas predeterminada de la palabra. La virgulillas (~) indican posibles puntos de
separacion.

7. Sino desea utilizar puntos de separacion por silabas, siga estas pautas para indicar la separacion deseada de la palabra:
« Introduzca una virgulilla (~) para indicar el mejor punto de separacion posible o el Gnico punto de separacién aceptable para la palabra.
« Introduzca dos virgulillas (~~) para indicar la segunda opcién.
« Introduzca tres virgulillas (~~~) para indicar un punto de separacién 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 (\~).
8. Haga clic en Afadir y, a continuacion, en Finalizado. La palabra se afiade a la lista de diccionarios actualmente seleccionada.

Nota: recuerde que el punto de separacion interactlia con la configuraciéon 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 menu del panel
Parrafo. (Consulte Separacion por silabas del texto).

Eliminacién o edicion de palabras de los diccionarios
1. Elija Edicién > Ortografia > Diccionario del usuario.
2. Elija un idioma en el menu Idioma.

3. En el mend Destino, elija el diccionario del que desee eliminar la palabra. EI 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 afadidas a la lista de palabras seleccionada en el menu Destino, elija Palabras afiadidas.
« Para madificar la lista de palabras sefialadas como mal escritas, elija Palabras eliminadas.

« Para madificar la lista de palabras que han sido omitidas durante la sesién de InCopy , 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 InCopy . Las palabras del archivo
de texto deben aparecer separadas por un espacio, una tabulacion o un salto de parrafo. Puede exportar palabras afiadidas y eliminadas, pero no
omitidas, ya que éstas solo se emplean en la sesion actual.

1. Elija Edicién > Ortografia > Diccionario del usuario.

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 continuacion, 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 continuacion, 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 del usuario.
2. Elija el idioma en el menu Idioma y el diccionario en el menu 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 InCopy controla los diccionarios ortograficos y de separacién por silabas.
En InCopy , se utilizan diccionarios Proximity en la mayoria de los idiomas para comprobar la ortografia y separar las palabras. Si ha instalado los
componentes de revision ortografica o de separacion por silabas de otro fabricante, puede seleccionar otro proveedor para cada idioma instalado.

Nota: el cuadro de dialogo 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 dialogo se utiliza para especificar los plugins de separacion por silabas y ortografia que emplea
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InCopy para el idioma especificado en el campo Idioma. Si solo utiliza el plugin de ortografia y separacion por silabas predeterminado, no es
necesario cambiar la configuracion del cuadro de dialogo Preferencias del diccionario. Si instala un plugin de ortografia o de separacién por
silabas diferente proporcionado por un desarrollador de terceros, aparecera como opcién en los menuds Proveedor de separacion por silabas y
Proveedor de ortografia. Esto le permitiria seleccionar el motor de separacion 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 InCopy > Preferencias > Diccionario (Mac OS).

2. En Idioma, especifique el idioma cuya configuracion desea editar o para el que desea cambiar el proveedor de separacion por silabas u
ortografia.
Cree, afiada o elimine diccionarios del usuario. (Consulte Creacion o adicion de diccionarios de usuario).
Si ha instalado un componente de separacion por silabas que no sea de Adobe, selecciénelo en el menu Separacion por silabas.

Si ha instalado un componente de diccionario ortografico que no sea de Adobe, seleccionelo en el menu Ortografia.

o ok~ w

En Componer con, en el menlu 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 separacion 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 volver a componer todos los articulos al modificar ciertas opciones, seleccione Recomponer todos los articulos al modificar. Esta
opcion vuelve a componer los articulos al modificar la opcién Componer con (consulte el paso 6) o al utilizar el comando Diccionario para
afiadir o quitar palabras. La recomposicion de todos los articulos puede llevar unos minutos segun la cantidad de texto del documento.

8. 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 estacion.
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 4 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 solo 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 afadir palabras.

Asegurese de que todos los usuarios del grupo de trabajo usan el diccionario de usuario personalizado instalado en la estacion de trabajo de red
comun 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.

Si no comparte un diccionario de usuario personalizado en una estacion 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 InCopy o pulsa Ctrl+Alt+/ (Windows) o Comando+ Opcién+/ (Mac OS) para recomponer el texto.

. ., . . . . Volver al principio
Asignacion de un diccionario a un texto seleccionado prinep
Si utiliza mas de un idioma en un articulo independiente (articulos no vinculados a una maquetacion de InDesign), puede indicarle a InCopy el
diccionario que desea utilizar para la revision ortografica y la separacion de silabas en un idioma concreto. Puede asignar diccionarios de idiomas
distintos para diferentes partes de un mismo documento, incluso para un solo caracter de texto.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Separacion de silabas segun el diccionario de idioma
A. Glockenspiel en inglés B. Glockenspiel en aleman tradicional. C. Glockenspiel en aleman reformado

1. Seleccione el texto al que desee asignar un diccionario.
2. Seleccione Tipo > Caracter para abrir el panel Caracter.
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3. En la parte inferior del panel Caracter, seleccione un diccionario en el menu Idioma. (Si el menud Idioma no aparece en el panel Caracter,
seleccione Personalizar en el menu del panel Caracter, elija Idioma y haga clic en OK).

Nota: si el articulo de InCopy esta vinculado a una maquetacion de InDesign con una lista de separacion de silabas incrustada, dicha lista se
aplicara a la revision ortografica y a la separacion de silabas.

(@) ov-ric-57 |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Referencias cruzadas

Insercion de referencias cruzadas
Uso de los formatos de referencia cruzada
Administracion de referencias cruzadas

Si va a escribir un manual o un documento de referencia, es aconsejable que incluya una referencia cruzada que remita al lector de una parte del
documento a otra. Ejemplo: Para obtener mas informacion, consulte “Ratones de campo” en la pagina 249. Puede especificar si la referencia
cruzada deriva de un estilo de parrafo (por ejemplo, un estilo de titulo) o de un anclaje de texto que haya creado. También puede determinar su
formato (por ejemplo, Nimero de pagina o Parrafo completo y nimero de pagina).

.z . Volver al principio
Insercion de referencias cruzadas

Use el panel Hipervinculos para insertar referencias cruzadas en el documento. El texto al que se hace referencia es el texto de destino. El texto
gue se genera a partir del texto de destino es la referencia cruzada de origen.

Al insertar una referencia cruzada en un documento, es posible elegir entre varios formatos predeterminados, o bien puede crear su propio
formato personalizado. Puede aplicar un estilo de caracter a todo el origen de referencia cruzada, o bien al texto que compone la referencia
cruzada. Los formatos de referencia cruzada pueden sincronizarse a lo largo de un libro.

El texto del origen de referencia cruzada es editable y puede contener saltos de linea.

Nota: los archivos de Adobe PDF exportados incluyen referencias cruzadas si se ha seleccionado Hipervinculo en el cuadro de dialogo Exportar
PDF en InDesign. El archivo SWF exportado incluye referencias cruzadas si se ha seleccionado Incluir hipervinculos en el cuadro de dialogo
Exportar SWF.

En los documentos independientes de InCopy, puede crear y editar referencias cruzadas tal y como ocurre con InDesign. En los articulos
extraidos, puede crear y editar referencias cruzadas a parrafos del mismo articulo al igual que el origen. También puede editar referencias
cruzadas a parrafos de otro articulo extraido en caso de que el documento de InDesign esté abierto; o a anclajes de texto de cualquier articulo de
un documento de InDesign.

— Destino
Documento: = Amimals.indd

Vincular a: | Parrafo m
-

[Tedes fos parrafos] Sea Ottars

Ningdn astile de pdrrata) Conillas B
[Pirrafo Dasco] Spatied Owls

Figure Captions
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Handing

Formato de referencia cruzada

Formato: | Parrafo completo y nimera de pa... a ol C
Apariencia
Tipo: [ Rectingulo visible |84
Resaltado: | Contorno _}-Tr] Anchura: ' Delgado E‘
Color: [MNegro 14 Estilo: [ Sélide =

r.' Cancelar -\f OK- ')

Insercion de referencias cruzadas
A. Origen de referencia cruzada en un documento B. Parrafo de destino seleccionado C. Haga clic aqui para crear o editar el formato de
referencias cruzadas.

Para ver un tutorial de video sobre cémo insertar referencias cruzadas, visite www.adobe.com/go/Irvid4024 id_es.

1. Coloque el punto de insercion en el lugar que desee insertar la referencia cruzada.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
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Seleccione Texto > Hipervinculos y referencias cruzadas > Insertar referencia cruzada.

Seleccione Ventana > Texto y tablas > Referencias cruzadas y, a continuacion, elija Insertar referencia cruzada en el menu del panel
Hipervinculos.

Haga clic en el botén Crear nueva referencia cruzadai® en el panel Hipervinculos.
3. En el cuadro de didlogo Nueva referencia cruzada, seleccione Parrafo o Anclaje de texto en el menu Vincular a.
Si selecciona Parrafo, puede crear una referencia cruzada a cualquier parrafo del documento que especifique.

Si selecciona Anclaje de texto, puede crear una referencia cruzada a cualquier texto en el que haya creado un destino de hipervinculo.
(Consulte Creacion de un destino de hipervinculo). Crear un anclaje de texto resulta especialmente Util si desea usar un texto diferente al
del parrafo de destino real.

4. En Documento, seleccione el documento que contenga el destino al que desea hacer referencia. Todos los documentos abiertos guardados
aparecen en el menu emergente. Si el documento que estd buscando no esta abierto, seleccione Explorar, localice el archivo y, a
continuacion, haga clic en Abrir.

5. Haga clic en un estilo de parrafo (como Titulol) del cuadro situado a la izquierda para desplegar las opciones y, a continuacién, seleccione
el parrafo al que desea referirse (o, en el caso de que Anclaje de texto esté seleccionado, elija el anclaje de texto).

6. Seleccione el formato de referencia cruzada que desee utilizar en el meni Formato.
Puede editar estos formatos de referencia cruzada o crear los suyos propios. Consulte Uso de los formatos de referencia cruzada.

7. Especifique la apariencia del hipervinculo de origen. Consulte Opciones de apariencia de hipervinculo.
8. Haga clic en OK.

Al insertar una referencia cruzada, aparece un marcador de anclaje de texto - al principio del parrafo de destino. Puede ver este marcador si
selecciona Texto > Mostrar caracteres ocultos. En caso de que este marcador sea desplazado o eliminado, la referencia cruzada queda sin
resolver.

Volver al principio

Uso de los formatos de referencia cruzada

Por defecto, aparecen varios formatos de referencia cruzada en el cuadro de didlogo Nueva referencia cruzada. Puede editar estos formatos,
borrarlos o crear los suyos propios.

Nota: si ha borrado o editado formatos de referencia cruzada en un documento y desea deshacerlos y volver a los formatos predeterminados,
puede seleccionar Cargar formatos de referencia cruzada en el menu del panel y elegir un documento con formatos sin editar. También puede
sincronizar formatos de referencia cruzada en un libro.

Para ver un tutorial de video sobre cdmo editar formatos de referencia cruzada, visite www.adobe.com/go/Irvid4024_id_es.

Creacion o edicién de formatos de referencia cruzada
A diferencia de otros valores, los formatos de referencia cruzada pueden editarse o eliminarse. Al editar un formato de referencia cruzada se
actualizan automaticamente todas las referencias cruzadas de origen que utilicen dicho formato.

En InCopy, Unicamente es posible crear o editar formatos de referencia cruzada en documentos independientes. En los archivos de asignacion,
los formatos de referencia cruzada estan determinados por el documento de InDesign.

1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
» Seleccione Definir formatos de referencia cruzada del men( del panel Hipervinculos.
« Durante la creacion o edicion de una referencia cruzada, haga clic en el boton Crear o editar formatos de referencias cruzadas .+ .
2. En el cuadro de didlogo Formatos de referencia cruzada, seleccione una de las siguientes posibilidades:
« Para editar un formato, seleccione el formato en la parte izquierda.
« Para crear un formato, seleccione un formato que sirva de base para el nuevo formato y, a continuacion, haga clic en el botén Crear
formato. Esto crea un duplicado del formato seleccionado.

3. En Nombre, especifique el nombre del formato.

4. En el cuadro de texto Definicion, afiada o elimine texto segun sus necesidades. Haga clic en el icono de bloque de creacién para

insertar bloques de creacién de un menu. Haga clic en el icono de caracteres especiales para seleccionar guiones, espacios, comillas y
otros caracteres especiales.

5. Para aplicar un estilo de caracter a toda una referencia cruzada, seleccione Estilo de caracter para referencia cruzada y, a continuacion,
seleccione o cree el estilo de caracter en el mend.

También puede utilizar el bloque de creacion Estilo de caracter para aplicar un estilo de caracter al texto de la referencia cruzada.

6. Haga clic en Guardar para guardar los cambios. Haga clic en OK cuando haya terminado.
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Bloques de creacion de referencias cruzadas

Bloque de creacion

Numero de péagina

Numero de parrafo

Texto de parrafo

Parrafo completo

Parrafo parcial

Nombre de anclaje de texto

Numero de capitulo

Nombre de archivo

Estilo de caracter

Descripcion

Inserta el nimero de pagina.

Inserta el nimero de parrafo en una
referencia cruzada a una lista numerada.

Inserta el texto de parrafo sin el nUmero
de parrafo en una referencia cruzada a
una lista numerada.

Inserta el parrafo completo, incluidos el
namero de parrafo y el texto de parrafo.

Permite crear una referencia cruzada a la
primera parte de un parrafo, hasta el
delimitador especificado, como dos puntos
0 guioén largo.

Inserte el nombre de anclaje de texto.
Puede crear anclajes de texto escogiendo
Nuevo destino de hipervinculo del menu
del panel Hipervinculos.

Inserta el nimero de capitulo.

Inserta el nombre de archivo del
documento de destino.

Aplica un estilo de caracter al texto de
una referencia cruzada.

Creacion de referencias cruzadas a parrafos parciales

Puede disefiar formatos de referencia cruzada para incluir solo la primera parte de un parrafo. Por ejemplo, si el documento cuenta con titulos del

Ejemplo

en la pagina <pageNum/>

en la pagina 23

Consulte <paraNum/>
Consulte 1

En este ejemplo, solo se usa “1” del
parrafo, “1. Animales.”

Consulte “<paraText/>"
Consulte “Animales”

En este ejemplo, solo se usa “Animales”
del parrafo, “1 . Animales.”

Consulte “<fullPara/>"

Consulte “1” Animales”

"o

Consulte <fullPara delim=":
includeDelim="false"/>

Consulte el Capitulo 7

En este ejemplo, del titulo “Capitulo 7:
Perros y gatos” solo se utiliza “Capitulo 7.

Especifique el delimitador (como ":" en
este ejemplo) e indique si se excluye
(“false” 6 “0”) o se incluye (“true” 6 “1”) en
la referencia cruzada de origen.

Consulte Creacién de referencias
cruzadas a parrafos parciales.

Consulte <txtAnchrName/>

Consulte Figura 1

en el capitulo <chapNum/>

en el capitulo 3

en <fileName/>

en newsletter.indd

Consulte <cs
name="bold"><fullPara/></cs> en la
pagina <pageNum>.

Consulte Animales en la pagina 23.
Especifique el nombre de estilo de
caracter e incluya el texto al que desee

aplicar el estilo de caracter entre las
etiquetas <cs name="">y </cs>.

Consulte Aplicacion de estilos de caracter
en una referencia cruzada.

estilo “Capitulo 7—De Granada a Barcelona”, puede crear una referencia cruzada que remita Unicamente a “Capitulo 7.
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 Formatos de _I'Lferenda cruzjida

Nombre: Parfial Paragraph |% Page Number
Definicidn:

<tullPara delims="4_"includeDelim="false"/> on page <pageNum />

[ Estilo de caricter para referencia cruzada: [Ninguno) a

Guardar (" Cancelar (—'BK—)

Referencia cruzada a un péarrafo parcial.
A. El origen de referencia cruzada termina con un guion largo (*_) B. “false” excluye el guion largo del origen

=

Al insertar el bloque de creacién de parrafo parcial, debe realizar dos cosas. En primer lugar, especifique el delimitador entre comillas. El
delimitador es el caracter que marca el final del parrafo. Los delimitadores mas comunes son dos puntos (Capitulo 7: Granada), puntos (Capitulo
7. Granada), y guiones (Capitulo 7—Granada). Para insertar caracteres especiales como guion largo (*_), espacio largo (*m) o simbolos de
vifieta ("8), seleccione una de las opciones del menu que aparece al hacer clic en el icono de caracteres especiales.

En segundo lugar, indique si el limitador queda excluido (Capitulo 7) o incluido (Capitulo 7 —). Utilice includeDelim="false” para excluir el
delimitador, o bien includeDelim="true” para incluirlo. En lugar de “false” y “true” puede utilizar “0” y “1” respectivamente.

Aplicacién de estilos de caracter en una referencia cruzada

Si desea hacer hincapié en alguna parte del texto de una referencia cruzada, puede utilizar el bloque de creacion Estilo de caracter. Este bloque
de creacién se compone de dos etiquetas. La etiqueta <cs name="stylename”> indica el estilo que se aplica, mientras que la etiqueta </cs> marca
el final del estilo de caracter. Cualquier texto o bloque de creacién enmarcado entre estas etiquetas adquiere el formato del estilo especificado por
éstas.

more feedback than we ever thought|

possible. For more mformation, see

Animals on page 2.

Formatos de referencia cruzada

Nombre: Full Paragraph & Page Number - Bold
Definicidn:

<y pame="Red” = <fullPara /o« /ei on page <psgeNum /=

A

¢ —— Estilo de caracter para referencia cruzada: Bold H‘ul

Guardar Cancelar ) (Ol

Aplicacion de un estilo de caracter a una seccion de la referencia cruzada
A. Esta etiqueta aplica un estilo de caracter llamado "Rojo". B. Esta etiqueta marca el final del formato del estilo de caracter. C. El estilo de
caracter llamado "Negrita" se aplica al resto del origen de referencia cruzada.

Cree los estilos de caracter que desee usar.

En el cuadro de didlogo Formatos de referencia cruzada, cree o edite el formato que desee aplicar.

En Definicién, seleccione el texto y los bloques de creacion a los que desee aplicar el estilo de caracter.
Seleccione el estilo de caracter en el mend que aparece a la derecha de la lista de definiciones.

ok wDd e

Escriba entre comillas el nombre del estilo de caracter tal y como aparece en el panel Estilos de caracter.
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Los nombres de estilos distinguen entre mayusculas y mintsculas. En caso de que el estilo de caracter pertenezca a un grupo, introduzca el
nombre del grupo seguido de dos puntos antes del estilo de caracter como, por ejemplo, Grupo de estilos 1: Rojo.

6. Haga clic en Guardar para guardar el formato y, a continuacion, haga clic en OK.

Cargar (importar) formatos de referencia cruzada

Al cargar formatos de referencia cruzada procedentes de otro documento, los formatos de entrada sustituyen a cualquier otro formato que tenga
el mismo nombre.

En InCopy, solo es posible importar formatos de referencia cruzada en documentos independientes. No es posible importar formatos desde un
documento InCopy a un documento InDesign. En caso de que, al registrar el articulo, el formato nuevo o modificado en InCopy presente algin
tipo de problema con un formato del documento InDesign, el formato de InDesign tiene prioridad.

1. Seleccione Cargar formatos de referencia cruzada en el menu del panel Hipervinculos.
2. Haga doble clic en el documento de que contiene los formatos de referencia cruzada que desea importar.

También puede compartir formatos de referencia cruzada en los documentos sincronizando un libro.

Eliminacién de formatos de referencia cruzada
No es posible borrar un formato de referencia cruzada que haya sido aplicado a alguna referencia cruzada del documento.

1. En el cuadro de didlogo Formatos de referencia cruzada, seleccione el formato que desee borrar.

2. Haga clic en el boton Eliminar formato E

Volver al principio

Administracion de referencias cruzadas

Al insertar una referencia cruzada, el panel Hipervinculos indica el estado de la referencia cruzada. Por ejemplo, los iconos indican si el texto de
destino aparece en la mesa de trabajo F2, una pagina maestra "¥, una capa oculta ", en texto desbordado =% o en texto oculto HT. Las referencias
cruzadas que enlazan con dichas areas de destino quedan sin resolver. El panel permite ademas saber si el parrafo de destino ha sido editado
(también llamado no actualizado) o si no esta disponible . El texto de destino no estara disponible en caso de que no sea posible encontrar el
texto de destino o el archivo que contiene el texto de destino. Coloque el puntero del ratén sobre cualquier icono para ver una pequefia
descripcion.

En InCopy, puede administrar las referencias cruzadas Unicamente si se ha extraido el articulo para su edicion.

Actualizacion de referencias cruzadas

Un icono de actualizacion indica que el texto de destino de referencia cruzada ha cambiado o que el texto de dicha referencia cruzada ha sido
editado. Puede editar facilmente la referencia cruzada. Si el destino se mueve a una péagina diferente, la referencia cruzada se actualiza
automaticamente.

Cuando se actualiza una referencia cruzada, se elimina cualquier cambio de formato que haya realizado en el texto de origen.
Al imprimir o al mostrar un documento, se le informara si las referencias cruzadas estén sin resolver o desactualizadas.

1. Seleccione una o mas referencias cruzadas desactualizadas. Para actualizar todas las referencias cruzadas, asegurese de que no hay
ninguna seleccionada.

2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Haga clic en el botén Actualizar referencias cruzadas = en el panel Hipervinculos.
» Seleccione Actualizar referencias cruzadas en el menu del panel Hipervinculos.
« Seleccione Texto > Hipervinculos y referencias cruzadas > Actualizar referencia cruzada.

Para actualizar todas las referencias cruzadas de un libro, seleccione Actualizar todas las referencias cruzadas en el menu del panel de libro.
Recibira una notificacion en caso de que alguna referencia cruzada quede sin resolver.

Restablecimiento del vinculo de referencias cruzadas

Si el texto de destino se ha movido a un documento diferente o si se cambia el nombre del documento que contiene el texto de destino, puede
volver a vincular la referencia cruzada. Al volver a vincular, se elimina cualquier cambio realizado sobre la referencia cruzada de origen.

1. En la seccion Referencias cruzadas del panel Hipervinculos, seleccione la referencia cruzada que desea volver a vincular.
2. Seleccione Volver a vincular referencia cruzada en el menu del panel Hipervinculos.
3. Localice el documento en el que aparece el texto de destino y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Si aparece cualquier otro texto de destino en ese documento, puede volver a vincular referencias cruzadas adicionales.

Edicion de referencias cruzadas
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Edite la referencia cruzada si desea cambiar la apariencia de la referencia cruzada de origen o especificar un formato diferente. Si edita una
referencia cruzada que contiene un enlace a un documento diferente, el documento se abre de manera automatica.

1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Seleccione Texto > Hipervinculos y referencias cruzadas > Opciones de referencia cruzada.
« En la seccion Referencias cruzadas del panel Hipervinculos, haga doble clic en la referencia cruzada que desee editar.
« Seleccione la referencia cruzada y elija Opciones de referencias cruzadas en el menu del panel Hipervinculos.

2. Edite la referencia cruzada y haga clic en OK.

Eliminacién de referencias cruzadas
Al borrar una referencia cruzada, la referencia cruzada de origen se convierte en texto.

1. En la seccion Referencias cruzadas del panel Hipervinculos, seleccione las referencias cruzadas que desea borrar.
2. Haga clic en el icono Eliminar o seleccione Eliminar hipervinculo/referencia cruzada en el ment del panel.

3. Haga clic en Si para confirmar.

Para eliminar por completo una referencia cruzada, también puede seleccionar el origen de referencia cruzada y eliminarlo.

Edicion del texto de origen de referencia cruzada

Puede editar el texto de origen de una referencia cruzada. La ventaja de editar texto de referencia cruzada reside en que puede cambiar el
tracking o el espacio entre palabras segun le convenga para encajar el texto, asi como para realizar otros cambios. La desventaja consiste en que
si actualiza o vuelve a vincular la referencia cruzada, se eliminan todos los cambios de formato local.

(ec)
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Encaje de texto

Encaje de texto

Personalizacion de la configuracion de Informacion de encaje de texto
Edicion de texto desbordado

Mostrar u ocultar la regla de profundidad

. Volver al principio
Encaje de texto
InCopy controla diversas estadisticas del texto y ofrece los resultados en la barra de herramientas Informacion de encaje de texto. A medida que
escribe su articulo, la barra de herramientas Informacion de encaje de texto muestra automaticamente el nimero de lineas, palabras, caracteres y
la profundidad vertical en la parte inferior del area de trabajo para los articulos vinculados y los articulos independientes en las vistas de galera 'y
de maquetacion.

Nota: puede transformar la barra de herramientas Informacion de encaje de texto en un panel flotante. (Consulte Uso de barras de
herramientas).

Si trabaja con documentos de InCopy vinculados o con documentos independientes con un valor de profundidad, el cuadro Informacion de avance
de encaje de texto indica la cantidad precisa por la que el articulo es demasiado largo o demasiado corto. Si el articulo no rellena los marcos
asignados al mismo, el color del cuadro de encaje de texto cambia a azul y muestra un recuento. La longitud de la barra azul indica
aproximadamente el porcentaje de marco que ya se ha rellenado con texto. Cuanto mas corta sea la barra azul, mas texto necesitara para
rellenar el espacio.

4 The Dos Ventanas Cycling Partnership :
83| Sonata Cycles and Dos Yentanas, the first and last name:
| retianle outdonr merchandise for 78 years. have announcé
4 partnership tc design and produce a 1ine of Dos Ventanas
Edition bicycles, accessories, and sportswsar that wﬂ'li

4 appeal 1o active-1lifestyle consumers.

Lo Anz 213 D 7 [oRBEsAIG RIS e | -3

Barra de herramientas Informacion de encaje de texto

Si el texto se desborda por el espacio de marco asignado, se muestra una linea de encaje de texto que indica el comienzo del texto desbordado y
el cuadro Informacién de avance de encaje de texto cambia a rojo y muestra la cantidad que se debe cortar para encajar el texto en el marco.
(Consulte Edicion de texto desbordado).

Nota: la barra roja siempre tiene la misma longitud. No refleja ningln porcentaje del espacio disponible.

suspension seat post and front

27 || suspension fork take all the bumps a
85| of cycling. Optional racks, panniers
these bikes the perfect choice

4 oz for tourina.
Ajustar a pagina
4 oz |[“This 1s a win-win-win situation,” s
of the marketing representatives res

a1 collaboration. "Itz a win for Dos|

" - X
| & Informacion de ajuste de . = | o=

[Loszs AnE0? 3716 Di0o7i

[Te [ ano co Do
. [ PORENCIMA: ~0.075im

La barra de herramientas Informacion de encaje de texto también incluye opciones para mostrar el nimero de lineas, palabras, caracteres y
profundidad vertical de la seleccion actual, desde el principio del articulo actual hasta el punto de insercion, o bien desde el punto de insercion
hasta el final del articulo actual. (Consulte Personalizacion de la configuracion de Informacién de encaje de texto).

Al mostrar los caracteres ocultos (seleccione Tipo > Mostrar caracteres ocultos), InCopy muestra un signo de almohadilla (#) al final del ultimo
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caracter para indicar el final del flujo de texto de un articulo. (Consulte Visualizacién de caracteres ocultos).

. ., . ., ., . Volver al principio
Personalizacion de la configuracion de Informacién de encaje de texto

« Para afadir controles de Informacion de encaje de texto, haga clic en el triangulo situado en el lado derecho de la barra de herramientas
Informacion de encaje de texto, seleccione Personalizar y los elementos que desee que aparezcan en la barra de herramientas y, a
continuacion, haga clic en OK.

« Para incluir el texto de las notas al pie de pagina en las estadisticas de texto, elija Incluir notas al pie de pagina en estadisticas de texto en
el menu de la barra de herramientas Informacion de encaje de texto.

» Para definir un recuento de palabras basado en un nimero determinado de caracteres, en lugar de palabras reales, seleccione Definir
namero de palabras en el menu de la barra de herramientas Informacion de encaje de texto, seleccione Contar cada, especifique el nUmero
de caracteres y haga clic en OK.

» Para detener la actualizacion de las estadisticas de texto al escribir, desactive Actualizar informacion automaticamente en el menu de la
barra de herramientas Informacién de encaje de texto.

Edicién de texto desbordado volveralprineiplo
Si un articulo esta vinculado a una maquetacion de InDesign, el articulo esta limitado a los marcos que defina el disefiador. Si especificé un valor
de Profundidad al crear un documento de InCopy independiente, el articulo esta limitado a esa profundidad. Al escribir méas texto del permitido,
éste se desbhorda. Puede suceder lo contrario, es decir, que haya méas espacio disponible para rellenar con texto y que, por lo tanto, no esté
desbordado. Mientras escribe y edita el texto, sabra cuando el articulo encaja perfectamente en la maquetacion de InDesign. También puede
editar el texto desbordado.

En la vista de galera o de articulo, el texto desbordado se diferencia del resto del articulo mediante una linea correspondiente al salto de encaje
de texto. Se utilizan los mismos procedimientos para escribir y editar texto, ya sea por encima o por debajo de la linea del salto de encaje de
texto.

En la vista de maquetacion, el texto desbordado no esta visible, pero el cuadro Informacion de avance de encaje de texto indica el nUmero de
lineas desbordadas del documento.

Si crea o edita un articulo enlazado y utiliza la vista de maquetacion, no necesitara hacer nada especial cuando llegue al final de un marco. El
punto de insercion sigue de forma automatica el enlace de articulo de un marco a otro mientras escribe.

Volver al principio

Mostrar u ocultar la regla de profundidad

#* En la vista de galera o de articulo, seleccione Ver > Mostrar regla de profundidad u Ocultar regla de profundidad.
Para cambiar las unidades de medida usadas para la regla de profundidad, cambie el valor Vertical en la seccion Unidades e incrementos del
cuadro de dialogo Preferencias.

[3) v-rvo-s7 |
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Modificacidon de texto

Seleccién de texto

Pegar texto

Arrastrar y colocar texto

Transposicion de caracteres

Visualizacion de caracteres ocultos

Edicion de texto en una pagina maestra
Deshacer acciones

Salto a un marcador de posicion

Adicién de saltos de columna, marco y pagina
Uso de texto condicional

Volver al principio

Seleccién de texto

# Con la herramienta Texto, realice uno de los pasos siguientes:
« Arrastre la barra en forma de | del cursor sobre un caracter, una palabra o un blogue 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. Si la opcion Hacer tres clics para seleccionar una linea del cuadro de dialogo
Preferencias esta deseleccionada, al hacer tres clics se selecciona todo el parrafo.

» Sila opcién 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.

Nota: si selecciona un texto que contiene un anclaje de nota siguiendo uno de los procedimientos detallados, la nota y su contenido también
guedan seleccionados.

Cambio del resultado que se obtiene al hacer tres clics
1. Elija Edicién > Preferencias > Texto (Windows) o InCopy > 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.

Volver al principio
Pegar texto ver e e

Se puede pegar texto desde otra aplicacion o desde Adobe InCopy.

Pegar texto desde otra aplicacién

1. Para conservar el formato y la informacién, como estilos y marcadores de indice, abra la seccion Administracion del portapapeles del cuadro
de dialogo Preferencias y, en Pegar, seleccione Toda la informacion. Para eliminar estos elementos, asi como cualquier otro formato al
pegar, seleccione Solo texto.

2. Corte o copie texto en otra aplicacion o en un documento de InCopy .
3. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Elija Edicién > Pegar. Si el texto pegado no incluye todo el formato, quizas deba cambiar la configuracion en el cuadro de didlogo
Opciones de importacion para los documentos RTF.

« Elija Edicién > Pegar sin formato. (La opcion Pegar sin formato aparece atenuada si pega texto desde otra aplicacion cuando la opcion
Solo texto esta seleccionada en las preferencias de administracion del portapapeles).

Ajuste automatico del espaciado al pegar texto
Al pegar texto, es posible afiadir o eliminar espacios automaticamente, segin 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 InCopy > Preferencias > Texto (Mac OS).

2. Seleccione Ajustar espaciado automaticamente al cortar y pegar palabras y, a continuacion, haga clic en OK.
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Volver al principio

Arrastrar y colocar texto

Puede usar el raton para arrastrar y colocar texto en la Vista de galera, de articulo o de maquetacién. Incluso puede arrastrar texto hasta algunos
cuadros de didlogo, 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 al arrastrar.

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 Ediciéon > Preferencias > Texto (Windows) o InCopy > 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.

3. Mantenga el cursor sobre el texto seleccionado hasta que se convierta en el icono de arrastrar y colocar = y arrastre el texto.

Al hacerlo, el texto seleccionado permanece en el mismo sitio pero una barra vertical indica donde aparecera el texto cuando suelte el boton
del raton. La barra vertical aparece en cualquier cuadro de texto sobre el que arrastre el ratén.

4. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para colocar el texto en una nueva ubicacion, sitle la barra vertical en el lugar en el que desea que aparezca el texto y suelte el botén
del ratén.

« Para colocar el texto sin formato, mantenga pulsada la tecla Mayus después de iniciar la accion de arrastrar y, a continuacion, suelte el
boton del raton antes de soltar la tecla.

« Para copiar al texto, mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) después de iniciar la accion de arrastrar y, a
continuacion, suelte el boton 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 Opcién+Mayus+Comando (Mac OS) después de iniciar la accion de arrastrar.

Si el texto que desea colocar no tiene el espaciado apropiado, seleccione la opcién Ajustar espaciado automaticamente en la secciéon Texto del
cuadro de dialogo Preferencias.

L, Volver al principio
Transposicion de caracteres prnew

Si transpone dos caracteres adyacentes al escribir, puede corregirlos con el comando Transponer. Por ejemplo, si escribié 1243 en lugar de 1234,
el comando Transponer cambia el 4y el 3.

1. Coloque el punto de insercién entre los dos caracteres que desee transponer.

2. Seleccione Edicion > Transponer.

Nota: el comando Transponer solo afecta a caracteres y nimeros incluidos en articulos. No sirve para mover anclajes de nota, tablas, espacios y
otros caracteres no imprimibles de InCopy. No se puede usar Transponer en articulos bloqueados.

Volver al principio

Visualizacién de caracteres ocultos

Al editar texto, resulta Util poder ver los caracteres ocultos no imprimibles, como espacios, tabulaciones y simbolos de parrafo. Estos caracteres
solo son visibles en una ventana de documento; no aparecen al imprimir o al generar una copia electronica.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom-
hand-made-guitars-byyear:q

» 1996 » 1997 . 19987
» 12 » 36 » 89%

Caracteres no imprimibles ocultos (arriba) y visibles (abajo)

%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione Tipo > Mostrar caracteres ocultos. Aparece una marca de verificacion junto al comando de menu.
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« Haga clic en el boton Mostrar caracteres ocultos 1T de la barra de herramientas horizontal.

Edicion de texto en una pagina maestra volveratprineipio
Una pagina maestra de InDesign es una especie de plantilla aplicable a varias paginas. Normalmente, en las paginas maestras se especifican
solo los elementos de maquetacion mas comunes que aparecen en todas las paginas del documento, como los margenes, la numeracion de las
paginas, los encabezamientos y los pies de pagina. Puede utilizar InCopy para editar el texto de una pagina maestra de InDesign si el texto es un
archivo vinculado. No obstante, no podra cambiar ningiin atributo de marco controlado por la pagina maestra, asi como tampoco podra editar el
texto de una pagina maestra desde cualquier otra pagina (normal) del documento.

Nota: si no puede hacer clic en un punto de insercién de un marco de texto no bloqueado en una pagina normal, puede que el texto pertenezca
a una pagina maestra. Para comprobarlo, consultelo con la persona que configuré los marcos y con su equipo de disefio.
1. Seleccione Ver > Vista de maquetacion si el documento aln no se encuentra en esa vista.

2. Elija la pagina maestra en la parte inferior izquierda de la ventana del documento.

- /
M4z |§] P bl @Sinerrores b @, 4
Seleccion de la pagina maestra de InDesign

3. En la pagina maestra, seleccione el texto que desea editar y realice los cambios.

Para editar texto en una pagina maestra, ésta debe incluir articulos administrados que se hayan extraido.

Volver al principio

Deshacer acciones

Puede deshacer o rehacer varios centenares de las acciones mas recientes. El nUmero exacto de acciones que puede deshacer esta limitado por
la cantidad de RAM disponible y los tipos de accién que haya realizado. El registro de acciones recientes se borra al guardar, cerrar o salir, en
cuyo caso ya no es posible deshacer dichas acciones. También puede cancelar una operacion antes de que finalice o volver a una version
guardada anteriormente.

%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para deshacer el cambio mas reciente, seleccione Edicion > Deshacer [accion]. (No puede deshacer determinadas acciones, por ejemplo, el
desplazamiento).

» Para rehacer una accion que acaba de deshacer, seleccione Edicién > Rehacer [accion].
« Para deshacer todos los cambios realizados desde la Ultima vez que se guardo el proyecto, seleccione Archivo > Recuperar contenido.
» Para detener un cambio que InCopy no ha terminado de procesar (por ejemplo, si aparece una barra de progreso), pulse la tecla Esc.

» Para cerrar un cuadro de dialogo sin aplicar los cambios, haga clic en Cancelar.

Volver al principio

Salto a un marcador de posicion

Un marcador de posicion es como un marcador de libros y se utiliza para marcar un lugar de un documento. Esto resulta Util si necesita volver a
ese lugar rdpidamente o con frecuencia. Un documento solo puede tener un marcador de posicion.

1. Coloque el punto de insercion donde desee insertar el marcador.
2. Seleccione Edicién > Marcador de posicion > Insertar marcador. (Si ya ha insertado un marcador, elija Reemplazar marcador).

Para saltar al marcador desde cualquier parte del documento, seleccione Edicion > Marcador de posiciéon > Ir a marcador.

Para borrar el marcador, seleccione Edicion > Marcador de posicion > Quitar marcador. El marcador se elimina automaticamente al cerrar y
volver a abrir el documento.

.y L - Volver al principio
Adicién de saltos de columna, marco y pagina ver e e

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 insercion donde desee que se produzca el salto.
2. Elija Texto > Insertar caracter de salto y, a continuacion, elija una opcién 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 pagina.

Para eliminar un caracter de salto, elija Texto > Mostrar caracteres ocultos para poder ver caracteres no imprimibles y, a continuacion, seleccione
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y elimine el caracter de salto.

Nota: si crea un salto cambiando la configuracion de un péarrafo (como en el cuadro de didlogo Opciones de separacion) para crear un salto, el
salto se producira antes del parrafo que contiene la configuracion. Si crea un salto con un caracter especial, el salto se producird inmediatamente
después del caracter especial.

Opciones de salto
Las siguientes opciones aparecen en el menu Texto > Insertar caracter de salto:

Salto de columna « Lleva el texto a la siguiente columna del marco de texto actual. Si el marco solo 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 configuracién 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 4 Lleva el texto a la siguiente pagina par que contenga un marco de texto enlazado con el marco actual.

. il . .
Salto de parrafo !l Inserta un salto de parrafo (equivale a pulsar Intro o Retorno).

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 Mayus+Retorno). Los saltos de linea forzados también se denominan retornos de carro
automaticos.

Salto de linea opcional | Indica dénde se debe realizar el salto de linea si es necesario. Un salto de linea opcional es similar a un guién
opcional, solo 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 de texto condicional volveratprineipio
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 version para Mac OS de la guia del
usuario, muestre todo el texto al que se aplique la condiciéon “Mac” y oculte todo el texto al que se aplique la condicién “Windows”. Después,
cuando vaya a imprimir la version para Windows, invierta las condiciones.

A B
% Texto condicional =
® || [Incondiciona] A se ExplorerTinder to- manage
B [ | indows m vour files. Remember, pressing
[ | M m CTRL+AILT+ENTERCOM
D+ + T
opens the Receive dialog box #

Indicadores: Mostar -

Texto condicional mostrado
A. Todas las condiciones mostradas B. Indicadores de texto condicional

A B
% Texto condicional V=
& | | [Incondicional . se Exp]oreg\ to manage your
& [ | windows m files. Remember, pressing
Mac ] C TRL+ALT+ENTEP>\0pens

the Receive dialog box.#

Indicadores: Maozhrar -
8 &

Texto condicional oculto

A. Condicion “Mac” oculta B. Simbolos de condicion oculta
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Las condiciones solo se pueden aplicar al texto. Aunque puede convertir en condicionales los objetos anclados, solo 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.

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 nimero de versiones que deba contener el proyecto final. Por ejemplo, si va a crear el manual de un programa
gue 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 afiadir comentarios editoriales salteados por el texto durante el proceso de revision, quiza sea conveniente crear
aun mas versiones: Mac OS con comentarios, Mac OS sin comentarios, Windows con comentarios y Windows sin comentarios.

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 condicion Decida cuantas etiquetas de condicién son necesarias para crear las versiones pertinentes. Cada version de
un documento esta definida por su conjunto exclusivo de etiquetas de condicién. Asi, por ejemplo, la version del manual para Windows terminado
se define por tener una etiqueta de condicion Windows visible, una etiqueta de condicion Mac OS oculta y una etiqueta de condicion Comentarios
oculta. En este ejemplo, puede optar por usar una etiqueta de condicién para los comentarios de Windows y otra distinta para los comentarios de
Mac OS o bien por usar una sola etiqueta de condicion para ambas plataformas.

Organizacion del contenido Evalle hasta qué punto puede ser condicional el texto del documento y cémo 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 opcion de guardar versiones de capitulos concretos en archivos separados en lugar de usar texto condicional vy,
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
multilinglies, cada capa incluiria el texto de los distintos idiomas.

Estrategia de etiquetas Determine la unidad mas pequefia posible de texto condicional. Por ejemplo, si un documento se va a traducir a otro
idioma, una oracidon 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 puntuacién 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 mas 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, cerciérese 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 condicién “Mac”, la referencia cruzada no se resuelve cuando la
condicion “Mac” esté oculta y se muestra el cédigo “TO” junto a ella en el panel Hipervinculos.

Si crea una referencia cruzada a un parrafo que contenga algun texto condicional y, mas adelante, cambia la configuracion de visibilidad de la
condicion, actualice la referencia cruzada.

Creacion de condiciones

Las condiciones que se creen se guardan en el documento activo. Si no hay ningiin 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 condicion como subrayados ondulados de color rojo.

En los archivos de InCopy administrados, es posible aplicar condiciones existentes pero no se pueden crear ni eliminar condiciones. Aunque en
InCopy se puede mostrar y ocultar el texto condicional, los cambios realizados no aparecen en InDesign al registrar el archivo administrado. En
los documentos independientes de InCopy, si cabe la posibilidad de crear condiciones, aplicarlas y cambiar su visibilidad igual que en InDesign.
1. Elija Ventana > Texto y tablas > Texto condicional para mostrar el panel Texto condicional.
2. Seleccione Nueva condicion en el menu del panel Texto condicional y escriba un nombre para la condicion.
3. En el grupo Indicador, especifique la apariencia del indicador al que se aplica la condicion.
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 mena Indicadores del panel Texto condicional, seleccione la opcién indicada para ocultar los indicadores
o para imprimirlos e incluirlos en la salida, lo cual puede resultar util durante la revision.

4. Haga clic en OK.
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Aplicacién de condiciones al texto
Es posible aplicar varias condiciones al mismo texto. Por defecto, los indicadores de condicion 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 acomparfian de una marca de verificacion visible. Si la marca de verificacion esta atenuada, significa que la condicion solo 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 condicién, haga clic en ella o en la casilla que aparece junto a su nombre.

« Para aplicar una condicién y quitar las demés condiciones aplicadas al texto, pulse la tecla Alt (Windows) o la tecla Opcién (Mac OS) y
haga clic en la condicion.

« Para quitar una condicion, haga clic en la casilla que aparece junto a su nombre para quitar la marca de verificacion. 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
répida.

Mostrar u ocultar condiciones

Cuando se oculta una condicion, también se oculta todo el texto al que esté aplicada dicha condicion. Esta operacion suele provocar el cambio en
la numeracion de las paginas de los documentos o los libros. Use Reflujo de texto inteligente para afiadir 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
revision ortografica.

Cuando se oculta una condicion, el texto oculto se concentra en el simbolo de condicion oculta -~. Si selecciona un texto que contiene el simbolo
de condicion oculta y trata de eliminarlo, InCopy 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 condicién concreta, haga clic en la casilla de visibilidad que aparece junto a su nombre. El icono de ojo indica que la
condicion es visible.

« Para mostrar u ocultar todas las condiciones, elija Mostrar todo u Ocultar todo en el menu del panel Texto condicional.

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 espafiol, 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 solo las condiciones Vista, Francés y Revision editorial y oculte todas las demas.

Si bien los conjuntos no son imprescindibles para esto, son muy Utiles para alterar con rapidez y confianza la configuracion de visibilidad de las
distintas condiciones.

1. Aplique condiciones al texto como sea necesario.

2. Si no se muestra el mena 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 menu Definir, especifique un nombre para el conjunto y haga clic en OK.

El nuevo conjunto aparece como el activo.
5. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
» Para aplicar el conjunto de condiciones a un documento, seleccione su nombre en el menu Definir.

o 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 mas (+) 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 estan aplicadas.

Administracion de condiciones

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

Eliminar condiciones Seleccione una condicion y haga clic en el icono Eliminar condicién situado en la parte inferior del panel Texto condicional.
Especifique la condicion que debe reemplazar la condicién eliminada y haga clic en OK. La condicién que especifique se aplica a todo el texto al
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que estaba aplicada la condicion eliminada.

Si desea eliminar varias condiciones, pulse la tecla Mayus y haga clic para seleccionar condiciones contiguas o bien pulse la tecla Ctrl (Windows)
o0 Comando (Mac OS) y haga clic para seleccionar condiciones que no estén seguidas. A continuacion, haga clic en el icono Eliminar condicion.

Quitar condiciones del texto La eliminacion de etiquetas de condicion 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 condicion del texto, haga clic en la casilla que aparece junto a ella para quitar la marca de
verificacién; 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 condicion 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.

Los conjuntos cargados omiten la configuracion 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 dialogo Opciones de
sincronizacion y, a continuacion, sincronice el libro.

Mostrar u ocultar indicadores de condicion Elija Mostrar u Ocultar en el menu Indicadores del panel Texto condicional para que se muestren o
se oculten los indicadores de condicion. Si solo visualiza una version pero desea saber qué fragmentos son condicionales, haga visibles los
indicadores de condicién. Si mientras repasa la maquetacion le estorban los indicadores, ocultelos. Elija Mostrar e imprimir si desea que los
indicadores de condicion 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 condicion o elija Opciones de condicion en el menu del
panel. Especifique la configuracién de los indicadores y haga clic en OK.

Busqueda y cambio de texto condicional

Use el cuadro de dialogo Buscar/Cambiar para buscar texto que tenga aplicada al menos una condicion y reemplazarla por otra condiciéon o
varias.

1. Muestre todo el texto condicional que desee incluir en la busqueda.
El texto oculto se excluye de la busqueda.
Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

Si los cuadros Buscar formato y Cambiar formato no aparecen en la parte inferior del cuadro de dialogo, haga clic en Mas opciones.

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 condicion cualquiera, seleccione [Incondicional] para
buscar texto en el que no se haya aplicado ninguna condicion o bien seleccione la condicion o las condiciones concretas que desee buscar.
Haga clic en OK.

Esta funcién busca texto que coincida exactamente con las condiciones seleccionadas. Por ejemplo, si selecciona tanto Condicién 1 como
Condicion 2, no se incluye en los resultados el texto al que solo 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 dialogo Configuracién de cambio de formato. Especifique otra opcion
de formato (por ejemplo, una condicion o un estilo de caracter) y haga clic en OK.

Si selecciona la seccién Condiciones del cuadro de dialogo Configuraciéon de cambio de formato, la opcion [Cualquier condicién] no provoca
ningln cambio en el texto condicional encontrado. Esta opcion 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
condicion concreta, especifique si debe reemplazar otra condicion aplicada al texto encontrado o afiadirse a él.

6. Haga clic en Buscar y, a continuacion, utilice los botones Cambiar, Cambiar/Buscar o Cambiar todo para reemplazar la condicion.

Mas temas de ayuda

[3) v-rvo-s7 |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Buscar/Cambiar

Informacién general sobre el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar
Busqueday cambio de texto

BUsqueda mediante expresiones GREP

Metacaracteres de busqueda

Blsqueday cambio de pictogramas

Busqueday cambio de fuentes

Blsqueda o cambio de elementos mediante consultas

., ., . Volver al principio
Informacion general sobre el cuadro de dialogo Buscar/Cambiar prinem

El cuadro de dialogo Buscar/Cambiar contiene fichas que le permiten especificar lo que desea buscar y cambiar.

Buscar/Cambiar e
Coreudra: [ medida) - = |

A TTexto | GREP |Dh:tcgra'r|a| i
Buscar:

B 4t . @. E
Cambiar a: aQ :

C A - @
D Buscar an: Articudo -
K *hE = H

Cuadro de didlogo Buscar/Cambiar
A Fichas de Buscar/Cambiar B. Encuentra un caracter de tabulacion C. Sustituye por un guién largo D. Opciones de busqueda E. Menu
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.

Para consultar un tutorial de video sobre como encontrar y cambiar texto, objetos y expresiones, visite www.adobe.com/go/vid0080_es.

. . Volver al principio
Busqueda y cambio de texto ver e e

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.

Busqueday 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 méas de un
documento, abra los documentos.

2. Elija Edicion > Buscar/Cambiar y, a continuacion, haga clic en la ficha Texto.

3. Especifique el alcance de la bisqueda en el menl 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 o0 pegue el texto que desee encontrar.

» Para buscar o reemplazar tabulaciones, espacios o cualquier otro caracter, seleccione un caracter representativo (metacaracter) del
menU emergente situado a la derecha del cuadro Buscar. También puede elegir opciones de comodines como Cualquier digito o
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Cualquier caracter.

Buscar/Carmbiar
Cgnsulta: [& medida] v A

Teto | GREP | Pictograma

Bugcar : ' _Hecho ] ‘

t Tabulacién
Cambiar 3: Salto de linea forzado %
E Fin de pérrafo
Buscaren: Articulo A Simbolos 4
%k =@ @ A2 = Marcadores 4
Guiones 5 +
Buscar formato: £ 2 yr:;lra
- spacio en blanco »
| - "
| Comillas »
| — S il Caricter de salto 4
Cambiar formato: ) Variable ,
| il Otra >
il - Comodines 3

Use metacaracteres para buscar caracteres especiales, como una tabulacion.

« Use una consulta predefinida para encontrar y reemplazar texto. (Consulte Busqueda o cambio de elementos mediante consultas).

En el cuadro Cambiar a, escriba o pegue el texto de sustitucién. También puede seleccionar un caracter representativo del mend 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

8.

indicara los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el texto encontrado actualmente y buscar el siguiente).
Haga clic en Finalizado.

Si no obtiene los resultados esperados, asegurese de borrar el formato que haya incluido en bldsquedas anteriores. Puede que también necesite
expandir la busqueda. Por ejemplo, puede que esté buscando Gnicamente 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 esté incluido en la busqueda.

Si decide no sustituir el texto, elija Edicion > Deshacer reemplazar texto (o Deshacer reemplazar todo el texto).

Para buscar la siguiente aparicion de una busqueda realizada anteriormente sin abrir el cuadro de dialogo Buscar/Cambiar, elija Edicion > Buscar
siguiente. Ademas, las cadenas de busqueda anteriores se almacenan en el cuadro de dialogo Buscar/Cambiar. Puede seleccionar una cadena

de

busqueda del ment situado a la derecha de la opcion.

Busqueday cambio de texto formateado
1. Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

2. Sino aparecen las opciones Buscar formato y Cambiar formato, haga clic en Mas opciones.

3. Haga clic en el cuadro Buscar formato o en el icono Especificar atributos para busqueda 'C"f, situado a la derecha de la seccion

6.

Configuracién de blusqueda de formato.
En la parte izquierda del cuadro de dialogo Configuracién de blusqueda de formato, seleccione un tipo de formato, especifique los atributos
de formato y, a continuacion, haga clic en OK.

Algunas opciones de formato de OpenType aparecen en las secciones Opciones de OpenType y Formatos de caracteres basicos (menu
Posicion). Para obtener informacion acerca de OpenType y otros atributos de formato, busque el tema relacionado en la Ayuda de InCopy .
Nota: para buscar (o reemplazar) solo formato, deje en blanco los cuadros Buscar o Cambiar a.

Si desea aplicar formato al texto encontrado, haga clic en el cuadro Cambiar formato o en el icono Especificar atributos para cambio =
situado en la seccion Configuracién de cambio de formato. A continuacion, seleccione un tipo de formato, especifique los atributos de
formato y haga clic en OK.

Utilice los botones Buscar y Cambiar para formatear el texto.

Si ha especificado formato para los criterios de busqueda, apareceran iconos de informacion encima de los cuadros Buscar o Cambiar a. Estos
iconos indican que se han definido atributos de formato y que la operacion de busqueda o cambio se limitara de acuerdo con ellos.

Para quitar rapidamente todos los atributos de formato de las secciones Configuracion de bisqueda de formato o Configuracion de cambio de
formato, haga clic en el botén Borrar.
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Técnicas comunes de busqueday cambio

Blsquedas con comodines Especifique comodines como, por ejemplo, Cualquier digito o Cualquier espacio en blanco, para ampliar la
busqueda. Por ejemplo, si escribe “a*?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 opcién del subment Comodines del mend 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 seleccionar el texto y pegarlo en el cuadro Buscar para evitar tener que introducir metacaracteres. InCopy convierte de forma
automatica los caracteres especiales pegados en su metacaracter equivalente.

Reemplazar con contenido del Portapapeles Puede reemplazar elementos de blusqueda 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 dialogo Buscar/Cambiar, elija una opcion del submena Otro del ment 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 (aseglrese de que el cuadro no tiene un formato definido).

Etiquetado XML Puede aplicar etiquetas XML al texto que esté buscando.

Notas acerca de como buscar y cambiar texto en InCopy
« Si el comando Control de cambios esta activado cuando se cambia o reemplaza texto, se controla todo el texto afiadido y eliminado.

» Todos los procedimientos de bisqueda y cambio de texto funcionan basicamente del mismo modo en la vista Galera, Articulo o
Maquetacion, tanto si el articulo esta vinculado como si es independiente. Si trabaja con un articulo vinculado, estara limitado por los estilos
de caracter y parrafo definidos en InDesign. Cuando trabaje en la vista Galera o Articulo, no podra ver todos los efectos tipograficos
aplicados. Dichos efectos solo pueden verse en la vista Maquetacion.

« En las vistas Galera o Articulo, el comando Buscar/Cambiar omite todos los articulos contraidos. Sin embargo, si elige Cambiar todo, los
articulos contraidos si se incluyen. Para obtener los mejores resultados, utilice Buscar/Cambiar en la vista Maquetacion.

« La opcion Incluir contenido notas al buscar/cambiar de las preferencias de notas determina si se buscaran las notas. Si esta opcién esta
seleccionada, puede utilizar el comando Buscar/Cambiar para buscar notas en las vistas Galera y Articulo, pero no en la vista Maquetacion.
Tanto las notas como las notas al pie de pagina cerradas se excluyen de la bisqueda.

Opciones de busqueda para encontrar y cambiar texto
Menu Buscar Contiene opciones que determinan el alcance de la busqueda.

Documentos La busqueda se realiza en el documento entero o en todos los documentos que estan 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 busqueda se realiza a partir del punto de insercién. Esta opcién solo aparece si se coloca un punto de
insercion.
Seleccion La busqueda solo 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 &2 Busca texto en las paginas maestras.

Incluir Notas al pie de pagina & Busca texto de las notas al pie de pagina.

MayUs./min(s. Aa Busca solo palabras cuyas mayusculas y mindsculas coinciden con el texto del cuadro Buscar. Por ejemplo, si busca Impresion
previa, el sistema no encontrara Impresion Previa, impresion previa ni IMPRESION PREVIA.

Palabra completa == Ignora los caracteres de blsqueda si forman parte de otra palabra. Por ejemplo, si busca ermita como palabra completa,
InDesign ignorara la palabra termita.

Volver al principio

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 minusculas 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.
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2. En la parte inferior del cuadro de dialogo, 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.

3. En el cuadro Buscar, realice alguna de las siguientes acciones para construir una expresion GREP.
« Introduzca la expresion de bisqueda manualmente. (Consulte Metacaracteres de blsqueda).

« Haga clic en el icono Caracteres especiales para busqueda a la derecha de la opcion 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.
5. Haga clic en Buscar.

6. Para continuar la bisqueda, 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 caracter 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 parrafo y, luego, especifique un
estilo de caracter y una expresién GREP en el cuadro de didlogo Estilos GREP. Al activar la previsualizacion, puede editar la expresion hasta
que afecte correctamente a todos sus ejemplos.

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 codigos dependiendo de la ficha que utilice. Normalmente, los metacaracteres de la ficha Texto comienzan con un * (por ejemplo,
"t para tabulacion) y los metacaracteres de la ficha GREP comienzan con una \ (por ejemplo, \t para tabulacién). Sin embargo, no todos los
metacaracteres siguen esta regla. Por ejemplo, un salto de pérrafo es "p 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.

« Para buscar un caracter con un significado simbdlico 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 bisqueda 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).

» 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 Utiles para identificar grupos. Por ejemplo, en la basqueda 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 solo 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 Espafia). La expresion (")(\p+)(") incluye tres grupos, tal y como indican los paréntesis (). El primery el
tercer grupo buscan cualquier comilla, mientras que el segundo busca una o méas 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
solo al segundo grupo. Si introduce $2 en el campo Cambiar a y especifica un estilo de caracter en el campo Cambiar formato, puede buscar una
palabra entrecomillada y, a continuacion, reemplazar la palabra por un estilo de caracter. Como solo 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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Ejemplo GREP

A. Se encuentran todas las palabras entre comillas B. El estilo de caracter se aplica a la segunda agrupacion (la palabra), mientras que la
primera y la tercera agrupacion (comillas de apertura y cierre) se eliminan. C. Estilo de caracter especificado

En este ejemplo solo 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: nimeros de teléfono

InDesign incluye un numero de valores de busqueda que puede seleccionar en el menu Consultas. Por ejemplo, puede seleccionar la consulta de
conversion de numero de teléfono, que presenta el siguiente aspecto:

\(?2(\d\d\d)\) ?[-. 1?(\d\d\d)[-. ]?(\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 nimero 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 esta buscando el paréntesis actual y no es parte de una subexpresion. Los corchetes [ ] localizan cualquier caracter que se encuentre
entre ellos, en este caso, por ejemplo [-. ] buscara un guién, un punto o un espacio. El signo de interrogacion después de los corchetes indica que
los elementos que hay dentro son opcionales en la busqueda. 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 segun 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

206 555 3982 = $1 $2 $3

Ejemplos adicionales de GREP
Pruebe con los ejemplos de esta tabla para obtener mas informacion sobre las blisquedas GREP.

Expresion

Tipos de caracteres

[]

Inicio de parrafo

N

Operador 'lookahead' negativo

(?!patrén)

Cadena de busqueda

[abc]

Busca la letra a, boc.

A 4

Este signo busca el inicio de
parrafo (*) por un guién largo
(~_) seguido de cualquier
caracter (. ) una o varias
veces (+).

InDesign (?!CS.*?)

El operador 'lookahead’

Texto de ejemplo

Maria cuenta bien.

“Vimos—o, al menos, eso
creemos—una vaca morada.”

—Konrad Yoes

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2
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Coincidencias (en negrita)

Mariacuentabien.

“Vimos—o, al menos, eso
creemos—una vaca morada.”

—Konrad Yoes

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2



Operador 'lookahead' positivo

(?=patrén)

Grupos

0

Paréntesis sin marcado

(?:expresion)

Mayus./minus. activado

(7))

Mayus./minGs. desactivado

(?-)

Multilinea activado

(?m)

Multilinea desactivado

(2-m)

Linea por linea activado

(?s)

negativo hace coincidir la
cadena de busqueda, solo si
no va seguido del patréon
especifico.

InDesign (?=CS.*?)

El operador 'lookahead'
positivo hace coincidir la
cadena de busqueda, solo si
no va seguido del patron
especifico.

Utilice patrones similares en
operadores 'lookbehind'
negativos(?<!patrén) y
positivos (?<=patrén).

(répido) (zorro) (marrén)

(répido) ($:zorro) (marrén)

(?)manzana

También puede utilizar (?
izmanzana)

(?-i)manzana

(?m)Mw+

En este ejemplo, la expresion

busca una o mas (+) palabras

(\w) al principio de una linea

(™). La expresion (?m) permite

que todas las lineas del texto
encontrado se traten como
lineas separadas.

(?m)Mw busca coincidencias
con el principio de cada
parrafo. (?-m)™w solo busca
coincidencias con el principio
del articulo.

(?-m)MNw+

(?s)c.a

Las blsquedas para cualquier

caracter (. ) entre las letras ¢
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

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

El rapido zorro marrén subié y
bajé de un salto.

El r4pido zorro marrén subié y
bajé de un salto.

Manzana manzana MANZANA

Manzana manzana MANZANA

Uno Dos Tres Cuatro Cinco
Seis Siete

Uno Dos Tres Cuatro Cinco
Seis Siete

abc abc abc abc
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InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS y InDesign CS2

El répido zorro marrén subié
y baj6 de un salto.

Todo el texto encontrado =
rapido zorro marrén; Texto
encontrado 1= rapido; Texto
encontrado 2 = zorro; Texto
encontrado 3= marrén

El rapido zorro marrén subi6
y baj6 de un salto.

Todo el texto encontrado =
rapido zorro marrén; Texto
encontrado 1= rapido; Texto
encontrado 2 = zorro

ManzanamanzanaMANZANA

Manzana manzana MANZANA

Uno Dos Tres Cuatro Cinco
Seis Siete Ocho

Uno Dos Tres Cuatro Cinco
Seis Siete

abc abcabc abc



saltos de pérrafo.

Linea por linea desactivado (?-s)c.a abc abc abc abc abc abc abc abc
Repetir el numero de veces b{3} coincide 3 veces abbc abbbc abbbbc abbbbbc abbc abbbc abbbbc abbbbbe
0 exactamente abbc abbbc abbbbc abbbbbc

b(3,} coincide al menos 3
veces

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
b{3,}? coincide al menos 3 abbc abbbc abbbbc abbbbbc
veces (coincidencia mas corta) abbc abbbc abbbbc abbbbbc

b{2,3} coincide al menos 2
veces y no mas de 3 veces

b{2,3}? coincide al menos 2
veces y no mas de 3
(coincidencia mas corta)

- Volver al principio
Metacaracteres de busqueda ver e e

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 (%), mientras que los de la secciéon GREP lo hacen con una virgulilla (~) o una barra
inclinada inversa (). Puede escribir metacaracteres en las fichas Texto o GREP del cuadro de dialogo Buscar/Cambiar.

Para ahorrar tiempo al corregir los errores de puntuacion, guarde las cadenas de busqueda como consultas.

Caracter: Ficha texto metacarécter: Metacarécter de la ficha GREP:
Caracter de tabulacion "t \t
Fin de parrafo p \r
Salto de linea forzado n \n
Cualquier nimero de péagina Nt ~#
Numero de péagina actual N ~N
Numero de péagina siguiente X ~X
NUmero de pagina anterior Y ~V
* Cualquier variable v ~V
Marcador de seccién X ~X
* Marcador de objeto anclado “a ~a
* Marcador de referencia de nota al pie de = "F ~F
pagina

* Marcador de indice N ~
Simbolo de vifieta "8 ~8
Caréacter de intercalacion 8 w
Barra inclinada inversa \ \\
Signo de copyright n2 ~2
Puntos suspensivos e ~e
Virgulilla ~ \~
Simbolo de parrafo N ~7
Simbolo de marca registrada r ~r
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Simbolo de seccion
Simbolo de marca comercial
Paréntesis de apertura
Paréntesis de cierre

Llave de apertura

Llave de cierre

Corchete de apertura
Corchete de cierre

Guion largo

Guion corto

Guion opcional

Guion de no separacion
Espacio largo

Espacio corto

Tercio de espacio

Cuarto de espacio

Sexto de espacio

Espacio de alineacion
Espacio ultrafino

Espacio de no separacion
Espacio de no separacion (ancho fijo)
Espacio fino

Espacio para cifra

Espacio de puntuacién

A Contenido del Portapapeles, con formato
~ Contenido del Portapapeles, sin formato
Cualquier comilla doble
Cualquier comilla sencilla
Comilla doble recta
Comillas de apertura
Comillas de cierre

Comilla recta

Comilla de apertura

Comilla de cierre

"6

~d

m
>
3
N
"%
M
A
s
S
S

N

~c

~C

N
"}
il
"
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Retorno de carro estandar

Salto de columna

Salto de marco

Salto de pagina

Salto de pagina impar

Salto de pagina par

Salto de linea opcional

Tabulacion de sangria derecha

Sangria hasta aqui

Finalizar estilo anidado aqui

Separador

* Variable Encabezado (estilo de parrafo)
* Variable Encabezado (estilo de caracter)
* Variable Texto personalizado

* Variable Numero de la Ultima pagina

* Variable Numero de capitulo

* Variable Fecha de creacion

* Variable Fecha de modificacion

* Variable Fecha de salida

* Variable Nombre de archivo

* Cualquier digito

* Cualquier caracter que no sea un digito
* Cualquier letra

* Cualquier caracter

* Espacio en blanco (cualquier espacio o
tabulacion)

* Cualquier caracter que no sea un
espacio en blanco

* Cualquier palabra

* Cualquier caracter que no sea una
palabra

* Cualquier letra mayuscula

* Cualquier caracter que no sea una letra
mayuscula

* Cualquier letra mintscula

* Cualquier caracter que no sea una letra
minUscula

b
M
R
~p
AL
"E
Kk
Ny
A
~h
B
Y
"
U
AT
AH
S
"o
"D
Al (L mindscula)

"9

"$
"2

W
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~| (L mindscula)

\d

\D

[\\u]

. (inserta un punto en Cambiar a)

\s (inserta un espacio en Cambiar a)

\S

\P

\W

\u

\U

\l

\L



" Todo el texto encontrado

Texto encontrado 1-9

* Kaniji K
* Inicio de palabra

* Fin de palabra

* Limite de palabra

* Contrario de limite de palabra

* Inicio de parrafo

* Fin de parrafo [ubicacién]

* Cero o0 una vez

* Cero 0 mas veces

* Una 0 més veces

* Cero o0 una vez (coincidencia mas corta)

* Cero 0 mas veces (coincidencia mas
corta)

* Una o mas veces (coincidencia méas
corta)

* Subexpresion de marcado

* Subexpresion sin marcado

* Conjunto de caracteres

*O

* Operador 'lookbehind' positivo
* Operador 'lookbehind' negativo
* Operador 'lookahead' positivo
* Operador ‘'lookahead' negativo
* Mayus./minus. activado

* Mayus./minus. desactivado

* Multilinea activado

* Multilinea desactivado

* Linea por linea activado

* Linea por linea desactivado

* Cualquier caracter alfanumérico
* Cualquier caracter alfabético

* Cualquier espacio en blanco, espacio o
tabulacion
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$0

$1 (especifica el nimero del grupo
encontrado, por ejemplo, $3 para el tercer
grupo; los grupos aparecen entre
paréntesis)

~K

\<

\>

\b

\B

?7?

*

+?

0
(2)

[

|

(2<=)
(2<!)
(2=)

(?)

(?)

(2-i)

(2m)
(2-m)
(?s)

(2-5)
[lalnum:]
[lalpha]

[[:blank:]]



* Cualquier caracter de control [[:control:]]

* Cualquier carécter gréafico [l:graph]]

* Cualquier carécter imprimible [[:print:]]

* Cualquier signo de puntuacion [[:punct:]]

* Cualquier caracter cuyo cédigo sea [[:unicode:]]

mayor de 255 (se aplica solo a las clases
de caracteres anchos)

* Cualquier digito hexadecimal 0-9, a-fy [[:xdigit:]]
A-F
* Cualquier caracter de un conjunto de de [[=a=]]

pictogramas, como por ejemplo a, a, &, 4,

a4 8AAAAAAYyA

* Solo puede introducirse en el cuadro Buscar, no en el cuadro Cambiar a.

" Puede introducirse en el cuadro Cambiar a, no en el cuadro Buscar.

Volver al principio

Busqueda y cambio de pictogramas

La seccion Pictograma del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar resulta especialmente til 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 (Busqueda y cambio
de pictogramas).

1.
2.

Elija Edicién > Buscar/Cambiar.
En la parte inferior del cuadro de didlogo, especifique un rango en el menud 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.

En Buscar pictograma, seleccione la familia de fuentes y el estilo de fuente a los que pertenece el pictograma.

El ment Familia de fuentes solo muestra las fuentes que se aplican al texto del documento actual. Las fuentes de estilos no utilizados no
aparecen.

Para introducir el pictograma que desea encontrar en el cuadro Pictograma, realice una de las siguientes acciones:

» Haga clic en el bot6n situado al lado del cuadro Pictograma y, a continuacién, haga doble clic en un pictograma del panel. Este panel
funciona igual que el panel Pictogramas.

» Elija Unicode o GID/CID, e introduzca el codigo 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 menu contextual, o selecciénelo en el panel Pictogramas
y elija Cargar pictograma en Buscar en el men( contextual.

. En Cambiar pictograma, introduzca el pictograma de sustitucion mediante las mismas técnicas empleadas para introducir el pictograma que

busca.

6. Haga clic en Buscar.
7. Para continuar la bisqueda, 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).

. Haga clic en Finalizado.

Volver al principio

Busqueda y cambio de fuentes

Utilice el comando Buscar fuente para buscar y mostrar las fuentes utilizadas en el documento. A continuacion, 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 maguetacion 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 gréaficos importados, aparecera
cuatro veces en el cuadro de dialogo Buscar fuente: una vez por todos los casos de la maquetacion y tres veces por los tres casos de los
graficos importados. Si las 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 esté disponible en una ventana del Editor de articulos.
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« El cuadro de dialogo Buscar fuente muestra iconos que indican los tipos o las condiciones de fuentes como, por ejemplo, fuentes Type 1 a,
imagenes importadas @, fuentes TrueType Tl', fuentes OpenType 0 y fuentes no disponibles -ﬂ-.

» 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 impresion. 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. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para buscar el primer caso de la maquetacién 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 botén 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 botdn Buscar grafico no esta disponible si la fuente seleccionada se utiliza solo en la
maquetacion o si se seleccionan varias fuentes de la lista Fuentes en documento.

4. Para ver informacion detallada sobre una fuente seleccionada, haga clic en Méas informacion. Para ocultar la informacién, haga clic en
Menos informacion. El area informacion aparece en blanco si selecciona varias fuentes de la lista.

Si el archivo del grafico seleccionado no proporciona informacion 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 Unicamente una aparicion de la fuente seleccionada. Si hay varias fuentes seleccionadas, esta
opcion no esta disponible.

« Haga clic en Cambiar/Buscar para cambiar la fuente en ese caso y, a continuacion, busque la siguiente aparicion. 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 pérrafo o de caracter que incluya la fuente que se busca, seleccione Redefinir estilo al cambiar todo.

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 graficos importados, abra el programa con el que se exporto originalmente el grafico y, a continuacion,
sustituya el grafico o actualice el vinculo mediante el panel Vinculos.

Si hizo clic en Cambiar, haga clic en Buscar siguiente para localizar el siguiente caso en que aparece la fuente.

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 opciéon 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 dialogo Buscar fuente y elija Mostrar en
Explorador (Windows) o Mostrar en Finder (Mac OS).

. . . Volver al principio
Blsqueda o cambio de elementos mediante consultas ver e b

Puede utilizar o crear consultas para buscar y cambiar texto, objetos y pictogramas. Una consulta es una operacion de blisqueda y cambio
definida. InDesign ofrece varias consultas predefinidas para cambiar los formatos de puntuacion y otras acciones Utiles como cambiar los formatos
de numeros de teléfono. Si guarda la consulta que haya creado, puede ejecutarla de nuevo y compartirla con otros.

Busqueda mediante consultas
Elija Edicion > Buscar/Cambiar.
Elija una consulta en la lista Consulta.

Las consultas se agrupan por tipo.
3. Especifiqgue un intervalo de busqueda en el mena Buscar.
El intervalo de busqueda no se almacena junto con la consulta.

Haga clic en Buscar.

5. Para continuar la bisqueda, haga clic en Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el texto o el signo de puntuaciéon 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 busqueda, puede ajustar la configuracion para afinar la basqueda.
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Guardar las consultas
Si desea ejecutar de nuevo una consulta o compartirla con otros, guérdela en el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar. Los nombres de las
consultas guardadas aparecen en la lista Consulta del cuadro de dialogo Buscar/Cambiar.

1. Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

2. Escoja Texto, GREP u otra tabulacion para llevar a cabo la bisqueda deseada.

3. Debajo del menu Buscar, haga clic en los iconos para determinar si en la busqueda se incluiran elementos como capas blogueadas,
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 y Blsqueda mediante expresiones GREP).
5. Haga clic en el botén Guardar consulta del cuadro de dialogo Buscar/Cambiar e introduzca un nombre para la consulta.

Si utiliza el nombre de una consulta existente, se le preguntara si desea reemplazarlo. Haga clic en Si si desea actualizar la consulta existente.

Eliminacidn de consultas
+* Seleccione la consulta en la lista Consulta y haga clic en el botén 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 InCopy \[Version]\[Idioma]\Find-Change Queries\[tipo de consulta]

Windows XP Documents and Settings\[nombre de usuario]\Datos de programa\Adobe\InCopy \[Version]\[Idioma]\Find-Change Queries\[tipo de
consulta]

Windows Vista y Windows 7 Usuarios\[nombre de usuario]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Versién]\[Idioma]\Find-Change Queries\[tipo de
consulta]

Mas temas de ayuda

Video sobre Buscar/Cambiar

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Notas al pie de pagina

Creacién de notas al pie de pagina

Cambio de la numeraciéon y la maquetacién de las notas al pie de pagina
Eliminacion de notas al pie de pagina

Trabajar con texto de notas al pie de pagina

., . ;. Volver al principio
Creacion de notas al pie de pagina ver e e

Una nota al pie de pagina 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 afladen a un documento. La numeracién
comienza de nuevo en cada articulo. Puede controlar el estilo de numeracion, 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 (Notas al pie de pagina en 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 creacion de notas al pie de pagina, visite www.adobe.com/go/vid0218_es.

1. Coloque el punto de insercién 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 imlu%-;ﬂ)a large painting of Poison Spider
[Vigsa In Moab, Utasl

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—1 Each shop includes a lounge area with

Nota al pie de pagina afiadida a un documento
A. Numero de referencia B. Texto de la nota al pie de pagina

Mientras escribe en la vista Maquetacion, el area de la nota al pie de pagina se amplia y el marco de texto conserva el mismo tamafio. El area de
la nota al pie de pagina continia 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 continla en la siguiente pagina, si es posible. Si la nota al pie de pagina no se puede dividir y se afiade mas
texto del que cabe en el area 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
péagina, o bien aparece un icono de desbordado. En tal caso, debe cambiar el formato del texto.

Cuando el punto de insercion se encuentra en una nota al pie de pagina, elija Texto > Ir a referencia de nota al pie de pagina para volver al
punto donde estaba escribiendo. Si utiliza esta opcién habitualmente, puede crear un atajo de teclado.

Volver al principio

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.

Nota: en InCopy, cambie las opciones de numeracién y maquetacion de las notas al pie de pagina Gnicamente en los documentos
independientes. La configuraciéon de notas al pie de pagina del documento de InDesign omitira los cambios realizados en un archivo vinculado
(administrado) de InCopy.
1. Elija Texto > Opciones de nota al pie de pagina del documento.
2. En la ficha Numeracién 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 seccion de notas al pie de la pagina.
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4. Haga clic en OK.

Opciones de numeracion y formato de las notas al pie de pagina
En la seccion Numeracion y formato del cuadro de dialogo 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 nimero de la primera nota al pie de pagina del articulo. Cada articulo de un documento comienza con el mismo
ndmero especificado en Comenzar en. Si dispone de varios documentos en un libro con una numeraciéon de pagina continuada, se aconseja que
la numeracion de las notas al pie de pagina comience en cada capitulo y continte a partir de la tltima nota del ultimo capitulo.

La opcion Comenzar en resulta especialmente util para documentos de un libro. La numeracién de notas al pie de pagina no es continua en los
documentos de un libro.

Reiniciar numeracion cada Si desea que la numeracion vuelva a comenzar en el mismo documento, seleccione esta opcion y elija Pagina,
Pliego o Seccion para determinar cuando desea reiniciar la numeracion. Algunos estilos de numeracién, como los asteriscos (*), funcionan mejor
cuando cada pagina se restablece.
Mostrar prefijo/sufijo en Seleccione esta opcién 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 numero (como [1) y los sufijos aparecen después del nimero (como 1]). Esta opcion es especialmente Util
para colocar notas al pie de pagina en caracteres, como [1]. Escriba un caracter o caracteres, o bien seleccione una opcion 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 menu.
Si piensa que el nimero de referencia de la nota al pie de pagina estd demasiado cerca del texto que le precede, es posible que afiadir uno
de los espacios de caracteres como prefijo mejore el aspecto. También puede aplicar un estilo de caracter al namero 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 caracter que incluya la configuracion de
superindice de OpenType), elija la opcion Aplicar normal y especifique el estilo de caracter.

Estilo de caracter Puede elegir un estilo de caracter 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 men( muestra los
estilos de caracter disponibles en el panel Estilos de caracter.

Estilo de parrafo Puede elegir un estilo de parrafo que formatee el texto de todas las notas al pie de pagina del documento. EI 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 continuacién, elija un nuevo separador. Puede incluir
varios caracteres. Para insertar caracteres de espacio en blanco, use el metacaracter apropiado, como “m para insertar un espacio largo.

Opciones de maquetacion de las notas al pie de pagina
En la seccién 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 opcion determina la cantidad de espacio minima entre la parte inferior de la
columnay la linea 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 opcién determina la distancia entre el Gltimo parrafo 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 solo se aplican si la nota incluye varios parrafos.

Desplazamiento de primera linea de base Esta opcién determina la distancia entre el comienzo del area de la nota la pie de pagina (donde el
divisor aparece de forma predeterminada) y la primera linea del texto de la nota.

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
Ultima columna aparezcan justo debajo del texto en el dltimo marco del articulo. Si esta opcion no esta seleccionada, cualquier nota al pie de
pagina del Gltimo 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 nimero 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 pagina dividida en la columna

Si se activa la opcion Permitir dividir notas al pie de pagina, puede impedir que se divida una nota en concreto si coloca el punto de insercion
en el texto de la nota al pie de pagina, elige Opciones de separacion en el menu del panel Parrafo y selecciona las opciones Conservar lineas
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juntas y Todas las lineas del parrafo. Si la nota al pie de pagina tiene varios parrafos, use la opcion No separar de las siguientes X lineas en el
primer parrafo del texto de la nota. Puede elegir Texto > Insertar caracter de salto > Salto de columna para controlar el lugar en el que se
divide la nota al pie de pagina.

Filete superior Especifique la ubicacion 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 continle 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 continuacién 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.

.. ., . L. Vol | principi
Eliminacién de notas al pie de pagina eI

# Para eliminar una nota al pie de pagina, seleccione el nimero de referencia de la nota que aparece en el texto y, a continuacién, pulse
Retroceso o Eliminar. Si solo elimina el texto de la nota al pie de pagina, el nimero de referencia y la estructura de la nota permanecen
inalterados.

Volver al principio

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 insercidn se encuentra en el texto de la nota al pie de pagina, si elige Edicion > Seleccionar todo, se seleccionara todo
el texto de esa nota al pie de pagina pero ninguna otra nota ni ningun otro texto.

« Use las teclas de direccion para desplazarse entre las notas al pie de pagina.

« En las vistas Galera o Articulo, puede hacer clic en el icono de la nota al pie de pagina para expandir o contraer estas notas. Para expandir
o contraer todas las notas al pie de pagina, haga clic con el botén derecho (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en una nota y
elija 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 nimero 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 nimero de referencia de la nota al pie de pagina, el texto de la nota también se afiade 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
maguetacion del nuevo documento.

« Si elimina por error el nimero de la nota al pie de pagina al comienzo del texto de la nota, puede volver a afiadirla si coloca el punto de
insercion al comienzo del texto de la nota, hace clic con el boton derecho del raton (Windows) o pulsa la tecla Control y hace clic (Mac OS)
y, a continuacion, elige Insertar caracter especial > Marcadores > Numero de nota al pie de pagina.

« El cefido de texto no tiene efecto sobre el texto de la nota al pie de pagina.

« Si borra las modificaciones y los estilos de caracter en un parrafo que incluye un marcador de referencia de nota al pie de pagina, los
numeros 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.

Mas temas de ayuda
Video sobre la creacion de notas al pie de pagina

[3) v-rvo-s7 |

Avisos legales | Politica de privacidad en linea
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Pictogramas y caracteres especiales

Informacién general sobre el panel Pictogramas

Insercién de pictogramas y caracteres especiales

Creacion y edicion de conjuntos de pictogramas personalizados
Uso de comillas

Insercién de espacios en blanco

., . Volver al principio
Informacion general sobre el panel Pictogramas prnem
Introduzca pictogramas por medio del panel Pictogramas. El panel muestra inicialmente los pictogramas en la fuente en la que esta 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, numeros o signos de puntuacion).

|| # Pictogramas x | _.%
Recientemente usadat
ole|i|L|n|o|¥
B —TMostrar: | Fuente completa b |
S . . i ‘e x r A~ i
Uu|u|u|Y|b|Bjajala "™
ald|laggc|el|ele|&|1
g 11|17 O [a: 1en 0
Unicode: DOES —
- " 7 |Mombre: LATIN SMALL LETTER AE
~leluflu SMALLLETTER AEJ A
alAlda|Ala|C|¢c|C|c|C
omna * Regular oo AN
| |
C D

Panel Pictogramas
A. Muestra un subconjunto de pictogramas B. Informacion 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 informacion sobre herramientas.

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 mas reciente.

» Haga clic en los botones Acercar o Alejar de la esquina inferior derecha del panel Pictogramas.
« Para cambiar el tamafio 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 opcién Puntuacion solo
muestra los pictogramas de puntuacion; la opcion Simbolos matematicos limita las elecciones a simbolos matematicos.

Ordenar pictogramas en el panel Pictogramas
#* Elija Por CID/GID o Por Unicode para determinar como ordenar los pictogramas en el panel Pictogramas.

., . . Volver al principio
Inserciéon de pictogramas y caracteres espemales
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Un pictograma es una forma especifica de un caracter. Por ejemplo, en ciertas fuentes, la letra mayuscula 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.

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 insercion donde desee insertar el caracter.
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.

Insercion de un pictograma de una fuente especificada
1. Con la herramienta Texto, haga clic para colocar el punto de insercion donde desea introducir el caracter.
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 esta 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 men( Mostrar. (Consulte Creacién y edicién de conjuntos de pictogramas
personalizados).
4. Puede desplazarse por los caracteres hasta encontrar el pictograma que desea insertar. Si ha seleccionado una fuente OpenType, puede
mostrar un mend 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 insercion de texto.

Insercidn de un pictograma usado recientemente
InCopy rastrea los 35 pictogramas diferentes anteriormente insertados y los pone a disposicién 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).

%+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« 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
« Para borrar el pictograma seleccionado de la seccion Recientemente usado, haga clic con el botén derecho (Windows®) o pulse Control y
haga clic (Mac OS) en un pictograma de esa seccion y, a continuacién, 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 triangulo en la
esquina inferior derecha. Puede hacer clic y mantener pulsado el caracter en el panel Pictogramas para mostrar un menu emergente de los
pictogramas alternativos o puede mostrarlos en este panel.
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Seleccion de pictogramas alternativos con la fuente OpenType

Elija Texto > Pictogramas para mostrar el panel Pictogramas.

Seleccione Alternativas en la lista Mostrar.

Con la herramienta Texto, elija un caracter en el documento.

Realice una de las acciones siguientes para reemplazar el caracter seleccionado del documento:

PN PR

« Haga doble clic en un pictograma del panel Pictogramas.

« Escoja un pictograma del mena.
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Visualizacién de atributos de pictogramas OpenType en el panel Pictogramas
Para facilitar la seleccion, el panel Pictogramas permite mostrar los caracteres de solo los atributos OpenType seleccionados. Puede seleccionar

varias opciones desde el menl( Mostrar del panel Pictogramas.
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Ligaduras estandar
Visualizacion de las opciones de menu en el panel Pictogramas
1. En el panel Pictogramas, elija una fuente OpenType de la lista de fuentes.
2. Elija una opcion del menu Mostrar.

Las opciones mostradas varian segin la fuente seleccionada. Para obtener informacion acerca de los atributos de fuentes OpenType, consulte
Aplicacion de atributos de fuente OpenType. Para obtener mas 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 InCopy > Preferencias > Composicion (Mac OS).
2. Seleccione Pictogramas sustituidos y haga clic en OK. Los pictogramas sustituidos del texto se resaltan en color amarillo no imprimible.

., ., . . . Volver al principio
Creacion y edicion de conjuntos de pictogramas personalizados prnep

Un conjunto de pictogramas es una coleccion 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 estan relacionados con
ningln documento en concreto; se guardan con el resto de preferencias de InDesign en un archivo independiente que se puede compartir.

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 diadlogo Editar conjunto de pictogramas. Si una fuente no
se memoriza con el pictograma afadido, aparece una “u” junto a éste, lo que indica que el valor unicode de la fuente determina la apariencia del

pictograma.

Creacion de un conjunto de pictogramas personalizado
1. Elija Texto > Pictogramas.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« En el mend del panel Pictogramas, elija Nuevo conjunto de pictogramas.
« Abra el menu 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 afiadiran 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 afadir 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 continuacion, elija el nombre del conjunto de pictogramas personalizado en
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el menu Afadir a conjunto de pictogramas del menu del panel Pictogramas.

Visualizacién 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 menu del panel Pictogramas, elija Ver conjunto de pictogramas y, después, haga clic en el nombre del conjunto de pictogramas.

Edicidon de conjuntos de pictogramas personalizados
1. Elija Editar conjunto de pictogramas en el menu 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 opcién, 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.

« Para cambiar el orden en el que los pictogramas se afiaden al conjunto, elija una opcién de Insertar orden. Si cuando se cre6 el conjunto
de pictogramas se ha seleccionado Insertar al principio o Anexar al final, el orden Unicode no estara disponible.

Eliminacién de pictogramas de conjuntos de pictogramas personalizados
1. En el panel Pictogramas, elija el conjunto de pictogramas personalizado en el menu Mostrar.

2. Haga clic con el boton derecho del raton (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en un pictograma y, a continuacion, elija Eliminar
pictograma del conjunto.

Eliminacién de conjuntos de pictogramas personalizados
1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« En el menu del panel Pictogramas, elija Eliminar conjunto de pictogramas.
« En el menl 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 InCopy \[Versién]\[ldioma]\Glyph Sets
Windows XP Documents and Settings\[nombre de usuario]\Datos de programa\Adobe\InCopy \[Version]\[ldioma]\Glyph Sets
Windows Vista y Windows 7 Usuarios\[nombre de usuario]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Version]\[ldioma]\Glyph Sets

i Vol | principi
Uso de comillas olver al principio

Puede especificar diferentes tipos de comillas para distintos idiomas. Estos caracteres de comillas aparecen automaticamente al escribir si esta
seleccionada la opcion Usar comillas tipogréaficas en la seccion Texto del cuadro de didlogo Preferencias.

Especificacion de las comillas que desea utilizar
1. Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InCopy > Preferencias > Diccionario (Mac OS).
2. Elija un idioma en el menu 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

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Elija Texto > Insertar caracter especial > Comillas > Comillas rectas o Comilla recta (apostrofo).
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« Deseleccione la opcion Usar comillas tipograficas en la seccién Texto del cuadro de dialogo Preferencias y escriba las comillas o los
apostrofes.

» Pulse Mayus+Ctrl+Alt+' (Windows) o MayUs+Comando+Opcién+' (Mac OS) para activar o desactivar la opcion de preferencias Usar comillas
tipograficas.

El caracter que se usa con mas frecuencia para indicar pies, minutos de arco o minutos de tiempo es la marca prima. Su forma es parecida a
la de apostrofe inclinado. El caracter que se usa con mas frecuencia para indicar pulgadas, segundos de arco o segundos de tiempo es la
marca doble prima. Estos simbolos no son iguales que los apostrofes 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.

., . Volver al principio
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 menl Texto > Insertar espacio en blanco:

Espacio largo = Su ancho equivale al tamafio 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 A 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) A 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 separacién insertado en InCopy
Cs2.

Tercio de espacio * Un tercio del ancho de un espacio largo.

Cuarto de espacio # Un cuarto del ancho de un espacio largo.

Sexto de espacio : Un sexto del ancho de un espacio largo.

Espacio de alineacion - Afiade espacio a la tltima linea de un parrafo completamente justificado; es Util para justificar el texto de la tltima
linea. (Consulte Cambio de la configuracién de justificacion).

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 numero del tipo de fuente. Utilicelo para alinear nimeros en las tablas financieras.
Espacio de puntuacion i Tiene el mismo ancho que un signo de exclamacioén, un punto o un caracter de dos puntos del tipo de fuente.
Mas temas de ayuda

(@) ov-ric-57 |
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Estilos

Parte del contenido vinculado desde esta pagina puede aparecer solo en inglés.
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Trabajo con estilos

Duplicacién de estilos o grupos de estilos
Estilos de grupo
Desplazamiento y reordenacion de estilos

. ., . . Volver al principio
Duplicacion de estilos o grupos de estilos prnew

% Haga clic con el boton derecho del raton (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo o grupo de estilos en el panel Estilos y, a
continuacion, 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 copiandolos a otro grupo.

. Volver al principio
Estilos de grupo ver al principi

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.

2. Elija Nuevo grupo de estilos en el men( 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. Para mover un estilo en el grupo, arrastre el estilo sobre el grupo de estilos. Cuando el grupo de estilos esté resaltado, suelte el botén del
raton.

Copia de estilos aun grupo
Cuando copia un estilo a un grupo diferente, los estilos no estan vinculados. Aunque puedan tener el mismo nombre, la ediciéon 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 menu del panel Estilos.

3. Seleccione el grupo (o nivel [Raiz]) al que desea copiar los estilos o grupo y, a continuacion, haga clic en OK.

Si el grupo ya contiene nombres de estilo idénticos a los que se estan 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 triangulo 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.

Eliminacién 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 men( 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 continuacion, haga clic en OK.
Si desea usar el mismo estilo de sustitucion para todos los estilos, seleccione Aplicar a todo.
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Si cancela la sustitucion de un estilo, no se elimina el grupo. Puede recuperar los estilos eliminados eligiendo Editar > Deshacer Eliminar estilos.

. ., . Volver al principio
Desplazamiento y reordenacion de estilos prnem
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 Unico estilo, arrastrelo a la nueva ubicacion. Una linea negra indica a dénde se movera el estilo; una carpeta de grupo
resaltada indica que el estilo se afiadira a ese grupo.

[G3) v-rvo-s7 |
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Estilos de parrafo y caracter

Acerca de los estilos de caracter y de parrafo
Informacion general sobre el panel Estilos

Adicién de estilos de parrafo y de caracter

Asignacion de estilos a etiquetas de exportacion | CC, CS6, CS5.5
Conversion de estilos de Word a estilos de InDesign
Aplicacion de estilos

Edicion de estilos de caracter y de parrafo

Eliminacion de estilos de caracter o de parrafo
Modificacion de estilos de caréacter y de parrafo
Conversion de vifietas y numeracién de estilo a texto
Busqueda y sustitucion de estilos de caréacter y parrafo

Ir al principio

Acerca de los estilos de caracter y de parrafo

Un estilo de caracter es un conjunto de atributos de formato de caracter que se puede aplicar a un texto en un solo paso. Un estilo de parrafo
incluye atributos de formato de parrafo y caracter, y se puede aplicar a un parrafo seleccionado o a un intervalo de parrafos. 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.

Se puede aplicar un formato de cuadricula con nombre a una cuadricula de marco en la configuracion de dicho formato. (Consulte Descripcion
general del panel Cuadriculas con nombre). También puede crear un estilo de objeto con caracteristicas de cuadricula. (Consulte Acerca de los
estilos de objeto).

Al cambiar el formato de un estilo, se actualiza todo el texto al que se haya aplicado dicho estilo con el nuevo formato.

Puede crear, editar y eliminar estilos en documentos independientes de Adobe InCopy o en contenido de InCopy vinculado a un documento de
Adobe InDesign CS4. Cuando el contenido se actualiza en InDesign, se afiaden nuevos estilos al documento de InDesign, pero el estilo de
InDesign anulara las modificaciones de estilo realizadas en InCopy. La administracion de los estilos en InDesign suele ser la mejor opcién para el
contenido enlazado.

Para ver un tutorial de video sobre la creacion de un estilo de parrafo, visite www.adobe.com/go/Irvid4277_id_es. Para ver un tutorial de video
sobre el uso de los estilos de texto, visite www.adobe.com/go/vid0076.

Thomas Silkjaer ofrece muestras de estilos en Free InDesign Style Template (Plantilla de estilo gratuita de InDesign)
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 solo 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 Unicamente algunos atributos, como las familias y el
tamafio de la fuente, omitiendo todos los demas atributos de caracter. Si desea que otros atributos formen parte del estilo, afiadalos al editar el
estilo.
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Estilo siguiente

Puede aplicar estilos autométicamente 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 comenzara un nuevo parrafo con el estilo “texto independiente”.

Si utiliza el menud contextual al aplicar un estilo a dos 0 méas 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).

Para utilizar la funcion Estilo siguiente, elija un estilo del menu Estilo siguiente al crear o editar un estilo.

Jeff Witchel ofrece un tutorial de video sobre el uso de la funcién Estilo siguiente en Using the Next Style feature (Uso de la funcién Estilo
siguiente).

Ir al principio

Informacion general sobre el panel Estilos

Utilice el panel Estilos de caracter para crear, denominar y aplicar estilos de caracter 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.

Al seleccionar texto o al colocar el punto de insercion, 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.

Ir al principio

Adicion de estilos de parrafo y de caracter

Si los estilos que desea ya existen en otro documento de InDesign, InCopy o de procesamiento de texto, puede importarlos para usarlos en el
documento activo. Si esta trabajando con un articulo independiente, podra también definir estilos de caracter y parrafo en InCopy.

Definicién de estilos de parrafo o de caracter
1. Sidesea basar un nuevo estilo en el formato de un texto existente, seleccionelo o coloque el punto de insercion en él.
Si se selecciona un grupo en el panel Estilos, el nuevo estilo formara 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 menl 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 opcién permite vincular estilos entre si, por lo que los cambios en un estilo afectaran a los estilos que se basan en él. Por
defecto, los nuevos estilos estan basados en [Ninguno] para estilos de parrafo o estilos de caracter, o bien en el estilo de cualquier texto
seleccionado.

5. En Estilo siguiente (solo 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 insercion en el cuadro Atajos y compruebe que la tecla Blog Num esté activada.
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Mantenga pulsadas una combinacion de las teclas Mayus, Alt y Ctrl (Windows) u Opcién, Mayds y Comando (Mac OS) y pulse un niumero
del teclado numérico. No se pueden utilizar letras ni nUmeros que no aparezcan en el teclado numérico para la definicion de atajos de
estilo. Si el teclado no dispone de la tecla Blog Num, no puede afadir 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 afadir al estilo.

Al especificar un color de caracter en el cuadro de dialogo Opciones de estilo, podra crear un nuevo color si hace doble clic en Relleno o
Trazo.

9. En los estilos de caracter, 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 menu 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 pequefio (Windows) o un guion (-) (Mac OS).

« En un 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 Unicamente en el documento actual. Si no esta abierto ningin 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 basico o principal. Al editar el estilo principal, también
se modifican los estilos secundarios. A continuacion, puede editar los estilos secundarios para distinguirlos del estilo principal.

Para crear un estilo que sea practicamente 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. En los cuadros de dialogo Nuevo estilo de parrafo o Nuevo estilo de caracter, seleccione el estilo principal en el meni Basado en. El nuevo
estilo pasara a ser el estilo secundario.

De forma predeterminada, los nuevos estilos estan 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 tamafio de la
fuente utilizado en un subtitulo con respecto al utilizado en el estilo del titulo (principal).

Si realiza algun 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 podra especificar el nuevo formato.
Asimismo, si cambia el estilo Basado en del estilo secundario, la definicion del estilo secundario se actualizara 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 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.

Puede importar estilos de parrafo y de caracter de un documento de InDesign o InCopy a un documento independiente o contenido de InCopy
que esté vinculado a InDesign. Puede determinar qué estilos estan cargados y qué debe ocurrir si un estilo cargado tiene el mismo nombre que
un estilo del documento actual.

Nota: si importa estilos a un contenido vinculado, los nuevos estilos se afiaden al documento de InDesign al actualizar el contenido y cualquier
estilo con un conflicto de nombre se anula por el estilo de InDesign con el mismo nombre.
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1. En los paneles Estilos de caracter o Estilos de parrafo, lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Elija Cargar estilos de caracter o Cargar estilos de parrafo en el menu 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.

3. En el cuadro de didlogo Cargar estilos, compruebe gue 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 a todo 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 funcion Libro para compartir estilos. (Consulte Sincronizacion de documentos de libro).

Ir al principio

Asignacion de estilos a etiquetas de exportacion | CC, CS6, CS5.5

Introduccion alas etiquetas de exportacion

Utilice Etiquetas de exportacion para definir como se marca el texto con estilos de InDesign en los archivos exportados a HTML, EPUB o PDF
etiquetado.

También puede especificar los nombres de clase de CSS para afiadirlos al contenido exportado. En la exportacion a EPUB/HTML, las clases CSS
se pueden utilizar para diferenciar pequefas variaciones en el estilo. No es necesario introducir un nombre de clase, InDesign lo genera
automéaticamente en funciéon del nombre de estilo.

Las etiquetas de exportacion no se pueden previsualizar en la maquetacion de InDesign, ya que solo afecta al archivo EPUB, HTML o PDF
exportado.

Editar todas las etiquetas de exportacion le permite ver y modificar comodamente las asignaciones en un Unico cuadro de dialogo.

Definicion de la asignacion de etiquetas de estilo
1. Para el estilo que desee asignar, abra el cuadro de diadlogo de Opciones de estilo de objeto, parrafo o caracter.
2. En el panel de la izquierda, haga clic en Etiquetas de exportacion y realice uno de los siguientes procedimientos:

« Elija la etiqueta que desee asignar a los archivos exportados a EPUB y HTML.

« Especifique la clase que desee asignar a los archivos exportados a EPUB y HTML. Los nombres de clase se utilizan para generar
definiciones de estilos para etiquetas predeterminadas.

« Si desea incluir este estilo en CSS, seleccione la casilla Emitir CSS. Si no selecciona la casilla de verificacion, no se generara ninguna
clase CSS para este estilo. Si tiene dos o mas estilos con la misma clase asignada, InDesign mostrard un mensaje de error/advertencia
al exportarlo. Esta opcion solo esta disponible en InDesign CC.

« Elija la etiqueta que desee asignar a los archivos exportados a PDF. Esta opcién solo esta disponible para los estilos de parrafo.

Edicion de todas las etiquetas de exportacion

Puede ver y modificar todas las etiquetas de exportacion a la vez en una Unica ventana.

1. Seleccione Editar todas las etiquetas de exportacion en el menu del panel Estilo de objeto, Caracter o Parrafo.
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2. Haga clic en EPUB y HTML, o en PDF.

3. Haga clic en la etiqueta que corresponda al estilo. Se convertira a una lista. A continuacién, seleccione el nuevo valor.

Ir al principio

Conversion de estilos de Word a estilos de InDesign

Al importar 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:

o 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 continuacién, haga doble clic en el documento de Word.

« Para abrir el documento de Word en un documento independiente de InCopy, inicie InCopy, elija Archivo > Abrir y, a continuacién, 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 continuacion, haga clic en Asignacion de estilo.

4. En el cuadro de didlogo Asignacion de estilo, seleccione el estilo de Word y elija una opcién del menu del estilo de InCopy. Puede elegir
entre las opciones siguientes:

« Sino hay un conflicto con el nombre de estilo, elija Nuevo estilo de parrafo, Nuevo estilo de caracter o un estilo de InCopy existente.

« Si hay un conflicto con el nombre de estilo, elija Redefinir estilo de InCopy para formatear el texto del estilo importado con el estilo de
Word. Elija un estilo de InCopy existente para formatear el texto del estilo importado con el estilo de InCopy. 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.

Ir al principio

Aplicacion de estilos

De forma predeterminada, la aplicacion de un estilo de parrafo no eliminara ninguin 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 caracter 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.

Aplicacion de un estilo de caréacter
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 parrafo 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 menu del panel Control.
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« Pulse el atajo de teclado asignado al estilo. Compruebe que la tecla Blog Num esté activada.

3. Si queda en el texto formato no deseado, elija Borrar modificaciones en el panel Estilos de parrafo.

Aplicacién de estilos secuenciales a varios parrafos

La opcion 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 periddico: 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 mena contextual, el primer parrafo del
articulo se formateara con el estilo Titulo, el segundo parrafo 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

that made it seem interminable, Anyway, we got home and life reb

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 boton derecho del ratén (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo
principal y, a continuacion, elija Aplicar [nombre de estilo] y Estilo siguiente.

Si el texto incluye modificaciones de formato o estilos de caracter, el menu contextual también permite eliminar modificaciones, estilos de caracter
0 ambos.

Ir al principio

Edicién 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 anularan cuando se actualice el
contenido vinculado.

Edicion de estilos en el cuadro de dialogo
1. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Sino desea aplicarlo al texto seleccionado, haga clic con el boton 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 menl 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 configuracion en el cuadro de dialogo y haga clic en OK.

Redefinicién de un estilo para que coincida con el texto seleccionado
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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 anularan cuando se actualice
el contenido vinculado.
1. Con la herramienta Texto , seleccione el texto formateado con el estilo que desee redefinir. T

2. Realice los cambios pertinentes en los atributos de caracter o parrafo.

3. Elija Redefinir estilo en el menu del panel Estilos.

Ir al principio

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 botén 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.

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 menu 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.

Ir al principio

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 aplicacion 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 modificacion o formato local. Si elige texto con formato ignorado, aparece un signo
mas (+) junto al nombre del estilo. En los estilos de caracter, se muestra una modificacion solo si el atributo aplicado es parte del estilo. Por
ejemplo, si un estilo de caracter solo cambia el color del texto, la aplicacion de un tamafio de fuente distinto al texto no aparece como una

modificacion.
Puede eliminar estilos de caracter 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 mas (+) junto a él, mantenga el puntero del ratén sobre el estilo para ver una descripcion de los atributos de
modificacion.

Conservacion o eliminacion de modificaciones al aplicar estilos de parrafo

« Para aplicar un estilo de péarrafo, conservar estilos de caracter y eliminar las modificaciones al mismo tiempo, mantenga pulsada la tecla Alt
(Windows) u Opcién (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+Mayuds (Windows) u
Opcion+Mayus (Mac OS) mientras hace clic en el nombre del estilo en el panel Estilos de péarrafo.

Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o pulse Control y haga clic (Mac OS) en el estilo del panel Estilos de parrafo y, a
continuacion, elija una opcion del mena contextual. A continuacion, puede borrar modificaciones, estilos de caracter o ambos al aplicar el

estilo.
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Borrado de modificaciones de estilos de péarrafo
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 fl# o elija Borrar modificaciones en el
panel Estilos de parrafo.

« 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 Maylis+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 parrafo, incluso si solo esta seleccionada una parte. Las modificaciones a nivel
de caracter solo se eliminan de la parte seleccionada.

Al borrar modificaciones no se elimina el formato de estilo de caracter. 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 reflejaran en
el texto que se ha separado del estilo.

1. Seleccione el texto marcado con el estilo que desee romper.

2. Elija Romper vinculo al estilo en el menu del panel Estilos.

Si no hay ningun texto seleccionado al elegir Romper vinculo al estilo, cualquier texto que escriba tendra el mismo formato que el estilo
seleccionado, pero no se le asignara ningdn estilo.

Ir al principio

Conversion de vifietas y numeracion de estilo a texto

Cuando crea un estilo que afiade vifietas o numeracion a los parrafos, dichas vifietas y niUmeros se pueden perder si el texto se copia o se
exporta a otra aplicacién. 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 numeracion.

2. En el menu 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 numeracion a texto, puede que necesite actualizar los nimeros manualmente si edita el texto.

Ir al principio

BUsqueda y sustitucién de estilos de caracter y parrafo

Utilice el cuadro de dialogo 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.
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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 dialogo, haga clic en Mas opciones.

4. Haga clic en el cuadro Buscar formato para visualizar el cuadro de dialogo Configuracion de busqueda de formato. En Opciones de estilo,
seleccione el estilo de caracter o de parrafo que desea buscar y, a continuacion, haga clic en OK.

5. Haga clic en el cuadro Cambiar formato para visualizar el cuadro de dialogo Configuracién 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.
Recomendaciones de Adobe
e Creacion de formatos de cuadricula con nombre

e Opciones de contenido de EPUB
e Colocacion (importacion) de texto
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Capitulares y estilos anidados

Aplicaciéon de un estilo de caracter a un caracter de capitular
Creacion de estilos anidados
Creacion de estilos GREP

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 parrafo.

. ., . L, , . Volver al principio
Aplicacion de un estilo de caracter a un caracter de capitular prinem

Puede aplicar un estilo de caracter 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.

Nota: no puede crear estilos en contenido vinculado a una maquetacion de InDesign.
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Capitular formateado automaticamente por un estilo de caracter anidado
1. Cree un estilo de caracter con el formato deseado para el caracter de capitular.
2. Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
o Para aplicar el capitular a un Gnico parrafo, elija Capitulares y estilos anidados en el menu del panel Parrafo.

» Para anidar el estilo de caracter 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 niumero de lineas de capitular y caracteres y elija el estilo de caracter.
4. Si el capitular esta alineado demasiado alejado del borde izquierdo, seleccione Alinear borde izquierdo.

Al seleccionar esta opcion, se utiliza el espacio lateral original izquierdo del caracter de capitular en lugar de un valor mayor. Esto es
particularmente Util para las capitulares con formato de fuentes Sans Serif.

5. Si el caracter de capitular se superpone al texto que hay debajo, seleccione Escalar para descendentes.
6. Haga clic en OK.

Si desea aplicar un estilo anidado distinto a caracteres después del capitular, use la opcién Nuevo estilo anidado. (Consulte Creacion de estilos
anidados).

., . . Volver al principio
Creacion de estilos anidados veratprmert

Puede especificar formato de caracteres para uno o varios fragmentos de texto de un parrafo 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 insercion. Por ejemplo, puede aplicar un estilo de caracter a la primera letra de un parrafo y
otro que se extienda hasta los primeros dos puntos (:). Para cada estilo anidado se puede definir un caracter de fin de estilo, como una tabulacién
o el final de una palabra.

Nota: puede crear estilos en un documento independiente de InCopy, pero no en contenido vinculado a una maquetacion de InDesign.
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] . Henji Miyasawa: Author of a collection of children’s tales
e nenj Miydsawa.

entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”.

E!.-‘ ____Soseki Natsume; The 1905 publication of “Wagahai-wa
) “Neko-de aru (lam 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.

Opclones de estilo de parrafo

Nombre de estilo: Péarrafo (numerado)
Ubicacidn;

Capitulares y estilos anidados

Capitulares i

Linaas Caracteras Estillo de caricter ‘

=0 0 Numero fad
Alinear borde izquierdo [ 1 Escala para descendente |

— Estilos anidados -

Nimero hasta (inclusive) 1 Palabras |
Insercion hasta (inclusive) 1 3 |
( Nueveo estilo anidado ) Elimir & v |

— Estilos de linea anidados - |

Haga dic en el botén Nueve estilo de linea para crear un estilo de linea

( Nuevo estilo de linea ) Elimir A ¥ |

(" Cancelar ) m

En este ejemplo, el estilo de caracter NUmero formatea la primera palabra y el estilo de caracter Insercién 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. 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 anidados a un estilo de parrafo, haga doble clic en el estilo de parrafo y, a continuacion, haga clic en Capitulares y
estilos anidados.

« Para afnadir estilos anidados a un Unico parrafo, elija Capitulares y estilos anidados en el menu del panel Parrafo.

Nota: para conseguir unos resultados 6ptimos, aplique los estilos anidados como parte de estilos de parrafo. Si los aplica como
cambios locales de un parrafo, los cambios de edicion o formato posteriores en el estilo anidado pueden provocar formatos de caracter
imprevistos en el texto con estilo.

3. Haga clic en Nuevo estilo anidado una o varias veces.
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 ningun 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 o
un nimero 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) solo formatea
los caracteres que le preceden.

« 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. El formato definido por el segundo estilo empieza donde se acaba el primero. Si aplica un
estilo de caracter al capitular, su estilo de caracter actia como primer estilo anidado.
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Creacion de estilos de linea anidados
Es posible aplicar un estilo de caracter al nimero especificado de lineas de un parrafo. Al igual que con los estilos anidados, puede configurar dos
0 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 Unico 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 area de estilo de caracter y seleccione un estilo de caracter para determinar el aspecto de la seccion. Si no ha creado
ningln estilo de caracter, seleccione Nuevo estilo de caracter y especifique el formato que desee usar.

5. Especifique el nimero 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 parrafo. Un ejemplo sencillo podria ser la alternancia de palabras en rojo y verde en
un parrafo. En el caso de los estilos de linea anidados, se podrian alternar lineas de color rojo y de color verde en el parrafo. El patron repetido
permanece intacto aunque afiada o elimine palabras del parrafo.

1. Cree los estilos de caracter 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.

3. En el cuadro de didlogo o la seccién 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:

« En el ca