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Capitulo 1: Introduccion

Sino ha instalado el nuevo software, comience leyendo informacion acerca de la instalacién y otros preliminares. Antes de
comenzar a trabajar con el software, dedique algunos minutos a leer informacion general sobre la Ayuda de Adobe y los
numerosos recursos disponibles para los usuarios. Tiene acceso a videos con instrucciones, plug-ins, plantillas,
comunidades de usuarios, seminarios, tutoriales, fuentes RSS y mucho mds.

Instalacion

Requisitos
« Para consultar los requisitos completos del sistema y las recomendaciones para el software de Adobe®, consulte el archivo
Read Me del disco de la instalacion.

Instalar el software

1 Cierre todas las aplicaciones Adobe que estén abiertas en su equipo.
2 Inserte el disco de instalacién en la unidad de disco y siga las instrucciones de la pantalla.

Nota: para obtener mds informacion, consulte el archivo Read Me en el disco de la instalacion.

Activar el software

Si tiene una licencia de un solo usuario para el software de Adobe, se le pedird que active el software; éste es un proceso
sencillo y anénimo que debe completar en un plazo de 30 dias desde el inicio del software.

Para obtener mds informacion acerca de la activacién del producto, consulte el archivo Léame del disco de instalacién o
visite el sitio Web de Adobe en http://www.adobe.com/go/products/activation_es.

1 Siel cuadro de didlogo Activacion atin no estd abierto, elija Ayuda > Activar.
2 Siga las instrucciones que aparecen en pantalla.

Nota: si desea instalar el software en otro equipo, primero debe desactivarlo en el equipo inicial. Elija Ayuda > Desactivar.

Registrarse

Registre su producto para recibir soporte adicional para la instalacién, notificaciones de actualizaciones y otros servicios.

% Para registrarse, siga las instrucciones en pantalla del cuadro de didlogo Registro que aparece tras instalar y activar el
software.

Q Si decide aplazar el registro, puede registrarse en cualquier momento seleccionando Ayuda > Registro.

Read Me (Léame)

El disco de instalacién contiene el archivo Read Me para el software. (Este archivo también se copia en la carpeta de la
aplicacion durante la instalacion del producto.) Abra el archivo para leer informacién importante acerca de los temas
siguientes:

* Requisitos del sistema
« Instalacion (incluyendo la desinstalacion del software)
 Activacion y registro

« Instalacién de fuentes
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« Solucion de problemas
« Servicio de atencién al cliente

« Avisos legales

Ayuda de Adobe

Recursos de la ayuda de Adobe
La documentacion del software de Adobe estd disponible en varios formatos.

Ayuda del producto y LiveDocs
La Ayuda del producto proporciona acceso a toda la documentacion y a las instrucciones disponibles cuando se adquirié
el software. También esta disponible en el ment Ayuda del software de Adobe.

La Ayuda de LiveDocs incluye todo el contenido de la Ayuda del producto ademds de actualizaciones y Enlaces a
instrucciones adicionales en Internet. Para algunos productos, también se pueden afiadir comentarios a los temas en la
Ayuda de LiveDocs. Busque la Ayuda de LiveDocs de su producto en el Centro de recursos de ayuda de Adobe en la
direccién www.adobe.com/go/documentation_es.

E:Xaka) i (MovieClip. 7 Clip mathod) == Varsion §
| = | & el +] f_' hazp: / /vedocs. macromedia.com/ flash / 8/ main/ wwhelp /wwhimpl /common / htmi jwwhelp = Q-

Flash Doecumaentation
ActionScript 2.0 Language Reference > ActionScript o es > MovieClip > removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)

removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)
public removeMovieClip() : Void

Removes a movie clip instance created with dug CLAp0), MavaaClap, upd CLAPL ), MoviaClap. ered CLApE], OF Boviellip attestisoviel ).

This mathod dees nat remove a movie clip assigned to a negative depth value, Movie clips created in the authoring teol are assigned negative depth
values by defavit. To remeve @ meovie clip that is assignad to a negative depth valua, first Use the HevieTlip svpbepile() Method to move the movie clip
to a positive depth value.

Kanaboy said on May 20, 2006 at 6:16 PM : Version &

Here's a nifty solution to the depth problem,
function safelyRemoveClip{ me:MovieClip J:Veid

war meTemp:MovieClip = me._parent.getinstanceAtDepth(0);
me swapDepths(0);

me.remaveMovieClip]);

It (mcTemp 1= undefined) mcTemp.swapbepths(0);

¥

safelyRemoveClip { myClip };

d | Send ma an e-mall whan commants are added to this page | Commant R

O Current page: http://livedocs. macromedia.com/Nash/8/main/00002510, html

La mayoria de las versiones de la Ayuda del producto y de LiveDocs permite buscar en los sistemas de ayuda de varios
productos. Los temas también pueden incluir Enlaces a contenido importante en Internet o a temas de la Ayuda de otro
producto.

Considere la ayuda, tanto la incluida en el producto como la que estd disponible en Internet, un lugar centralizado desde el
que acceder a contenido adicional y a las comunidades de usuarios. La version mds completa y actualizada de la Ayuda
siempre se encuentra en Internet.

Documentacion de Adobe PDF
La Ayuda del producto estd disponible también en formato PDF para que pueda imprimirla ficilmente. Otros documentos,
como las gufas de instalacién y los informes técnicos, también se proporcionan en formato PDE

Toda la documentacién en PDF esta disponible en el Centro de recursos de ayuda de Adobe en
www.adobe.com/go/documentation_es. Para ver la documentacién PDF incluida con el software, busque en la carpeta
Documentos en el DVD de instalacién o de contenido.

2
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Documentacion impresa
Se pueden adquirir las ediciones impresas de la Ayuda del producto en la tienda de Adobe, en la direccién

www.adobe.com/go/store_es. En la tienda de Adobe encontrara también libros publicados por los socios editores de
Adobe.

Con todos los productos de Adobe Creative Suite® 3 se incluye una guia de flujo de trabajo impresa y los productos de
Adobe independientes pueden incluir una guia de introduccion impresa.

Usar la Ayuda del producto

La Ayuda del producto estd disponible a través del ment Ayuda. Después de iniciar el visor de la Ayuda de Adobe, haga clic
en Examinar para ver la Ayuda de otros productos de Adobe instalados en su equipo.

Estas funciones de la Ayuda facilitan el aprendizaje entre productos:

+ Los temas pueden contener Enlaces a sistemas de Ayuda de otros productos de Adobe o a contenido adicional en
Internet.

« Algunos temas se comparten entre dos 0 mas productos. Por ejemplo, si ve un tema de ayuda con un icono de Adobe
Photoshop® CS3 y un icono de Adobe After Effects® CS3, sabrd que el tema describe funciones que son similares en los
dos productos o describe flujos de trabajo entre productos.

 Puede buscar en los sistemas de Ayuda de varios productos.

Si busca una frase, como “herramienta para formas”, incluya la frase entre comillas para ver sdlo los temas que contienen
todas las palabras de la frase.

A — e | | e [Blusteator €53 = Busear [ ]
\i

tontanidos | indice

CSTE TEMA ABPAREEE Ch:

Plgina principal Pum@EE-—

% Introduccion
IL e ot Barsonslizaciin dal aspacis da trabaj LD
% Dibugs

oy Personalizar el espacio de trabajo

o Gestiin de color

5 Pinbhs Pars crasr un espacio de trabajo personalizads, musva ¥ manipule paneles (denominsdos paletas en

h ! " et P
| ooyt Fhatashap y &n los componentes de Adobe Creative Suite 2).

41 Raforn de objutos o
4 Tnpurtain, enpurlein y # ) thacoi| Bk |
e

4 Tenta

o Creacktn de efectos especiales

5 Grificos Weh

4 Imprastin

= Aubomaticacibn de tarsas -t = t&_ |
Cops = | G ———

o Grificas - Lo g%

oo - - b
4 Fdtados ahrevisdos de teclads
4 Avisos legales

..... O
Lar o dle colocncitn sl matrecha indicr que of panel Color s acoptan por si s encim dol grapo
v parnins Capas.
A, Barrs e fituis B, Tab £ Zons de colocacie

Puede guardar espacios de trabajo personalizados y pasar de uno & otro.

¥ en Fhotoshop, pusds cambiar of tamalio de fusnte del texto de is barrs de GRCONes, DakES ¢
InfarICHAn e MTTAIAReTS. ENE un tamalo an ol mend Tomahe de fusnte o JU on Proferencias
ganarains.

Nota: fara ver un vides en of que se explos cdmo personaiizar of espacio de trabao en [ustrator,
consulte wew adobe com/goAud0OIZ, Pare ver un video en of que se explice cdmo personalizer of
espacio de trabare on [nbesian, consulte wiwe, adobe comioAnii0es.

¥ Cémo acoplar y desacoplar pancles

# Maver pancles

Ayuda de Adobe
A. Botones Atrds/Adelante (Enlaces visitados anteriormente) B. Subtemas expandibles C. Iconos que indican un tema comiin D. Botones
Anterior/Siguiente (temas en orden secuencial)

Funciones de accesibilidad

El contenido de la Ayuda de Adobe esta accesible a personas discapacitadas (por ejemplo, con problemas de movilidad,
ceguera o dificultades de vision). La Ayuda del producto admite funciones de accesibilidad estandar:

« El usuario puede cambiar el tamaiio del texto con comandos de menu contextual estdandar.

 Los Enlaces estan subrayados para que puedan reconocerse mds ficilmente.
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« Siel texto del vinculo no concuerda con el titulo del destino, se hace referencia al titulo en el atributo Titulo de la etiqueta
de anclaje. Por ejemplo, los Enlaces Anterior y Siguiente incluyen los titulos de los temas anterior y siguiente.

+ El contenido admite el modo de alto contraste.
« Los graficos sin rétulos incluyen texto alternativo.
« Cada marco tiene un titulo que indica su finalidad.

« Las etiquetas HTML estandar definen la estructura de contenido para herramientas de lectura de pantalla o de
conversion de texto a voz.

« Las hojas de estilos controlan el formato, de modo que no hay fuentes incrustadas.

Métodos abreviados de teclado para los controles de las barras de herramientas de la Ayuda (Windows)
Botén Atras Alt + Flecha izquierda

Botén Adelante Alt + Flecha derecha

Imprimir Ctrl+P

Botén Acercade Ctrl+]

Ment Examinar Alt+flecha abajo o Alt+flecha arriba para ver la Ayuda de otra aplicacion

Cuadro Buscar Ctrl+S para colocar el punto de insercion en el cuadro Buscar

Métodos abreviados de teclado para navegacion por la Ayuda (Windows)
+ Para desplazarse por los paneles, pulse Ctrl+Tab (hacia delante) y Mayts+Ctrl+Tab (hacia atrés).

« Para desplazarse por los Enlaces de un panel y resaltarlos, pulse Tab (hacia delante) o Mayus+Tab (hacia atrds).
« Para activar un vinculo resaltado, pulse Intro.
+ Para agrandar el texto, pulse Ctrl+signo de igual.

« Para reducir el tamaiio del texto, pulse Ctrl+Gui6n.

Recursos

Adobe Video Workshop

Adobe Creative Suite 3 Video Workshop ofrece mds de 200 videos de formacién que tratan una amplia gama de temas para
profesionales de la impresion, la Web y de video.
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Puede utilizar Adobe Video Workshop para obtener informacion acerca de cualquier producto de Creative Suite 3. En
muchos de estos videos se muestra como utilizar varias aplicaciones Adobe a la vez.

r“ ADOBE CREATIVE SUITE 3 VIDEO WORKSHOP
Adebe

Salect a Preduct Selecta Tapie

Al 32 okt

Gt stactrd

features

lustrator, InDeskgn, and Flash worlpece

Cuando inicie Adobe Video Workshop, elija los productos de los que desea obtener informacién y los temas que desea ver.
Puede obtener informacion detallada sobre cada video para ayudarle a definir su aprendizaje.

Wsbva shared elements of the Fhotashes, ilistracen InCesian. and Flash workisace

% Phatoshop  File Image Layer Select Filber  Analysis  Veew  Window  Hep

LV PP I— i 4| 4

FonEpr—e scWtasNg Rl

e

IR

- O3/ 0540

Comunidad de presentadores

Con esta version, Adobe Systems ha invitado a la comunidad de sus usuarios a que comparta su experiencia y sus
conocimientos. Adobe y lynda.com presentan tutoriales, sugerencias y trucos de diseiiadores y programadores destacados,
como Joseph Lowery, Katrin Eismann y Chris Georgenes. Podrd ver y oir a expertos de Adobe como Lynn Grillo, Greg
Rewis y Russell Brown. En total, mds de 30 expertos de productos comparten sus conocimientos.
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Tutoriales y archivos fuente

Adobe Video Workshop incluye formacion para usuarios principiantes y experimentados. También encontrard videos
sobre las nuevas funciones y técnicas principales. Cada video cubre un unico tema y suele durar entre tres y cinco minutos.
La mayoria de los videos vienen acompafados de archivos de origen y de un tutorial con ilustraciones para que el usuario
pueda imprimir los pasos detallados y realizar una prueba por si solo siguiendo el tutorial.

Uso de Adobe Video Workshop

Puede acceder a Adobe Video Workshop a través del DVD que se facilita con el producto Creative Suite 3. También estad
disponible en linea en http://www.adobe.com/go/learn_videotutorials_es. Adobe anadira periédicamente nuevos videos a
Video Workshop en linea, de modo que puede visitar la pagina Web para comprobar si hay novedades.

Extras

Tiene acceso a una amplia variedad de recursos que le ayudaran a obtener el maximo partido de su software de Adobe.
Algunos de estos recursos se instalan en su PC durante el proceso de instalacion, pero puede encontrar muestras y
documentos de ayuda adicionales en el disco de instalacién o de contenido. También puede disponer de recursos
adicionales exclusivos en linea por la comunidad de Adobe Exchange, en www.adobe.com/go/exchange_es.

Recursos instalados
Durante la instalacién del software, se instalan una serie de recursos en la carpeta de la aplicacion. Para ver esos archivos,
desplécese a la carpeta de la aplicacion en su equipo.

 Windows®: [unidad de inicio]\Archivos de programa\Adobe\[aplicacién de Adobe]
« Mac OS®: [unidad de arranque]/ Aplicaciones/[aplicacién de Adobe]

La carpeta de la aplicacion puede contener los siguientes recursos:

Plugins Los mddulos plugin son pequefios programas de software que amplian o ailaden funciones al software. Una vez
instalados, los médulos plugin aparecen como opciones en los mends Importar o Exportar, como formatos de archivo en
los cuadros de didlogo Abrir, Guardar como y Exportar original, o como filtros en los submends Filtro. Por ejemplo, en la
carpeta Plugins incluida en la carpeta Photoshop CS3 se instalan automdaticamente una serie de complementos de efectos
especiales.

Ajustes preestablecidos Los ajustes preestablecidos incluyen una gran variedad de herramientas, preferencias, efectos e
imdgenes ttiles. Los ajustes preestablecidos del producto incluyen pinceles, muestras, grupos de colores, simbolos, formas
personalizadas, estilos de gréficos y capas, patrones, texturas, acciones, espacios de trabajo, etc. El contenido de los ajustes
preestablecidos se encuentra en toda la interfaz de usuario. Algunos ajustes preestablecidos (como las bibliotecas de
pinceles de Photoshop) sélo estdn disponibles cuando se selecciona la herramienta correspondiente. Si no desea crear un
efecto o imagen desde el principio, vaya a las bibliotecas de ajustes preestablecidos como fuente de inspiracion.

Plantillas Los archivos de plantilla pueden abrirse y examinarse desde Adobe Bridge CS3, abrirse desde la pantalla de
bienvenida o abrirse directamente desde el ment Archivo. Segtn el producto, los archivos de plantilla abarcan desde
membretes, boletines y sitios Web hasta ments de DVD y botones de video. Cada archivo de plantilla se crea de un modo
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profesional y representa un ejemplo del uso 6ptimo de las funciones del producto. Las plantillas pueden ser un recurso
valioso cuando tenga que iniciar inmediatamente un proyecto.

[ ] .
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Ejemplos Los archivos de ejemplo incluyen disefios mas complejos y son muy utiles para ver como funcionan las nuevas
caracteristicas. Estos archivos muestran el abanico de posibilidades creativas disponibles para usted.

Fuentes Con el producto Creative Suite se incluyen varias fuentes y familias de fuentes OpenType®. Las fuentes se copian
en el equipo durante la instalacion:

» Windows: [unidad de inicio]\Windows\Fonts
« Mac OS X: [unidad de inicio]/Libreria/Fonts

Para obtener mds informacion sobre la instalacion de fuentes, consulte el archivo Read Me en el DVD de instalacién.

Contenido del DVD

El DVD de instalacion o contenido incluido con el producto contiene recursos adicionales que puede utilizar con el
software. La carpeta Extras contiene archivos especificos del producto como plantillas, imégenes, ajustes preestablecidos,
acciones, plugins y efectos, junto con subcarpetas de fuentes y fotografias de existencias. La carpeta Documentation
contiene la version en PDF de la Ayuda, informacidn técnica y otros documentos como hojas de muestras, guias de
referencia e informacidn especifica de funciones.

Adobe Exchange
Para consultar mas contenido gratuito, visite www.adobe.com/go/exchange_es, una comunidad en linea donde los usuarios

descargan y comparten miles de complementos, extensiones y acciones de tipo gratuito, asi como otro contenido que se
puede utilizar con productos de Adobe.

Bridge Home

Bridge Home, una de las novedades de Adobe Bridge CS3, proporciona informacién actualizada sobre todo el software de
Adobe Creative Suite 3 en un tnico y comodo lugar. Inicie Adobe Bridge y haga clic en el icono Bridge Home situado en
la parte superior del panel Favoritos para acceder a las sugerencias, noticias y recursos mas recientes para las herramientas
de Creative Suite.
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Nota: Bridge Home puede que no esté disponible en todos los idiomas.
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Adobe Design Center
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Encontrara cientos de tutoriales sobre el disefio de productos y conocera sugerencias y técnicas a través de videos, tutoriales

HTML y capitulos de libros de ejemplos.

Las nuevas ideas son la esencia de Think Tank, Dialog Box y Gallery:

» Enlos articulos de Think Tank se contempla la implicacion de los disefiadores con la tecnologia y lo que su experiencia

significa para el disefio, las herramientas de disefio y la sociedad.

 En Dialog Box, los expertos comparten nuevas ideas sobre graficos en movimiento y disefio digital.

+ En Gallery se muestra cémo los artistas transmiten el diseflo en movimiento.
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Visite Adobe Design Center en www.adobe.com/designcenter.

Centro de desarrolladores de Adobe

El Centro de desarrolladores de Adobe proporciona muestras, tutoriales, articulos y recursos de la comunidad para los
desarrolladores que crean aplicaciones complejas en Internet, sitios Web, contenido de dispositivos méviles y otros
proyectos mediante los productos de Adobe. El Centro de desarrolladores contiene también recursos para los
programadores que desarrollan plugins para los productos de Adobe.

Al
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wes usng Flash Meda Server

[ Sample: Connecting a foem 1o & databass (1 154K
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o I

Adabe Design Canter

Vidson and podeasts it

Ademds de codigo de ejemplo y tutoriales, encontrard canales RSS, seminarios en linea, SDK, guias de scripting y otros
recursos técnicos.

Visite el Centro de desarrolladores de Adobe en www.adobe.com/go/developer_es.

Servicio de atencion al cliente

Visite el sitio Web Adobe Support en www.adobe.com/es/support para buscar informacién sobre solucién de problemas del
producto y conocer las opciones de servicio técnico gratuitas o bajo pago. Siga el vinculo de formacion para acceder a los
libros de Adobe Press, recursos de formacion, programas de certificacion de software de Adobe y mucho mas.

Descargas

Visite www.adobe.com/go/downloads_es para obtener actualizaciones gratuitas, versiones de prueba y otros programas de
software utiles. Asimismo, la tienda de Adobe (en www.adobe.com/go/store_es) proporciona acceso a miles de plugins de
programadores de otros productos que le ayudaran a automatizar las tareas, personalizar los flujos de trabajo, crear efectos
profesionales, etc.

Adobe Labs

Adobe Labs le ofrece la oportunidad de experimentar y evaluar tecnologias y productos nuevos y en desarrollo de Adobe.
En Adobe Labs, tendra acceso a recursos como:

« Versiones preliminares de software y tecnologia

» Ejemplos de codigo y préacticas recomendadas que agilizan su aprendizaje

« Versiones preliminares de productos y documentacién técnica

« Foros, contenido wiki y otros recursos de colaboracion que le ayudaran a interactuar con programadores afines
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Adobe Labs fomenta un proceso de desarrollo de software en colaboracion. En este entorno, los clientes empiezan a ser
productivos rapidamente con los nuevos productos y tecnologias. Adobe Labs también es un foro para ofrecer comentarios
iniciales, que los equipos de desarrollo de Adobe utilizan para crear software que cumple las necesidades y las expectativas
de la comunidad.

Visite Adobe Labs en www.adobe.com/go/labs_es.

Comunidades de usuarios

En las comunidades de usuarios se incluyen foros, blogs y otros medios para que los usuarios compartan tecnologias,
herramientas e informacién. Los usuarios pueden plantear preguntas y conocer como otros usuarios obtienen el méximo
rendimiento de su software. Hay foros de usuario a usuario disponibles en inglés, francés, alemén y japonés; también hay
blogs disponibles en una amplia variedad de idiomas.

Para participar en los foros o blogs, visite www.adobe.com/es/communities.

Novedades

Mejoras enfocadas a la colaboracion

Asignaciones basadas en correos electronicos

Utilice asignaciones nuevas basadas en correos electrénicos para enviar articulos y graficos en un tnico paquete de
asignacion a cualquiera de los colaboradores de su pequeiio grupo de trabajo por correo electrénico. El paquete de correo
electronico contiene toda la informacion necesaria para actualizar la maquetacion con el contenido anadido o editado, de
forma que resulta sencillo asignar tareas e integrar las contribuciones sin necesidad de utilizar un servidor compartido.
Consulte “Paquetes de asignacion” en la pagina 73.

Mejoras enfocadas al flujo de trabajo de LiveEdit

Desplace un articulo o grafico desde una asignacion a otra e InCopy moverd automaticamente el archivo asociado ala nueva
carpeta de asignacion. Ademas, puede aprovecharse del texto y los graficos atenuados que rodean los articulos para el
contexto, sin distraccion. Consulte “Explicacion de un flujo de trabajo basico de archivos administrados” en la pagina 61.

Panel Asignaciones mejorado
Vea y administre el estado de las asignaciones, disponga los articulos en orden, escoja varios elementos y desvincule
articulos desde el panel Asignaciones mejorado. Consulte “Informacién general del panel Asignaciones” en la pagina 68.

Como guardar los articulos en orden
En la Vista de galera o de articulo, cambie la secuencia de articulos de una asignacion para que pueda trabajar con estos en
el orden que desee. Consulte “Trabajo con archivos administrados” en la pagina 76.

Mejoras enfocadas a la productividad

Panel Pictogramas practico

Utilice el panel Pictogramas para localizar los pictogramas que haya utilizado recientemente, archivar y ordenar
pictogramas y guardar los conjuntos de pictogramas que desee compartir y volver a utilizar. Consulte “Informacién general
del panel Pictogramas” en la pagina 93.

Aplicacion rapida ampliada

Escriba unas cuantas letras en el panel Aplicacion rapida y acceda a los comandos, variables de texto, scripts y estilos de
manera instantdnea sin necesidad de rebuscar en distintos paneles. También puede personalizar las bisquedas de
Aplicacion rapida. Consulte “Uso de Aplicacion rapida” en la pagina 153.
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Bucle de estilos anidados

Aplique automadticamente una secuencia de estilos de carcter a un parrafo con tan sdlo un clic en lugar de tener que
formatear de manera manual cada cambio de estilo. Con la opcién de bucle de estilos anidados, puede repetir una secuencia
de estilos anidados hasta el final del parrafo. Consulte “Definicion de estilos de parrafo y caracter” en la pagina 142.

Estilos de tabla y celda

Al igual que aplica estilos a los caracteres y los parrafos, apliquelos también a una tabla o a sus celdas. Gracias a los estilos
de tablas y de celdas, ya no tendra que formatear de manera manual las tablas o las celdas individuales de éstas. Consulte
“Acerca de estilos de tabla y celda” en la pagina 210.

XML mejorado

Para automatizar la creacién y el formato de los documentos, integre el contenido de InDesign en los flujos de trabajo XML
mediante reglas XML. Las reglas condicionales adaptan de manera automatica el formato y la maquetacién segtn el
contenido. Aplique hojas de estilos XSLT al importar o exportar contenido XML para que XML fluya de manera mas facil
a las paginas de InDesign. Consulte “Uso de archivos XML’ en la pagina 225.

Mejoras enfocadas a la edicion

Variables de texto

Automatice el uso de elementos repetidos como encabezados, pies de pagina, nombres de productos y registros de fecha.
Los encabezados y pies de pagina se pueden generar desde el texto y se actualizan de manera dindmica conforme el texto
fluye de pdgina en pagina. Consulte “Variables de texto” en la p4gina 115.

Listas numeradas y con viiietas avanzadas

Cree listas sofisticadas con secuencias numéricas jerarquicas con estilo de contorno. Defina estilos, modos, alineacion,
sangrias y otras opciones avanzadas para los distintos niveles de las listas numeradas y con vifietas. Puede interrumpir las
listas y expandirlas a lo largo de paginas y articulos distintos. Consulte “Vifietas y numeracion” en la pagina 181.

Capacidades mas potentes de Buscar/Cambiar

Busque y reemplace de manera mas eficiente con las nuevas funciones de buscar y cambiar. Puede guardar busquedas,
buscar en muchos documentos, ampliar el alcance de una bisqueda y utilizar expresiones GREP para las busquedas.
Consulte “Informacién general del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar” en la pagina 99.

Bucle de estilos anidados

Aplique automadticamente una secuencia de estilos de caracter a un parrafo con tan sdlo un clic en lugar de tener que
formatear de manera manual cada cambio de estilo. Con la opcidn de bucle de estilos anidados, puede repetir una secuencia
de estilos anidados hasta el final de un parrafo. Consulte “Definicién de estilos de parrafo y caracter” en la pagina 142.

Unidades de medida de linea agata
Aprovéchese de las unidades de medida de linea dgata para las publicaciones de periddicos. Consulte “Acerca de las
unidades de medida y reglas” en la pagina 39.

Aplicacion rapida ampliada

Escriba unas cuantas letras en el panel Aplicacion rapida y acceda a los comandos, variables de texto, scripts y estilos de
manera instantanea sin necesidad de rebuscar en distintos paneles. También puede personalizar las busquedas de
Aplicacion rapida. Consulte “Uso de Aplicacion rapida” en la pagina 153.
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Interfaz de usuario personalizable

Espacios de trabajo personalizados

Guarde el panel y el ment personalizados como un espacio de trabajo y podra utilizar estos espacios en cualquier momento.
Puede crear espacios de trabajo distintos para proyectos y tareas diferentes. Consulte “Cémo guardar espacios de trabajo”
en la pagina 18.

Menus personalizados

Acceda de manera directa a los comandos que utilice mas frecuentemente o simplifique la formacién sobre nuevos flujos
de trabajo mediante la asignacion de codigos de colores u ocultando los elementos individuales del mend. Guarde los ments
personalizados como parte de un espacio de trabajo. Consulte “Personalizacién de mends” en la pagina 20.

Paneles compactos flexibles

Consiga mds espacio para ver el documento mientras mantiene el acceso directo a sus funciones favoritas. Vea los paneles
acoplados como iconos para que continten siendo accesibles y ficiles de reconocer. Consulte “Conceptos basicos del
espacio de trabajo” en la pégina 13.



13

Capitulo 2: Espacio de trabajo

El espacio de trabajo de Adobe InCopy esta organizado para ayudarle a centrarse en escribir contenido. Al iniciar por
primera vez InCopy, podrd ver el espacio de trabajo predeterminado que, a su vez, podrd personalizar para que se adapte a
sus necesidades.

Conceptos basicos del espacio de trabajo

Informacién general sobre el espacio de trabajo

Crea y manipula los documentos y los archivos empleando distintos elementos como paneles, barras y ventanas. Cualquier
disposicion de estos elementos se denomina espacio de trabajo. Cuando inicia por primera vez un componente de Adobe
Creative Suite, ve el espacio de trabajo predeterminado, que puede personalizar para las tareas que realiza alli. Por ejemplo,
puede crear un espacio de trabajo para editar y otro para ver, guardarlos y pasar de uno a otro mientras trabaja.

Q Puede restaurar el espacio de trabajo predeterminado en cualquier momento eligiendo la opcion predeterminada en el
menti Ventana > Espacio de trabajo.

Aunque los espacios de trabajo predeterminados varian en Flash, Illustrator, InCopy, InDesign y Photoshop, manipula los
elementos de manera muy parecida en todos ellos. El espacio de trabajo predeterminado de Photoshop es tipico:

* La barra de meniis en la parte superior organiza los comandos debajo de los menus.

+ El panel Herramientas (denominado la paleta Herramientas en Photoshop) contiene herramienta para la creacién y
edicién de imégenes, ilustraciones, elementos de pagina, etc. Las herramientas relacionadas estan agrupadas.

« El panel de control (denominado la barra de opciones en Photoshop) muestra opciones para la herramienta seleccionada
actualmente. (Flash no tiene panel de control.)

« Laventana de documento (denominada escenario en Flash) muestra el archivo en el que estd trabajando.

* Los paneles (denominados paletas en Photoshop) le ayudan a supervisar y modificar el trabajo. Entre los ejemplos se
incluyen la linea de tiempo en Flash y la paleta Capas en Photoshop. Hay determinados paneles que se muestran de
manera predeterminada pero puede agregar cualquier panel selecciondndolo en el ment Ventana. Muchos paneles
tienen menus con opciones especificas de panel. Los paneles se pueden agrupar, apilar o acoplar.
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Espacio de trabajo de Photoshop predeterminado
A. Ventana de documento B. Conjunto acoplado de paneles contraido a iconos C. Barra de titulo de panel D. Barra de mentis E. Barra de
opciones F. Panel Herramientas G. Boton Contraer como iconos H. Tres grupos de paletas (paneles) acoplados verticalmente

para ver un video en el que se explica el espacio de trabajo, consulte www.adobe.com/go/vid0187_es.

Ocultar o mostrar todos los paneles
* (Tllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Para ocultar o mostrar todos los paneles, incluyendo el panel Herramientas
y la barra de opciones o el panel de control, pulse Tabulador.

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

Q Puede visualizar temporalmente paneles ocultos mediante estas técnicas moviendo el puntero al borde de la ventana de la
aplicacion (Windows) o al borde del monitor (Mac OS) y colocdndose encima de la banda que aparece.

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

Mostrar opciones de menu de panel
% Sitte el puntero en el icono de menu de panel == en la esquina superior derecha del panel y pulse el bot6n del raton.

(Illustrator) Ajustar brillo del panel
« En las preferencias de la interfaz del usuario, mueva el regulador de brillo. Este control afecta a todos los paneles,
incluyendo el panel de control.

Reconfigurar el panel Herramientas
Puede mostrar las herramientas del panel Herramientas en una columna tnica, o unas junto a las otras en dos columnas.

En InDesign, también puede pasar de la visualizacion de columna tinica a la de dos columnas configurando una opcion en
las preferencias de la interfaz.

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

14
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Personalizar el espacio de trabajo
Para crear un espacio de trabajo personalizado, mueva y manipule paneles (denominados paletas en Photoshop y en los
componentes de Adobe Creative Suite 2).

A_r
Bl

I Capas x i é&a
Morral :

La zona de colocacién azul estrecha indica que el panel Color se acoplard por si mismo encima del grupo de paneles Capas.
A. Barra de titulo B. Ficha C. Zona de colocacién

Puede guardar espacios de trabajo personalizados y pasar de uno a otro.

En Photoshop, puede cambiar el tamario de fuente del texto de la barra de opciones, paletas e informacion de herramientas.
Elija un tamario en el menii Tamario de fuente de IU en Preferencias generales.

Nota: para ver un video en el que se explica cémo personalizar el espacio de trabajo en Illustrator, consulte
www.adobe.com/go/vid0032_es. Para ver un video en el que se explica como personalizar el espacio de trabajo en InDesign,
consulte www.adobe.com/go/vid0065_es.

Como acoplar y desacoplar paneles
Un conjunto acoplado es un conjunto de paneles o grupos de paneles que se muestran juntos, generalmente en una
orientacién vertical. Los paneles se acoplan y desacoplan moviéndolos dentro y fuera de un conjunto acoplado.

Nota: acoplar no es lo mismo que apilar. Una pila es una coleccion de grupos de paneles o paneles flotantes que se mueven con
libertad, unidos de arriba a abajo.

« 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, arréstrelo fuera del conjunto acoplado por su ficha o barra de titulo. Puede
arrastrarlo a otro conjunto acoplado o hacer que flote con libertad.

Panel del navegador arrastrado a un nuevo conjunto acoplado, indicado por un resaltado vertical azul
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| Mavegador x

o

Histagrama | Infarmacidn =

Panel del navegador ahora en su prop1o conjunto acoplado

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

Mover paneles

Conforme mueve paneles, verd 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 colocacién 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.

» Para mover un panel, arrastrelo por su ficha.

« Para mover un grupo de paneles o una pila de paneles de flotacion libre, arrastre la barra de titulo.

Q Pulse Ctrl (Windows) o Control (Mac OS) mientras mueve un panel para evitar que se acople.

Anadir y quitar conjuntos acoplados y paneles

Si quita todos los paneles de un conjunto acoplado, éste desaparece. Puede crear nuevos conjuntos acoplados moviendo

paneles a zonas de colocacidn que se encuentran junto a conjuntos acoplados existentes o en los bordes del espacio de
trabajo.

* Para quitar un panel, haga clic en su icono de cierre (la X que se encuentra en la esquina superior derecha de la ficha) o
bien, deseleccionela en el menu Ventana.

« Para afadir un panel, seleccidnelo en el menu Ventana y acoplelo donde desee.

Manipular grupos de paneles

+ Para mover un panel a un grupo, arrastre la ficha del panel a la zona de colocacion resaltada al principio del grupo.

Hlstograma * Informacmn. tluestra

Estllos = ;|

Adicién de un panel a un grupo de paneles

Para reorganizar los paneles de un grupo, arrastra 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 que un panel aparezca al frente de su grupo, haga clic en su ficha.

 Para mover juntos paneles agrupados, arrastre su barra de titulo (encima de las fichas).

16
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Apilar paneles flotantes de libre movimiento

Cuando arrastra un panel fuera de su conjunto apilado pero no a una zona de colocacidn, el panel flota con libertad,
permitiéndole situarlo en cualquier lugar del espacio de trabajo. Los paneles también pueden flotar en el espacio de trabajo
cuando se seleccionan en primer lugar en el ment Ventana. Puede apilar juntos paneles flotantes que se mueven con
libertad o grupos de paneles de manera que se muevan como una unidad cuando arrastra la barra de titulo que se encuentra
mas arriba. (Los paneles que forman parte de un conjunto acoplado no se pueden apilar ni mover como una unidad de esta
manera.)

. B X
| Mavegador x | Histagrama | Informacidn .=
| Color % | Muestras | Estilos | =

Paneles apilados flotantes de libre movimiento

« Para apilar paneles flotantes de libre movimiento, arrastre un panel por su ficha a la zona de colocacion en la parte
inferior de otro panel.

* Para cambiar el orden de apilado, arrastre un panel arriba o abajo por su ficha.

Nota: asegiirese de soltar la ficha encima de la zona de colocacion estrecha entre los paneles, en lugar de en la zona de
colocacion ancha en una barra de titulo.

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

Cambiar el tamaiio o minimizar paneles

* Para cambiar el tamafio de un panel, arrastre cualquier lado del panel o arrastre el cuadro de tamafio en su esquina
inferior derecha. A algunos paneles, como el panel de color en Photoshop, no se les puede cambiar el tamafio
arrastrandolos.

« Para cambiar la anchura de todos los paneles de un conjunto acoplado, arrastre el agarre [[] en la parte superior izquierda
del conjunto acoplado.

 Para minimizar un panel, grupo de paneles o pila de paneles, haga clic en el botéon Minimizar en su barra de titulo.

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

=5

| Colar x | IMuestras | Estilos | =
L _%l
= EI
b ——— EI

Botén Minimizar

Manipular paneles contraidos como iconos

Contraiga 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 predeterminado.) Haga clic en un icono de panel para expandir el
panel. Puede expandir s6lo un panel o un grupo de paneles cada vez.
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-*— Mavegador
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Paneles contraidos como iconos

v Capas
N

k@anales |

Trazados

Paneles expandidos desde iconos

* Para contraer o expandir todos los paneles en un conjunto acoplado, haga clic en la doble flecha de la parte superior del
conjunto acoplado.

+ Para cambiar el tamafio de los iconos de panel de manera que sélo vea los iconos (y no las etiquetas), arrastre el agarre [[]
de la parte superior del conjunto acoplado hacia los iconos hasta que desaparezca el texto. (Para que aparezca el texto
del icono de nuevo, arrastre el agarre lejos de los paneles.)

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

« 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.

Q Si selecciona la contraccién automdtica de iconos de paneles en las preferencias de interfaz o de opciones de interfaz de
usuario, un icono de panel expandido se contraerd automdticamente cuando haga clic lejos de él.

« Para afadir un panel o un grupo de paneles a un conjunto acoplado de iconos, arrastrelo por su ficha o barra de titulo.
(Los paneles se contraen autométicamente a iconos cuando se afiaden a un conjunto acoplado de iconos.)

 Para mover un icono de panel (o grupo de iconos de panel), arrastre la barra que aparece encima del icono. 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 fuera del conjunto acoplado (donde aparecen como paneles
de flotacién libre y expandidos).

Como guardar espacios de trabajo

Puede guardar los tamaiios, las posiciones actuales de los paneles en la pantalla y los cambios de ment como un espacio de
trabajo personalizado. Los nombres de los espacios de trabajo aparecen en un subment Espacio de trabajo del ment
Ventana. Puede editar la lista de nombres anadiendo o eliminando espacios de trabajo.

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Para guardar el espacio de trabajo actual, elija Ventana > Espacio de trabajo > Guardar espacio de trabajo. Escriba un
nombre para el nuevo espacio de trabajo, indique si desea incluir las ubicaciones de panel y ments personalizados como
parte del espacio de trabajo guardado y haga clic en Aceptar.

 Para mostrar un espacio de trabajo personalizado, selecciénelo en Ventana > Espacio de trabajo.
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« Para eliminar un espacio de trabajo personalizado, elija Ventana > Espacio de trabajo > Eliminar espacio de trabajo.
Seleccione el espacio de trabajo deseado que desee eliminar y haga clic en Eliminar.

Uso de barras de herramientas

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

Cémo mostrar u ocultar una barra de herramientas
« Elija el nombre de la barra de herramientas en el mend Ventana. Si se encuentra visible, junto al nombre de la barra de
herramientas aparecerd una marca de verificacion.

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

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para especificar qué herramientas aparecerdn 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 ment contiene opciones especificas para la
barra de herramientas.

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

« Para combinar barras de herramientas, haga clic en el 4rea de sujecién de una barra de herramientas y arrstrela encima
de otra, o bien coldquela en el mismo borde de la pantalla (Mac OS) o de la ventana de la aplicacién (Windows).

heB ales| 1| =

Area de sujecién de la barra de herramientas

Mo H o &V o s

Combinacion de barras de herramientas

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

* Para separar una barra de herramientas agrupada, haga clic en el 4rea 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.

Utilizacion de menus contextuales

A diferencia de los mends 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 escoger rapidamente los comandos
que use con frecuencia.

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

2 Haga clic con el botdén derecho del rat6n.

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

Ocultar y colorear comandos de ment es una manera de despejar los mendts y resaltar comandos que utilice con mas
frecuencia. Tenga en cuenta que ocultar los comandos de los menus quiere decir que se quitan y dejan de verse pero no que
se desactiven sus funciones. En cualquier momento podrd ver los comandos ocultos seleccionando el comando Mostrar
todas las opciones de mend situado al final de un menu. Puede incluir menus personalizados en los espacios de trabajo que
guarde.

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

Véase también

“Cémo guardar espacios de trabajo” en la pagina 18

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 en el conjunto de mendts y haga clic en Aceptar.

3 En el menu Categoria, elija Menus de aplicacién o Menus 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 ment. Para cada comando que desee personalizar, haga clic en el icono con el ojo situado debajo de Visibilidad para
mostrar u ocultar el comando. Haga clic en Ninguno, debajo de Color, para seleccionar un color en el menu.

5 Haga clic en Guardar y luego en Aceptar.

Seleccién 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 Aceptar.

Edicién o eliminacion 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 ment, haga clic en Guardar y
después en Aceptar.

* Para eliminar un conjunto de menus, haga clic en Eliminar, en Si y después en Aceptar.

Visualizacion de elementos de ment ocultos

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

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

Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado

InCopy dispone de atajos de teclado para muchos controles, opciones, scripts y comandos de ment. También puede definir
sus propios atajos de teclado. El cuadro de didlogo 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.

20
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« 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.

Véase también

“Atajos de teclado predeterminados” en la pagina 242

Cambio del conjunto de atajos activo
1 Seleccione Edicién > Atajos de teclado.

2 Seleccione un conjunto de atajos en el ment Conjunto.

3 Haga clic en Aceptar.

Visualizacion de atajos
1 Seleccione Edicién > Atajos de teclado.

2 En Conjunto, seleccione un conjunto de atajos.
3 En Area de producto, seleccione el drea 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 Introduzca el nombre del nuevo conjunto y elija un conjunto de atajos en el ment Basado en. A continuacion, haga clic
en Aceptar.

Como crear o volver a definir un atajo
1 Seleccione Edicion > Atajos de teclado.

2 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.
4 En lalista Comandos, seleccione el comando que desea definir o modificar.

5 Haga clic en el cuadro Nuevo atajo de teclado y presione 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 menti, ya que interfieren con el proceso de escritura. Si hay
un punto de insercién activo al introducir un atajo de teclado de una sola tecla, InCopy ejecuta el comando en lugar de insertar
el cardcter.

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 anadir al comando otro atajo.
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7 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo o haga clic en Guardar para mantener el cuadro de didlogo abierto
e introducir mas atajos.

Visualizacion de articulos

Informacién general de la Vista de galera, de articulo y de maquetacion

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 InDesign correspondiente. Si el texto
no cabe en el espacio de maquetacion asignado, un indicador de desbordado marca 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.

¢ México.incd
| Galera | anticuln A composicidn

o México [Editando] ~
Titulo ] 1| Hecho en Mexico
Ratulo i 2|l “I am giving my dreams
i shape and texture, while
_ at the same time giving my
_ o7l Xalapan ancestors

4 3| new life.”
Pérrafo i 4 || One of the most exciting

_ things about vacationing

4 in Oaxaca is the large
14 artist community

4 5| that Tives and works

i there. My wife Judith and
_ I traveled there last May
i and came home

18| & | with many more pieces for
our collection than we had
4 eyer imagined. Judith is a

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. Si el texto
no cabe en el espacio de maquetacion asignado, un indicador de desbordado marca el punto en el que el texto de InCopy
supera el espacio. En la Vista de articulo, el érea de informacion s6lo muestra estilos de pérrafo. Los nimeros de linea no
aparecen en la Vista de articulo.
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It México.incd

México [Editando
Titula || Hecho en Mexico
“I am giving my dreams b

Rdtula
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_ & artist community that
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&) for our collection than we
Jl had ever imagined. Judith

Jis a collector by nature.

Vista de articulo

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

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

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

En la Vista de maquetacién puede acercar y alejar el documento para comprobar sus diferentes aspectos.

It México.incd @ 45%
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Vista de maquetacién

Véase también

“Informacion general de la Vista de maquetacion” en la pagina 26

“Teclas para desplazarse por los documentos” en la pagina 242
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Como cambiar entre la Vista de galera, de articulo y de maquetacion
“ Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:

« Elija la vista en el menu Ver.

« Haga clic en las fichas Galera, Articulo o Maquetacion, situadas en la parte superior del drea de edicion.

Acerca de la Vista de galera

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 ajustar el texto y realizar otras tareas relacionadas con el proceso de edicion.

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 tnica columna, independientemente del numero de
columnas existentes en la maquetacion. Los saltos de pagina, de 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 tinico limite, como un salto de pdgina que coincida con un salto
de marco, se mostrard el salto con la prioridad mds alta. Los saltos de pdgina tienen la prioridad mds alta y, los saltos de
columna, la mds baja.

La Vista de galera incluye la caracteristica de salto de ajuste de texto, que indica el punto en el que el texto de InCopy
sobrepasa el espacio de maquetacion que tiene asignado en InDesign.

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

Nota: el tamario de vista de fuentes se aplica a todos los articulos, en lugar de a caracteres individuales, palabras o pdrrafos.

La barra de herramientas Apariencia de galera y articulo situada en la parte inferior del espacio de trabajo controla varios
de los valores de configuracién que es preciso cambiar a menudo cuando se trabaja en un documento. Esto incluye:

» Mostrar tipo y tamano 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

Véase también

“Edicién de texto desbordado” en la pagina 131

Personalizacion de la Vista de galera y de articulo

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

Como cambiar la configuracion 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 estd
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 tamario de vista de la fuente y aplicar formato al texto. Ambas
cosas pueden hacerse en la Vista de galera. El cambio del tamario de vista de las fuentes no afecta a la forma en la que se
muestra el texto en una publicacion; sin embargo, 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 Edicién > Preferencias > Vista de galera y articulo (Windows) o InCopy > Preferencias > Vista de galera y articulo
(Mac OS).
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2 Enla seccién Opciones de visualizacion de texto, especifique lo siguiente:

Color de texto Controla el color del texto en el drea de visualizacion. El negro es el color de texto predeterminado.
Fondo Controla el color de fondo del drea 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 precisién
y sin tener en cuenta la fuente seleccionada.

Activar suavizado Atentia 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. Como sdlo cambian los pixeles del borde, no se pierde ningtin detalle.
Puede elegir el nivel de suavizado que desea aplicar. La opcion Predeterminado utiliza sombras de gris para suavizar el texto.
La opcién 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.

Cémo mostrar u ocultar la columna de informacién

La columna de informacidn aparece en el lado izquierdo de la ventana del documento en la Vista de galera y de articulo.
Esta columna contiene informacién sélo de lectura acerca de los estilos de pérrafo, los nimeros de linea y la profundidad
vertical del texto; no se puede escribir en este rea.

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para cambiar la vista sélo en el documento actual, elija Ver > Mostrar columna de informacidn, o bien elija Ver > Ocultar
columna de informacion.

* 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 pdrrafo 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.

Definicion de las preferencias de la Vista de articulo
Utilice la seccién Vista de galera y articulo, en el cuadro de didlogo Preferencias, para personalizar la visualizacion 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 Aceptar.

Como 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 util conocer la profundidad fisica de un articulo tal como aparecerd en la Vista de
maquetacién, ademads del nimero 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.
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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 dindmica 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: para ayudar a ajustar 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 drea 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 informacidn, elija Ver >Mostrar/Ocultar columna de informacion.

Informacién general de la Vista de maquetacion

En la Vista de maquetacidn, el texto y el resto de los elementos se ven con el mismo formato y posicion que en un
documento de InDesign. Los articulos se organizan en marcos, tal y como aparecen en InDesign.

Si estd trabajando con un articulo vinculado (un articulo administrado dentro de un documento de InDesign o un archivo
de asignacion abierto), no puede modificar la maquetacion del articulo con InCopy. Sélo podré trabajar con el texto y los
atributos de texto.

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

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

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

Acerca de los marcos

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

Marcos de texto Determinan dénde aparece cada articulo en concreto y el 4rea 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
configuracion 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 gréfico. Puede trabajar con
graficos en marcos en InCopy, asi como ver los marcos de los graficos de maquetaciones de InDesign al trabajar con
documentos vinculados. También puede trabajar con los marcos de gréficos en linea (incrustados en el texto), pero no
puede trabajar con otros marcos de graficos. (Consulte “Creacién de un gréfico en linea” en la pagina 47.)

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

Como mostrar u ocultar bordes de marco

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

tioning in| Vacationing in
Mexico Mexico
—

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

< En la Vista de maquetacidn, elija Ver > Mostrar bordes de marco o Ver > Ocultar bordes de marco.

Visualizacion de documentos

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

Acercar o alejar laimagen
En la Vista de maquetacion, puede aumentar y reducir la vista de una pagina. En la esquina inferior izquierda de la ventana
del documento se muestra el porcentaje de zoom.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Para ampliar un drea especifica, seleccione la herramienta Zoom < y haga clic en el 4rea que desee ampliar. Cada clic
amplia la vista al siguiente porcentaje preestablecido y la visualizacidn 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 presionada la tecla
Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) para activar la herramienta Alejar = y haga clic en el 4rea 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 definir un nivel de aumento especifico, escriba o elija un nivel de aumento en el cuadro de texto Zoom, situado en
la parte inferior izquierda de la ventana del documento.

« Presione Alt (Windows) o Comando (Mac OS) mientras utiliza el sensor o la rueda del raton para acercar o alejar.

Ampliacién mediante arrastre

1 Seleccione la herramienta Zoom < .
2 Arrastre para seleccionar el drea que desee ampliar.

Para activar la herramienta Acercar mientras utiliza otra herramienta, presione la tecla Ctrl+barra espaciadora
(Windows) o Comando+barra espaciadora (Mac OS). Para activar la herramienta Alejar mientras utiliza otra
herramienta, presione las teclas Ctrl+Alt+barra espaciadora (Windows) o Comando+Opcién+barra espaciadora (Mac OS).
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Acercamiento de una seleccion de texto

Visualizacién del documento al 100%
« Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Haga doble clic en la herramienta Zoom < .
« Elija Ver > Tamaio real.

« Especifique o elija un nivel de ampliacion del 100% en el cuadro de texto Zoom, situado en la parte inferior izquierda de
la ventana del documento.

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

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Elija Ver > Ajustar pagina en ventana.
+ Elija Ver > Ajustar pliego en ventana.

« Elija Ver > Toda la mesa de trabajo.

Personalizacion de preferencias y valores
predeterminados

Acerca de las preferencias
Las preferencias incluyen ajustes como la posicion de los paneles, las opciones de medida y las opciones de visualizacién
para gréficos y tipografia.

La diferencia entre las preferencias y los valores predeterminados radica en la aplicacién 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 ningiin usuario en otro ordenador,
ya que podria provocar que la aplicacién fuera inestable. Para obtener mds informacién acerca de los scripts, consulte la Guia
de scripts de InCopy en el DVD de la aplicacién.

Definicion de las preferencias de interfaz
1 Elija Edicion > Preferencias > Interfaz (Windows) o InCopy > Preferencias > Interfaz (Mac OS).

2 Enlaseccion General, elija una opcion de visualizacion en el mend Informacion sobre herramientas. Esta configuracién
determina como se mostrara la informacién sobre herramientas.

3 Seleccione una opcién de maquetacion para Panel Herramientas flotante. Esta configuracion cambia la maquetacion del
cuadro de herramientas a una columna, una columna doble o una fila.
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Véase también

“Adicién de texto” en la pagina 85

Especificacion de la configuraciéon predeterminada para los nuevos documentos

Si cambia la configuracién cuando no hay ningin documento abierto, los cambios definirdn la configuracién
predeterminada para los nuevos documentos. Si al cambiar la configuracién hay un documento abierto, los cambios s6lo
afectardn a dicho documento.

1 Cierre todos los documentos de InCopy.

2 Cambie cualquier configuracion de elementos de mend, panel o cuadro de didlogo.

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

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

¢ (Mac OS) Presione Mayus+Opcion+Comando+Control mientras inicia InCopy. Haga clic en S cuando se le pregunte si
desea eliminar los archivos de preferencias.

Restablecimiento de los cuadros de didlogo 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
rechazd. (Cuando aparece una advertencia, puede seleccionar una opcién para que la advertencia no vuelva a aparecer.)

Véase también

“Adicién de texto” en la pagina 85

Movimiento por documentos

Desplazamiento por documentos

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 ratén 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, presione RePag o AvPdg 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 insercién en
la copia y desplazan la vista segin sea necesario para mantener el punto de insercion visible.

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

Desplazamiento por un documento con la herramienta Mano

Algunas opciones para desplazarse por un articulo dependen de si estd trabajando en la Vista de galera, de articulo o de
maquetacién. 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.

« En la Vista de maquetacion, seleccione la herramienta Mano <7 y, a continuacidn, arrastre el documento para moverlo.
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Cémo arrastrar para visualizar otra parte de la pdgina

Como 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 ilustracién:

I'couldn’t stop investigating and touching them. I
conld see the influence of the Mayan culture and
other native tribes. “My father did these.” the boy
said with a wide grin. In the center of the room, at
4 heavy table, sat a salt-and-pepper-bearded man in
a green shirt and tan overalls. “Hello.” he said as he
took off his wire-frame glasses, stood. and shook
my hand. “It's a pleasure to make your acquain-
tance,” he said. Judith shook his hand quickly, but
she seemed more interested in the art that filled the

_@wu% w4 42 ) ~[b b [ Abierto
I | I

A B c DE
Barra de estado en la Vista de maquetacion
A. Boton de primer pliego B. Boton de pliego anterior C. Cuadro de niimero de pdgina D. Botén de pliego siguiente E. Boton de tiltimo pliego

+ Elija un nimero de pagina en el ment emergente en la barra de estado.

Véase también

“Teclas para desplazarse por los documentos” en la pagina 242

Salto a marcadores de posicion

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 util si cambia de lugar en el documento para realizar otra accién, por ejemplo, para comprobar
un dato en otra drea de texto. Los documentos s6lo pueden tener un marcador de posicidn 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.

Véase también

“Teclas para desplazarse por los documentos” en la pagina 242
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Reordenacion de articulos de InCopy

Cuando abre un archivo de asignacién o un documento de InDesign, puede cambiar el orden de los articulos en la Vista de
galera o de articulo. La reordenacidn de los articulos no afecta a su posicién de maquetacion.

1 Asegurese de que se encuentra en la Vista de galera o de articulo.

2 Arrastre el titulo del articulo hasta una nueva ubicacion para mover el articulo.

Acciones para recuperar y deshacer

Recuperacion de documentos

InCopy protege los datos de errores imprevistos del sistema o suministro con la funcién de recuperacién automética. Los
datos recuperados de forma automdtica 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 automitica, ya que cualquier
actualizacion del documento almacenada en el archivo de recuperaciéon automética se afiade automdticamente 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 automatica sélo 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.

Véase también

“Adobe Version Cue” en la pagina 38

Busqueda de documentos recuperados
1 Reinicie el ordenador.

2 Inicie InCopy.

Si existen datos recuperados de forma automética, 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 automdtica, es posible que dichos datos
estén dafiados.

3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ En el caso de archivos de InCopy vinculados con un documento 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
automdticamente.

+ Para descartar cualquier cambio recuperado autométicamente y volver a la tltima versién guardada del archivo, elija
Archivo > Recuperar contenido.

Cambio de ubicacion de los documentos recuperados
1 Elija Edicién > Preferencias > Administracién de archivos (Windows) o InCopy > Preferencias > Administracién de
archivos (Mac OS).

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

3 Especifique la nueva ubicacién del documento recuperado, haga clic en Aceptar y, a continuacion, vuelva a hacer clic
en Aceptar.
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Como deshacer errores

Si fuera necesario, puede cancelar una operacién 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.

Si tiene acceso al espacio de trabajo de Version Cue, puede crear y buscar diferentes versiones de archivos mediante las
funciones de Version Cue de InDesign o InCopy. El espacio de trabajo de Version Cue sélo estd disponible con
Adobe Creative Suite.

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

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

« Para rehacer una accidn, elija Edicién > Rehacer [accién].
« Para deshacer todos los cambios realizados desde la tltima vez que se guardé el proyecto, elija Archivo > Recuperar.

« Para cerrar un cuadro de didlogo sin aplicar los cambios, haga clic en Cancelar.

Véase también

“Adobe Version Cue” en la pagina 38



Capitulo 3: Trabajo con documentos de
InCopy

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

Uso de un flujo de trabajo de InCopy

Acerca de los flujos de trabajo de InCopy

La completa integracion entre InCopy e InDesign permite un flujo de trabajo para que escritores, editores y disefiadores
puedan trabajar simultdneamente en el mismo documento, sin sobrescribir el trabajo de los demés. 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 dentro del contexto de las maquetaciones sin instalar
InDesign. Gracias a InCopy, escritores y editores pueden controlar totalmente el texto, incluidas las funciones de ajuste de
texto, como por ejemplo, la aplicacion de estilos de formato (normalmente importados desde InDesign), el ajuste del texto,
el ajuste de saltos de linea y de pagina, la configuracion de separacion por silabas, 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 estdn trabajando
con las maquetaciones mas recientes.

Generalmente, un integrador de sistemas ajusta la interaccién 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 informacion detallada sobre su sistema de flujo de trabajo, pongase en contacto con el integrador del
sistema.

Acerca de los documentos (administrados) vinculados

Un documento de InCopy vinculado es un archivo de contenido (texto o gréficos) que se encuentra dentro de un
documento de InDesign o un archivo de asignacién abierto. El contenido esta asociado a una maquetacién 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 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 texto estd
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 ajuste de texto dentro
delos limites de disefio y formato de InDesign y del sistema de flujo de trabajo. No obstante, no puede cambiar los marcos
de texto o gréficos, la disposicion de las columnas, la secuencia de enlace o cualquier otro elemento de diseflo; 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 s6lo usted pueda trabajar en ellos. Para obtener instrucciones, consulte la
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documentacion 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.

Trabajo con archivos con varios articulos

Al trabajar con documentos vinculados, puede tener mds 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 asignacién 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 separacién de articulos ofrece un acceso fécil a todos los articulos creados en un mismo documento de InDesign.

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
‘@06 1 Asignaciones_noticias.in]
WcazaY Arvculs amposicia) R

LYY/ B [E Noticias: algas [Disponible]
7| W& Funcion [Editanda]

Encabezado de articulo... Discovering nature in your baclwai

|| Backyards 111t ipsum odolore qu‘ls§
J| dignadipisit odolore dipisit dui |
| Cumsandrer accum iureros am ver ai
_18) heniscipit at adio odolore maana
dl 51 tet utem iriliquis dipsummy r11i

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

Cuerpo principal...

Cuerpo

Trabajo con documentos independientes

Creacion de un documento independiente

Todo documento de InCopy que no esté asociado con un documento de InDesign se denomina documento independiente.
Puede definir y modificar el 4rea de texto, el tamafio de pagina y la orientacién de los documentos independientes. No
obstante, si mds tarde el articulo se vincula a un documento de InDesign, la configuracion de InDesign anula la utilizada
en InCopy.

1 Elija Archivo > Nuevo.

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

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

4 Haga clic en Aceptar.

Nota: también puede hacer clic en Guardar valor para guardar la configuracion para el futuro. Al crear un nuevo documento,
simplemente seleccionelo en el menii Valor de documento y haga clic en Aceptar sin tener que cambiar la configuracién. Si
forma parte de un grupo de trabajo editorial, puede compartir estos valores guardados con otros miembros del equipo.
(Consulte “Definicion de valores de documento personalizados” en la pdgina 35.)
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Apertura de un documento independiente

Puede abrir un archivo de contenido de InCopy (.incx) que se ha creado en InCopy o 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
(.inct).

También puede abrir archivos de Microsoft Word y de texto directamente en InCopy v, a continuacién, guardarlos como
Soélo texto (.TXT) o Formato RTF (.RTF).

1 Elija Archivo > Abrir.

2 Seleccione el documento y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Véase también

“Guardar los documentos” en la pagina 37

“Colocacién (importacion) de texto” en la pagina 86

Cambio de la disposiciéon del documento

1 En cualquier vista de un documento independiente, elija Archivo > Configuracién de documento.

2 Seleccione las opciones bésicas de maquetacion en el cuadro de didlogo que aparece. (Consulte “Creacion de un
documento independiente” en la pdgina 34 para obtener una descripcion de cada opcidn.)

3 Haga clic en Aceptar.

Definicion de valores de documento personalizados

Puede crear una configuracién 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 configuracién del documento (.icst) y,
a continuacion, haga clic en Editar.

3 Seleccione las opciones basicas de maquetacion en el cuadro de didlogo que aparece. (Consulte “Creacién de un
documento independiente” en la pagina 34 para obtener una descripcion de cada opcion.)

4 Haga clic dos veces en Aceptar.

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

Vinculacién 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

disposicion y la configuracién 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 (.incx) en una maquetacion de InDesign.
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Cambio de nombre de los articulos de InCopy

Cuando se exporta un articulo desde InDesign, se le proporciona un nombre de archivo (.incx) en el sistema de archivos.
InCopy utiliza este nombre de archivo autométicamente como el nombre de articulo que aparece en el panel Asignaciones
y labarra de separacion de articulos. A diferencia del nombre de archivo, el nombre de articulo estd 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 opcién Descripcion estd seleccionada a la izquierda 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 ha extraido.

Acerca de Adobe Bridge

Adobe Bridge es una aplicacién multiplataforma incluida con los componentes de Adobe Creative Suite 3 que le ayudan a
encontrar, organizar y examinar los activos que necesita para crear contenido de impresién, Web, video y audio. Puede
iniciar Bridge desde cualquier componente de Creative Suite (excepto Acrobat®8) y utilizarlo para acceder a los tipos de
activo de Adobe y no de Adobe.

Desde Adobe Bridge, puede:

* Gestionar archivos de imagen, material de archivo y audio: previsualizar, buscar, ordenar y procesar archivos en Bridge
sin abrir aplicaciones individuales. También puede editar metadatos para archivos y utilizar Bridge para colocar archivos
en sus documentos, proyectos o composiciones.

« Trabaje con activos gestionados con Adobe Version Cue®.

» Realize tareas automatizadas, como comandos por lotes.

« Sincronice la configuracion de color en componentes de Creative Suite gestionados con color.
+ Inicie una conferencia Web en tiempo real para compartir su escritorio y revisar documentos.

Para ver un video sobre el uso de Bridge, visite www.adobe.com/go/vid0090_es.

Busqueda de archivos con 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 Bridge, seleccione Archivo > Explorar o haga clic en el icono de Bridge (&% en la barra de
comandos.

Creacién 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 funcién nueva. Puede crear sus propios scripts y ejecutar
scripts que hayan creado otras personas. Utilice el panel Scripts (Ventana > Scripts) para ejecutar scripts en InCopy.

Para obtener mds informacidn acerca de los scripts, consulte la Guia de scripts de InCopy en el DVD de la aplicacién o en
el sitio Web de Adobe.
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Como guardar y exportar

Guardar los documentos

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

« Para guardarlo con otro nombre, elija Archivo >Guardar contenido como, especifique una ubicacién y un nombre de
archivo y, a continuacion, 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 pasard a ser
el documento activo.

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

« Para guardar una copia de un documento en un formato compatible con InCopy CS, escoja Archivo > Guardar
contenido como, especifique una ubicacién y un nombre de archivo y, a continuacidn, elija Documento de InCopy CS
en Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS).

« 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 Sélo 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.

Tipos de archivo de InCopy

Puede trabajar con diferentes tipos de archivo en InCopy.

Archivos de contenido (.incx) de InCopy 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 el cuadro de didlogo Guardar como.

Archivos de asignacion (.inca) Estos archivos son un subconjunto de un documento de InDesign. Muestran el contenido y
los estilos, asi como la geometria de pagina del archivo de InDesign principal. Los archivos de asignacion 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. Sélo los usuarios de InDesign pueden crear archivos de asignacion; s6lo
los usuarios de InCopy pueden abrir archivos de asignacion.

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

Archivos de plantillas (.inct) Las plantillas son ttiles 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 (informacién de maquetacion de un documento de
InDesign). Este tipo de archivo aparece como Plantilla de InCopy en el cuadro de didlogo 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.

Archivos de InCopyCS (.incd) Para abrir documentos de InCopy CS3 en InCopy CS, debe guardarlos en formato .incd, el
formato de archivo utilizado por la aplicacién InCopy CS. Tenga en cuenta que el contenido creado mediante nuevas
funciones de versiones posteriores de InCopy se puede modificar u omitir al abrir el archivo en InCopy CS.
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Puede abrir varios tipos diferentes de archivo, incluyendo archivos de Microsoft Word, RTF y de texto, directamente en
InCopy. Cuando asi lo haga, aparecerdn las opciones de importacion para ese tipo de archivo.

Exportacion de documentos de InCopy

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 gréaficos) de un documento de InCopy se exportard a un archivo
distinto. La excepcion es la exportacion de un documento de InCopy a Adobe PDE, que copia todo el texto y los gréficos de
un documento a un sélo archivo PDE

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 3

2 Seleccione Archivo > Exportar.

3 Especifique un nombre y una ubicacion para el contenido exportado y, a continuacidn, seleccione un formato en
Guardar como tipo.

El formato XML aparecera en la lista solo si se han anadido etiquetas XML al documento. Si va a importar 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 RTFE. Si su aplicacion de procesamiento de texto no admite ninguno de los formatos de
exportacion de InCopy, puede utilizar el formato Sélo texto (ASCII).

Nota: al exportar en formato ASCII, se eliminan todos los atributos de cardcter 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.

Véase también

“Colocacion (importacion) de texto” en la pgina 86

“Tipos de archivo de InCopy” en la pagina 37

Adobe Version Cue

Adobe® Version Cue® es un administrador de versiones de archivos incluidas con las ediciones Adobe Creative Suite 3
Design, Web y Master Collection que constan de dos piezas: la conectividad del servidor de Version Cue y Version Cue. El
servidor de Version Cue alberga proyectos de Version Cue y revisiones de PDF, y se puede instalar localmente o en un
ordenador centralizado. La conectividad de Version Cue le permite conectarse a servidores de Version Cue y se incluye con
todos los componentes habilitados con Version Cue (Adobe Acrobat®, Adobe Flash®, Adobe Illustrator®, Adobe InDesign®,
Adobe InCopy®, Adobe Photoshop® y Adobe Bridge).

Utilice Version Cue para realizar un seguimiento de los cambios a un archivo conforme trabaja en ¢él, y para habilitar la
colaboracion de grupos de trabajo como el uso compartido de archivos, el control de versiones y las revisiones en linea.
Puede utilizar Version Cue en un componente de Creative Suite habilitado con Version Cue tinico, como Photoshop, o en
varios componentes, como Photoshop, Flash e Illustrator.

Accede a las funciones de Version Cue mediante el cuadro de didlogo de Adobe o mediante Adobe Bridge, segun utilice el
software habilitado con Version Cue y si ha instalado o no un conjunto de software de Creative Suite (por ejemplo, Adobe
Creative Suite 3 Design Premium).

Version Cue gestiona las siguientes tareas:

» Creacion de versiones de sus archivos

« Activacion de la colaboracién de grupos de trabajo (uso compartido de archivos, control de versiones, la capacidad de
proteger y desproteger archivos)

« Organizacion de los archivos en proyectos privados o compartidos

+ Suministro de miniaturas para examinar y ver archivos
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+ Organizacion de datos de manera que vea y busque en la informacion de archivos, comentarios de versiones y estado de
archivos

 Creaci6n y administracion de acceso de usuarios, proyectos y revisiones PDF mediante la administracién de servidores
de Version Cue

Marcos, cuadriculas, reglas y guias

Acerca de los marcos en archivos de InCopy

Al igual que en Adobe InDesign, todo el texto y los graficos de InCopy aparecen dentro de marcos. En los documentos
vinculados, InDesign controla la colocacion del marco y el disefio para una publicacion. Puede ver la estructura de los
marcos del documento de InDesign en la Vista de maquetacion de InCopy.

Modificacion de marcos

El usuario (o algiin 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 inicamente marcos de gréficos
en linea. Para obtener mds informacién, consulte la documentacién del flujo de trabajo.

Enlace de texto

Un articulo largo se puede distribuir en uno o mds 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 anade texto a un articulo enlazado, éste se distribuye en los marcos sucesivos hasta que todos los marcos asignados
queden llenos.

1 Light 3 Topsoil
2 a ter
\\/
1 Light natural 2 a ter
or electric 3 Topsoil
\\/

Distribucién 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.

Véase también

“Acerca de los marcos” en la pdgina 26

“Edicién de texto desbordado” en la pagina 131

Acerca de las unidades de medida y reglas

InCopy incluye una regla vertical de profundidad para ajustar el texto en la Vista de galera y de articulo, asi como reglas

horizontales y verticales en la Vista de maquetacién para medir las maquetaciones. De forma predeterminada, las reglas

empiezan a medir desde la esquina superior izquierda de una péagina o un pliego. Puede cambiar esto moviendo el punto

Ccero.
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Puede trabajar con varias unidades de medida estindar y cambiar esta configuracion en cualquier momento y 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.

¢ Sin titulo-1 @ 200%

| Galera Articulo ¥ Co”:oscc'u'\
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En
B —i+ -
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Reglas

A. Marcas de graduacién 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 disposiciones 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 configuracion especificada en la seccién Unidades e incrementos
del cuadro de didlogo 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, aparecerd un incremento principal de la regla cada 12 puntos (si es posible
con la ampliacion actual). Las etiquetas de las marcas de graduacion incluyen las marcas de graduacion principales
personalizadas, por lo que sila regla muestra 3 en el mismo ejemplo, marcard la tercera instancia del incremento de 12 6 36
puntos.
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Regla vertical que utiliza pulgadas (izquierda) e incrementos personalizados cada 12 puntos (derecha)

Q La definicién de incrementos de regla personalizados en la regla vertical sirve para alinear las marcas de graduacion
principales de una regla con una cuadricula base.

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
didlogo. También puede cambiar su configuracién 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 Aceptar.

Q También puede cambiar las unidades de la regla haciendo clic con el boton derecho del ratén (Windows) o presionando la
tecla Control y haciendo clic (Mac OS) en una regla, y seleccionando las unidades en el menii contextual.
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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 Introduzca estas | Ejemplos Resultado
especificar: | letras tras el
valor:
Pulgadas i 5.25i 5,25 pulgadas
in 5.25in
inch 5.25inch
" 5.25"
Milimetros mm 48mm 48 milimetros
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
Ciceros C 5c 5 ciceros
Agatas ag 5ag agatas

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 posicién
predeterminada del punto cero es siempre la misma en relacion con un pliego, pero puede parecer que varie en relacién con
la mesa de trabajo.

Las coordenadas de posicion 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 posicion relativa en todos los pliegos. Por ejemplo, si mueve el punto cero
a la esquina superior izquierda de la segunda pagina de un pliego, el punto cero aparecera en esa misma posiciéon en la
segunda pagina de todos los demas pliegos del documento.

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Paramover el punto cero, arrastre desde la interseccién de las reglas horizontal y vertical a la posicion de la maquetacion
donde desee definir el punto cero.
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Establecimiento de un nuevo punto cero
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« Para restablecer el punto cero, haga doble clic en la interseccion de las reglas vertical y horizontal

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

Cambio del punto cero predeterminado

En la configuracién de Origen del cuadro de didlogo Preferencias, puede definir el punto cero predeterminado de las reglas,
asi como el ambito de la regla horizontal. El dmbito determina si la regla mide toda la pégina, el pliego entero o, en el caso
de pliegos de varias paginas, si mide desde la pagina situada més a la izquierda hacia el lomo y desde el lomo hacia fuera.

Si define el origen de la regla en el lomo de encuadernacién de los pliegos, el origen se bloquea en dicho lomo. A menos que
elija otra opcién de origen, no podrd 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 seccién 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 la regla de pliegos de varias paginas en la esquina superior izquierda de la pagina situada més a
la izquierda y en la parte superior del lomo de encuadernacion, elija Lomo. La regla horizontal mide desde la pagina
situada mas a la izquierda hasta el borde de la encuadernacién y desde el lomo de encuadernacion hasta la pagina situada
mas a la derecha.

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

Acerca de las cuadriculas y guias

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 gufas del documento. Los usuarios de InCopy pueden ver estos elementos de maquetacion 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 funcion es mas util para documentos independientes publicados directamente desde
InCopy.

Estas cuadriculas y guias nunca aparecen en documentos impresos o exportados. Cada pagina incluye un conjunto de
cuadriculas y gufas; no obstante, una misma guia puede expandirse a todas las paginas de un pliego o tan s6lo a una.

Nota: las cuadriculas, las reglas y las guias no estdn disponibles en las vistas Galera o Articulo.

Configuracion de una rejilla base
Utilice la seccién Cuadriculas del cuadro de didlogo Preferencias para configurar una rejilla base para el documento entero.
1 Elija Edicién > Preferencias > Cuadriculas (Windows) o InCopy > Preferencias > Cuadriculas (Mac OS).

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

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

5 En Umbral de visualizacion, introduzca un valor para especificar el nivel de ampliacién por debajo del cual no
debe aparecer la cuadricula y haga clic en Aceptar. Aumente el umbral de visualizacion 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)

6 Haga clic en Aceptar.

Configuracion de una cuadricula de documento

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

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

3 Realice uno de los pasos siguientes y haga clic en Aceptar:

« Para colocar el documento y la rejilla base detrds de los demas objetos, asegurese de que esta seleccionada la opcion
Cuadriculas atrés.

« Para colocar el documento y la rejilla base delante del resto de objetos, deseleccione la opcién Cuadriculas atrés.

Q Para colocar guias detrds de todos los demds objetos, también puede elegir Guias atrds en el menti contextual que aparece
al hacer clic con el boton derecho del ratén (Windows) o presionar Control y hacer clic (Mac OS) en un drea vacia de la
ventana de documento.

Como mostrar u ocultar cuadriculas

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

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

Las guias se diferencian de las cuadriculas en que se pueden situar libremente en una pdgina o en una mesa de trabajo. Los
usuarios de InDesign pueden crear dos tipos de guias: guias de pdgina, que solo aparecen en la pagina en la que se crean, o
guias de pliego, que abarcan todas las paginas y la mesa de trabajo de un pliego de varias paginas. Puede 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 pdgina

Visualizacion 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
magquetacion que aparece en la parte superior del panel de edicion.

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

Visualizacion de las guias detras de los objetos
De forma predeterminada, las gufas aparecen delante del resto de guias y objetos. No obstante, algunas guias pueden
bloquear la visualizacién 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 demds objetos. No obstante, al
margen del valor de Guias atras, los objetos y las guias siempre estdn delante de las guias de margen y de columna.

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

2 Seleccione Guias atrds y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Personalizacion de la mesa de trabajo y las guias

1 En el menu Edicién (Windows) o en el mend 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 tamafo de la mesa de trabajo, introduzca un valor en Desplazamiento vertical minimo.

4 Haga clic en Aceptar.

Uso de las capas

Acerca de las capas

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 las capas y cambiar su
configuracidn. Si el usuario de InDesign ha creado varias capas en el documento, puede ocultarlas en InCopy para poder
editar dreas o tipos de contenido especificos en el documento sin que se vean afectadas el resto de dreas o tipos de contenido.
Por ejemplo, si el documento se imprime con lentitud porque contiene muchos graficos grandes, puede ocultar todas las
capas que no son de texto e imprimir rapidamente la capa de texto para revisarla.
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Notas de capa adicionales:

» Los objetos de las paginas maestras aparecen al fondo de cada capa. Si estdn 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.

(o Capas x] .
— EI. Botas ardengr.com
— EI. URL
— EI D Texto .-1
— [ |E Telén de fondo 1

4 capas

El panel Capas muestra las capas con la capa situada en primer plano en la parte superior del panel.

Visualizacion u ocultacion de capas
1 Elija Ventana > Capas.

2 En el panel Capas, realice una de las acciones 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.
 Para mostrar u ocultar todas las capas al mismo tiempo, elija Mostrar/Ocultar todas las capas en el menut del panel.

Nota: sélo se imprimen las capas visibles.

Importacion de graficos

Importacion de graficos
InCopy permite importar graficos a marcos existentes. Esto resulta especialmente ttil en lugares donde el contenido se crea
antes que la maquetacion, porque puede elegir los gréficos para los articulos mientras escribe.

Sélo puede importar gréficos a marcos existentes. S6lo 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 graficos creados con Illustrator
8.0 (y posterior), y formatos de mapas de bits como PDE, PSD, TIFE GIFE, JPEG y BMP, asi como formatos vectoriales como
EPS. Incluso puede importar paginas de InDesign (INDD) como imégenes. Otros formatos admitidos son DCS, PICT,
WME EME, PCX, PNG y Scitex CT (.SCT).

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

« Para el contenido administrado, debe extraer un marco antes de poder importarle un grafico a éste.
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+ Una vez que importe un grafico, puede transformarlo (mover, escalar, rotar o distorsionar) dentro del marco, ajustarlo a
éste y controlar el aspecto del grafico. También puede etiquetar un marco seleccionado para el uso de XML en el futuro
seleccionando los comandos del ment 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 gréfico en linea de gran tamaiio.

+ Puede seleccionar y modificar los graficos, pero no los marcos en InCopy, a menos que se trate de marcos anidados o en
linea. Sé6lo 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 insercién activo o es un marco de graficos en linea.

« Siimporta un gréafico en un marco anidado, el grafico se importa en el marco del nivel mas profundo debajo del puntero.
Los marcos anidados que contienen gréficos, a diferencia de los marcos de nivel superior, se pueden seleccionar con la
herramienta Posicion. (Consulte “Informacion general sobre la herramienta Posicién” en la pagina 54.)

« Siun 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 sera visible en un archivo
vinculado (.incx) abierto en InCopy.

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

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

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

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

3 Para definir las opciones de importacion especificas del formato, seleccione Mostrar opciones de importacién para ver
la configuracion especifica del formato y, a continuacién, haga clic en Abrir.

Nota: al colocar un grdfico creado en lllustrator 9.0 o posterior mediante el cuadro de didlogo Mostrar opciones de importacion,
las opciones serdn iguales que las de los archivos PDE. Si coloca un grdfico de Illustrator8.x, las opciones serdn iguales que las
de los archivos EPS.

4 Si aparece otro cuadro de didlogo, seleccione las opciones de importacién y haga clic en Aceptar.

5 Para importar a un marco, haga clic en el icono de gréfico cargado i . Para colocar una pdgina concreta de un
documento PDF de varias paginas, haga clic en el icono de grafico cargado en un marco.

Si sustituye accidentalmente un grdfico existente por una imagen que estd colocando, presione Ctrl+Z (Windows) o
Comando+Z (Mac OS) para que la imagen original vuelva al marco y ver el icono de grdfico cargado.

Como arrastrar un grafico a un marco

« Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para colocar un grafico en un marco de gréficos existente, asegrese de que el marco esté extraido a su nombre y, a
continuacion, arrastre el icono del archivo grafico del sistema de archivos al marco.

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

Como pegar un grafico dentro de un marco
1 Asegurese de que el marco de gréficos estd extraido a su nombre. El icono de edicién & 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 botén derecho del raton (Windows), o bien
pulse la tecla Control y haga clic (Mac OS) y, a continuacion, elija Pegar dentro.
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Creacion de un grafico en linea
1 Asegurese de que el marco de texto estd 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 gréfico. En el marco, haga clic en el icono de grafico cargado.

« Para colocar un gréfico en un punto de insercion 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 grafico.

Ajuste de un grafico a su marco

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 tamafio del marco y su contenido no coinciden, puede usar los comandos de ajuste para ajustarlos
con exactitud.

1 Seleccione el grafico con la herramienta Posicién 23

2 Elija Objeto > Ajuste y una de las siguientes opciones:

Ajustar contenido a marco Cambia el tamano del contenido para ajustarlo a un marco y permite cambiar las proporciones
del contenido. El marco no cambiard, 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.

Ajustar contenido proporcionalmente Cambia el tamafo del contenido para ajustarlo a un marco y conservar las
proporciones del contenido. Las dimensiones del marco no cambian. Si las proporciones del contenido y el marco son
distintas, quedardn espacios en blanco.

Llenar marco proporcionalmente Cambia el tamano del contenido para ajustarlo a un marco completamente y conservar
las proporciones del contenido. Las dimensiones del marco no cambian.

Nota: los comandos de Ajuste ajustan los bordes externos del contenido al centro del contorno del marco. Si el contorno del
marco es grueso, los bordes externos del contenido se oscurecerdn. Puede ajustar la alineacion del trazo del marco en el centro,
dentro o fuera de un borde de marco.

Véase también

“Teclas para desplazar y transformar graficos” en la pagina 243

Informacién general del panel Vinculos

Utilice el panel Vinculos (Ventana > Vinculos) para identificar, seleccionar, supervisar, volver a vincular y actualizar
archivos que se han vinculado a archivos externos, por ejemplo, para administrar vinculos a graficos importados. 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.

Nota: si trabaja con archivos de un proyecto de Adobe® Version Cue®, el panel Vinculos mostrard informacion adicional sobre
el archivo.
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Panel Vinculos
A. Grdfico vinculado B. Pdgina que contiene el grdfico vinculado C. Icono de vinculo modificado D. Icono de vinculo no disponible E. Icono
de cambio de visibilidad de capa F. Icono Composicion de Adobe Stock Photos G. Botén Volver a vincular H. Botén Ir a vinculo

Véase también

“Adobe Version Cue” en la pagina 38

Iconos del panel Vinculos

Un archivo vinculado puede aparecer en el panel Vinculos de cualquiera de las siguientes maneras:
Actualizado Un archivo actualizado s6lo muestra el nombre de los archivos y su pagina en el documento.

Modificado Un archivo modificado muestra un icono de vinculo modificado, un tridngulo amarillo con un signo de
exclamacién & . Este icono significa que la versién del archivo del disco es mas reciente que la versién del documento. Por
ejemplo, este icono aparecerd si importa un grafico de Photoshop a InCopy y, a continuacidn, otro usuario edita y guarda
el grafico original en Photoshop.

No disponible Siun archivo no estd disponible, se visualiza un icono de vinculo ausente, un circulo rojo con un
interrogante @ . El grafico ya no estd en la ubicacién desde la que se importd, aunque puede que se encuentre en otro sitio.
Esto puede suceder si alguien mueve el archivo original a una carpeta o servidor distintos después de que se haya importado
aun documento de InCopy. Es imposible saber si un archivo no disponible estd 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 Un archivo incrustado muestra un cuadrado con formas que representan archivos o graficos incrustados & . La
incrustacion del contenido de un archivo vinculado suspende las operaciones de administracion de ese vinculo. Si el
vinculo seleccionado se encuentra actualmente en una operacion de “edicion en curso’, estd opcion no se puede utilizar. Al
desincrustar el archivo, se restauran las operaciones de administracion en el vinculo.

Ordenacion de vinculos en el panel

+ En el menu del panel Vinculos, elija Ordenar por estado, Ordenar por nombre, Ordenar por pagina u Ordenar por tipo.

Como desplazarse a un grafico vinculado
% Seleccione un vinculo en el panel Vinculos y, a continuacién, haga clic en el botén Ir a vinculo %2 o bien elijaIr a
vinculo en el ment del panel Vinculos.

InCopy cambia a la Vista de maquetacion (si resulta necesario), selecciona el gréfico y centra la visualizacion alrededor del
grafico seleccionado.

Mostrar la informacion de los vinculos

El cuadro de didlogo Informacién de vinculo muestra informacion especifica acerca del archivo vinculado seleccionado.
Las secciones Fecha, Hora y Tamaio especifican informacion acerca del archivo vinculado en el momento que se coloc6 o
se actualizo6 por ultima vez.
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La seccion Vinculo necesario especifica si se necesita o no un vinculo a una versién con resolucion total del archivo. Los
archivos que se incrustan de forma automatica en la importacion (los de menos de 48 K y los archivos de texto) no necesitan
vinculos.

1 Haga doble clic en un vinculo o seleccione un vinculo y elija Informacién de vinculo en el menu del panel Vinculos.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Para sustituir o actualizar el archivo actual (en la opcién Nombre), haga clic en Volver a vincular, busque y elija un
archivo y haga clic en Aceptar. El comando Volver a vincular sélo estd disponible si ha extraido el elemento.

+ Haga clic en Siguiente o Anterior para ver informacion de los demas vinculos en el panel Vinculos.

3 Haga clic en Finalizado.

Véase también
“Adobe Version Cue” en la pagina 38

Visualizacion de metadatos de archivos vinculados

Si un archivo colocado en InCopy contiene metadatos, puede verlos con el panel Vinculos. No puede editar ni reemplazar
metadatos asociados a un archivo vinculado, pero puede guardar una copia de éstos en una plantilla y aplicarla a archivos
creados en InCopy.

1 Seleccione un archivo en el panel Vinculos.

2 En el ment del panel Vinculos, elija Informacion de archivo de vinculo. Aparece un cuadro de didlogo con los metadatos
del archivo elegido.

3 Para guardar los metadatos como plantilla, elija Guardar plantilla de metadatos en el menu situado en la parte superior
del cuadro de didlogo Informacion de contenido.

Véase también

“Acerca de los metadatos” en la pagina 59

Edicion del grafico original

El comando Editar original permite editar la mayoria de los gréficos en la aplicacion en la que se han creado. Abre el grafico
en la aplicacion original, por lo que se puede modificar segtin sea necesario. Una vez guardado el archivo, InCopy actualiza
el documento con la nueva version del grafico.

1 Asegurese de que el marco de gréficos estd extraido a su nombre. Elicono de edicién & aparece en la esquina superior
izquierda del marco.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Enla Vista de maquetacidn, seleccione el marco de gréficos que desee editar mediante la herramienta Posicién s y elija
Edicion > Editar original.

+ Seleccione un vinculo en el panel Vinculos y, a continuacién, haga clic en el botén Editar original .- .

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

Opciones de importacion

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

Leer vinculos de imagenes OPl incrustadas Esta opcion indica InCopy que se lean los vinculos de los comentarios OPI para
las imégenes incluidas (o anidadas) en el grafico.
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Deseleccione esta opcidn si estd utilizando un flujo de trabajo basado en proxy y prevé que los proveedores de servicios
efectuen la sustitucion de la imagen con su software OPI. Cuando esta opcion 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 opcidn si estd 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 opcidn, los
vinculos OPI aparecen en el panel Vinculos.

Seleccione también esta opcién 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, deseard seleccionar esta opcidn para que InDesign pueda acceder a la informacion TIFF cuando
imprima el archivo.

Aplicar trazado de recorte de Photoshop Esta opcion sirve para aplicar un trazado de recorte de un archivo EPS de
Photoshop. No aparecen todos los trazados que ha creado en Photoshop al colocar los archivos EPS. Sélo se muestra un
trazado de recorte, asi que procure convertir el trazado deseado en un trazado de recorte en Photoshop antes de guardar el
archivo como EPS. (Para conservar trazados de recorte editables, guarde el archivo como PSD).

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

* Usar vista previa TIFF o PICT Algunas imagenes EPS contienen una vista previa incrustada. Seleccione Usar vista previa
TIFF o PICT para generar la imagen de 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 opcion para ignorar la vista previa incrustada. Esta opcién normalmente es mas
lenta pero proporciona los resultados de mayor calidad.

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

Opciones de importacion de mapas de bits

Puede aplicar opciones de administracion del color a gréficos importados individuales si utiliza herramientas de
administracién 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 del grafico.

Nota: aunque en InCopy no se incluyen opciones de administracién de color, estas opciones de importacién son importantes
cuando las imdgenes que coloca en InCopy se transfieren a InDesign.

Si coloca un archivo PSD, TIFE, GIE JPEG o BMP y selecciona Mostrar opciones de importacion en el cuadro de didlogo
Colocar, vera un cuadro de didlogo con estas opciones:

Aplicar trazado de recorte de Photoshop Si esta opcidn no estd 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. InDesign
usa el canal alfa para crear una mascara transparente en la imagen. Esta opcién solo esta disponible en iméagenes 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:
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Perfil Siselecciona 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 elegird Percepcion (imdgenes), ya que representa con precision los colores de las fotografias. Las

opciones Saturacion (graficos), Colorimétrico relativo y Colorimétrico absoluto son mejores para reas de color uniforme,
ya que no reproducen bien las fotografias. Las opciones de Calidad de la representacion no estdn disponibles para imégenes
de mapas de bits, de escalas de grises y de modo de color indexado.

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

Si coloca una imagen PNG y selecciona Mostrar opciones de importacion en el cuadro de didlogo 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 informacién de transparencia Esta opcion se activa de forma predeterminada cuando un grafico PNG incluye
transparencias. Si un archivo PNG importado contiene transparencias, el grafico interacta sélo donde el fondo es
transparente.

Fondo blanco Si un grafico PNG no contiene un color de fondo definido por archivo, esta opcion se seleccionard de forma
predeterminada. Sin embargo, s6lo se activa si, a su vez, se activa Usar informacién de transparencia. Si se selecciona esta
opcidn, el blanco se utiliza como color de fondo al aplicar la informacién de transparencia.

Color de fondo definido en archivo Si se guardé un gréfico PNG con un color de fondo que no sea blanco y Usar
informacion de transparencia estd 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 gréfico sin transparencia (se visualizan las dreas del gréfico que son
transparentes actualmente). Algunos programas de edicién de imdgenes no pueden especificar un color de fondo que no
sea blanco para graficos PNG.

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

Valor de contraste Esta opcion, que sdlo esta disponible si se selecciona Aplicar correccion de contraste, muestra el valor
de contraste que se guardo con el grafico. Para cambiar el valor, introduzca un niimero 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 utiliz6 la tltima vez.

Opciones de importacion de archivos de Acrobat (.pdf)

InDesign conserva la maquetacion, los graficos y la tipografia en un archivo PDF colocado. Como sucede con otros graficos
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 mds de una pagina de un PDF de varias paginas.

Si coloca un archivo PDF guardado con contraseias, se le solicitard que las introduzca. Si el archivo PDF se ha guardado
con restricciones de uso (por ejemplo, no editar ni imprimir), pero sin contraseiias, podré colocarlo.

Si coloca un archivo PDF (o un archivo guardado con Illustrator 9.0 o posterior) y selecciona Mostrar opciones de
importacion en el cuadro de dialogo Colocar, verd un cuadro de didlogo 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 vista previa, todas las pdginas o un intervalo
de paginas.
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Recortara Especifique la cantidad de pagina PDF que desea colocar:

* Cuadro delimitador Coloca el cuadro delimitador de la pagina PDE, o el 4rea minima que contiene los objetos de la
pégina, incluidas marcas de pagina.

* Graficos Coloca sélo el PDF en el area definida por un rectangulo que el autor cre6 como ilustracién que se puede
colocar (por ejemplo, una imagen prediseniada).

* Recortar Coloca solo el PDF en el drea que muestra o imprime Adobe Acrobat.

 Cortar Identifica el lugar donde la ultima pégina generada se cortara fisicamente en el proceso de impresidn, si hay
marcas de recorte.

+ Sangrado Solo coloca el rea que representa el lugar donde todo el contenido de la pagina debe recortarse, si hay alguna
area de sangrado. Esta informacién es muy 1til 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 4rea de sangrado.

* Medio Coloca el drea 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. Medio B. Contenido C. Sangrado D. Cortar E. Recortar F. Grdficos

Fondo transparente Esta opcidn sirve para mostrar texto o gréficos situados debajo de la pagina PDF en la maquetacion
de InCopy. Deseleccionela para colocar la pagina PDF con un fondo blanco opaco.

Q Si define el fondo como transparente en un marco que contenga un grdfico PDE, puede definirlo como opaco mds tarde
afiadiendo un relleno al marco.

Control de la visibilidad de las capas en las imagenes importadas

Alimportar 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 ilustracién segtin el contexto. Por ejemplo,
en una publicacion en varios idiomas, puede crear una sola ilustraciéon que incluya una capa de texto para cada idioma.
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Puede ajustar la visibilidad de las capas al colocar un archivo o mediante el cuadro de didlogo Opciones de capa de objeto.
Ademis, si el archivo de Photoshop contiene composiciones de capas, puede mostrar la composicion que desee.

Definicion de la visibilidad de capa
1 Elija Archivo > Colocar y seleccione un archivo de graficos.

Q Para ver opciones de Version Cue, haga clic en Usar cuadro de didlogo de Adobe.

2 Para sustituir un objeto seleccionado, seleccione Reemplazar elemento seleccionado.

3 Seleccione Mostrar opciones de importacién y, a continuacion, haga clic en Abrir.

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

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

7 (Sélo archivos PSD de Photoshop) Si la imagen contiene composiciones de capas, elija la que desee mostrar en el menu
emergente Composicion de capas.

8 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
* Para abrir o cerrar un conjunto de capas, haga clic en el tridngulo 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, presione la tecla Alt (Windows) u
Opcidén (Mac OS) y haga clic en el icono del ojo. Presione la tecla Alt u Opcidn y haga clic en el icono del ojo de nuevo
para restablecer la configuracién de visibilidad original de las otras capas.

+ Para cambiar la visibilidad de varios elementos, arrastre la columna de ojo.
9 Defina la opcion 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 configuracién de visibilidad de capa como se especifica en el
documento de InCopy.

10 Haga clic en Aceptar y realice una de estas acciones:

« Para importar a un marco nuevo, haga clic en el icono de grafico cargado ' de la maquetacién en el lugar donde desee
que aparezca la esquina superior izquierda del grafico.

« Para importar a un marco existente no seleccionado, haga clic en el icono de grafico cargado en cualquier punto del
marco.

« Paraimportar a un marco seleccionado existente, no necesita hacer nada. La imagen aparece de forma automatica en ese
marco.

Si sustituye accidentalmente un grdfico existente por una imagen que estd colocando, presione Ctrl+Z (Windows) o
Comando+Z (Mac OS) para que la imagen original vuelva al marco y ver el icono de grdfico cargado.

Definicion 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 AI de Illustrator 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 composicion que desea mostrar. Ademds, puede elegir
si desea mantener la configuracion de visibilidad o hacerla coincidir con la configuracion del archivo original cada vez que
actualice el vinculo.

1 Seleccione el archivo en el InCopydocumento.
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2 Elija Objeto > Opciones de capa de objeto.

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

4 (Sélo archivos PSD de Photoshop) Si la imagen contiene composiciones de capas, elija la que desee mostrar en el ment
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 tridngulo 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, presione la tecla Alt (Windows) u
Opcidén (Mac OS) y haga clic en el icono del ojo. Presione la tecla Alt u Opcidn 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.
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 configuracion de visibilidad de capa como se especifica en el
documento de InCopy.

7 Haga clic en Aceptar.

Importacion de paginas de InDesign (.indd)

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 cdmo se importan los archivos PDF).

Anada pédginas 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. A medida que hace clic en cada pagina para importarla, 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 pdginas que se han importado. Si una de las pdginas
importadas contiene un grdfico u otro elemento que se haya importado a ella, ese elemento también aparece en el panel
Vinculos. Los nombres de estos elementos importados secundarios aparecen con sangria en el panel Vinculos para distinguirlos
de las paginas importadas.

Véase también

“Control de la visibilidad de las capas en las imagenes importadas” en la pagina 52

Transformacion de graficos

Informacién general sobre la herramienta Posicion
Haga clic en la herramienta Posicién B en el cuadro de herramientas para manipular los gréficos 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 gréfico dentro del marco.
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La herramienta Posicion es dindmica y cambia automdticamente para reflejar los distintos estados:

« Cuando se coloca directamente encima de un marco de gréficos vacio o de un marco con contenido sin asignar después
de utilizar el comando Archivo > Colocar, cambia al icono de gréfico cargado i# para indicar que se puede importar el
grafico dentro de dicho marco.

+ Cuando se coloca directamente encima de un grafico, 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 gréfico integrado, cambia a la flecha de cambio de

tamano para indicar que, al arrastrarlo, cambiara el tamafio del grafico.

« Cuando se coloca encima de un marco de graficos o del contenedor de nivel superior de marcos anidados, cambia al
icono de seleccién de objeto <) para indicar que puede seleccionar el grafico o el marco anidado que se encuentra debajo
del puntero. No se puede seleccionar el marco.

« Cuando se coloca encima de un marco de texto, cambia al cursor en forma de T X para indicar un punto de insercién de
texto.

Definir las opciones de la herramienta Posicién

Cuando utilice la herramienta Posicion para mover un grafico, puede mantener presionado el bot6n del raton durante unos
segundos para mostrar una vista previa dindmica (imagen fantasma) de cualquier parte de la imagen que se encuentre fuera
del marco. Puede controlar la visualizacion y la duracién de la vista previa.

1 Haga doble clic en la herramienta Posicién B del cuadro de herramientas.

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

Transformacion de graficos

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

Movimiento de un grafico
1 Asegurese de que el marco con el objeto deseado estd extraido a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la
herramienta Posicién .

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 4ngulo, introduzca dichos valores para realizar el movimiento. EI
dngulo introducido se calcula en grados con respecto al eje x. Los dngulos positivos especifican un movimiento hacia la
izquierda, mientras que los dngulos 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 Aceptar.

Escalado de un grafico
1 Asegurese de que el marco con el objeto deseado estd extraido a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la
herramienta Posicién 1.

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.
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4 Introduzcalos 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 nimeros 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 Aceptar.

Q Para escalar el grdfico en una direccion especifica, utilice la herramienta Posicion para arrastrar el controlador de un
grdfico seleccionado. Si se presiona la tecla Maytisculas se llevard a cabo el escalado proporcional.

Rotacion de un grafico
1 Asegurese de que el marco con el objeto deseado estd extraido a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la
herramienta Posicién .

2 Seleccione Objeto > Transformar > Rotar.

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

Distorsion de un grafico
1 Asegurese de que el marco con el objeto deseado estd extraido a su nombre y, a continuacion, seleccione el objeto con la
herramienta Posicién ¢

2 Elija Objeto > Transformar > Distorsionar.
3 En el cuadro de didlogo Distorsionar, introduzca el nuevo dngulo de distorsion.

El dngulo de distorsion es la cantidad de inclinacion aplicada al objeto, relativa a la linea perpendicular al eje de distorsion.
(El 4ngulo 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 relacion 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 Aceptar.

Control de la visualizacion de graficos

Control del rendimiento de la visualizacion de los graficos

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

Cambio del rendimiento de visualizacion de un documento

Un documento siempre se abre mediante las preferencias de Rendimiento de visualizacién predeterminadas. Puede
cambiar el rendimiento de visualizacion de un documento mientras esté abierto, pero la configuracién no se guardard con
el documento.
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Si ha definido el rendimiento de visualizacion de cualquier imagen por separado, puede cambiar la configuracion para que
todos los objetos utilicen la misma.

1 Elija Ver >Vista de maquetacidn.
2 Elija Ver > Rendimiento de visualizacién y seleccione una opcién en el subment.

3 Para hacer que los objetos que ha definido individualmente se muestren con la configuracién del documento, elija Ver >
Rendimiento de visualizaciéon > Permitir configuracion de visualizacién de nivel de objeto. (Una marca de verificacion
indica que est4 seleccionada.)

Cambio del rendimiento de visualizacion de un objeto

1 Elija Ver >Vista de maquetacion.

2 Para conservar el rendimiento de visualizacién de objetos individuales cuando el documento se cierra y se vuelve a abrir,
asegurese de que la opcién Conservar configuracion de visualizacidn de nivel de objeto estd 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 gréfico importado con la herramienta Posicion .
5 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Seleccione Objeto > Rendimiento de visualizacion y elija una configuracion de visualizacién.

» Haga clic con el botdn derecho del ratéon (Windows) o presione Control y haga clic (Mac OS) en la imagen, y elija una
configuracion de visualizacién en el subment Rendimiento de visualizacion.

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

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

Utilice las preferencias de Rendimiento de visualizacién 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
opcién cuando desee hojear de forma rapida pliegos que disponen de muchas imédgenes o efectos de transparencia.

Tipica Dibuja una imagen de proxy de baja resolucién (valor predeterminado) adecuada para identificar y situar una
imagen o un gréfico vectorial. Tipica es la opcién predeterminada y la forma mds rapida de mostrar una imagen
identificable.

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

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

Definicion del rendimiento de visualizacion predeterminado

Las preferencias de Rendimiento de visualizacion permiten definir la opcién de visualizacion predeterminada, que InCopy
utiliza para abrir cada documento. Puede cambiar el rendimiento de visualizacién de un documento con el menu 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 resolucion (como un catalogo), puede que prefiera abrir todos los documentos
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rdpidamente. También puede definir la opcidn de visualizacién predeterminada como Répida. 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
Répida).

También puede ver o anular la configuracion de visualizacion aplicada a objetos individuales. Si estd seleccionada la opcion
Conservar configuracion de visualizacion de nivel de objeto, cualquier configuracién aplicada a objetos se guardara con el
documento.

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

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

3 Realice uno de los pasos siguientes y haga clic en Aceptar:

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

 Para mostrar todos los graficos mediante la opcion de visualizacion predeterminada, deseleccione Conservar
configuracién de visualizacién de nivel de objeto.

4 En Ajustar visualizacién, elija la opcién de visualizacién que desee personalizar y, a continuacién, mueva el control
deslizante de Imagenes rasterizadas o Gréficos vectoriales hasta el valor deseado.

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

Personalizacion de las opciones de rendimiento de visualizacion

Puede personalizar las definiciones de cada opcién de rendimiento de visualizacién (Répida, Tipica y Calidad alta). Cada
opci6n de visualizacion dispone de una configuracién individual para mostrar imédgenes rasterizadas (mapas de bits),
graficos vectoriales y efectos de transparencias.

Los articulos de InCopy administrados (vinculados) incluyen datos proxy de baja resolucién para imégenes; de esta forma
la imagen de resolucién 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 opcion de visualizacién que desee personalizar.

3 Con cada opcion de visualizacion, desplace el control de Imdgenes rasterizadas o Graficos vectoriales a la configuracion
deseada:

En gris Dibuja una imagen como un cuadro gris.

Proxy Dibuja imdgenes a una resolucion de proxy (72 ppp).

Resolucién alta Dibuja imagenes con la resoluciéon méaxima admitida por el monitor y la configuracion de vista actual.
4 Con cada opcidn de visualizacion, desplace el control de Transparencia a la configuracién deseada:

Desactivado No muestra efectos de transparencia.

Calidad baja Muestra la transparencia bésica (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 pdgina 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.
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Nota: si el espacio de fusion de un documento es CMYK y estd activado el modo de vista previa de sobreimpresion o la prueba
en pantalla, el proceso de opacidad se efectiia 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 contorno, el relleno y otros elementos de pagina, elija Activar suavizado. Si el texto se
convierte en contornos, los contornos resultantes se pueden suavizar (s6lo 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 Aceptar.

Q Para restablecer todos los controles a la configuracion predeterminada original, haga clic en Usar ajustes predeterminados.

Inclusion de metadatos en un articulo

Acerca de los metadatos

Los metadatos constituyen un conjunto de informacion estandarizada acerca de un archivo, como su nombre de autor,
resolucion, espacio de color, copyright y las palabras clave aplicadas al mismo. Por ejemplo, la mayoria de las cimaras
digitales adjuntan informacién basica para un archivo de imagen, como su altura, anchura, formato de archivo y la hora en
la que se tomo la imagen. Puede utilizar metadatos para perfeccionar el flujo de trabajo y organizar los archivos.

Acerca del estandar XMP

La informacion de metadatos se almacena utilizando el estandar Extensible Metadata Platform (XMP), en el que se crean
Adobe Bridge, Adobe Illustrator, Adobe InDesign y Adobe Photoshop. Los ajustes realizados a iméagenes con Photoshop®
Camera RAW se guardan como metadatos XMP. 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 informacién 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 funciones (por ejemplo, Adobe Version
Cue) también utilizan XMP para comunicarse y almacenar informacién como comentarios de versiones, en la que puede
buscar empleando 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.

Q 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 mds informacion sobre XMP y SDK de XMB, visite el sitio Web de Adobe.

Trabajar con metadatos en Bridge y en los componentes de Adobe Creative Suite

Muchas de las potentes funciones de Bridge que le permiten organizar, buscar y mantener el control de los archivos y
versiones dependen de los metadatos de los archivos. Bridge le proporciona dos maneras de trabajar con metadatos:
mediante el panel Metadatos y mediante el cuadro de didlogo Informacion de archivo.

En algunos casos, pueden existir 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.
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Como guardar metadatos como una plantilla o archivo XMP

Puede guardar metadatos en plantillas y usarlos como punto de partida para completar documentos de InDesign y otros
creados con aplicaciones compatibles con XMP. Las plantillas que cree se almacenan en una ubicacién compartida con
acceso para todas las aplicaciones compatibles con XMP.

También puede guardar metadatos en un archivo XMP para compartirlos con otros usuarios. A diferencia de las plantillas
de metadatos, los archivos XMP no aparecen en el menu Informacién de archivo.

1 Elija Archivo > Informacion de archivo (InDesign) o Archivo > Informacién de archivo de contenido (Adobe InCopy).
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para guardar metadatos como una plantilla, haga clic en el tridngulo de la parte superior del cuadro de didlogo y
seleccione Guardar plantilla de metadatos. Escriba un nombre para la plantilla y haga clic en Guardar.

¢ Para guardar metadatos en un archivo XMP, haga clic en Guardar en la seccién Avanzado del cuadro de didlogo. Escriba
un nombre de archivo, seleccione una ubicacion para el archivo y haga clic en Guardar.

Para ver las plantillas en el Explorador (Windows) o el Finder (Mac OS), elija Mostrar plantillas en el menti Informacion
de archivo.



Capitulo 4: Contenido compartido entre
InCopy e InDesign

Adobe InCopy es un programa de escritura y edicién profesional que se integra en Adobe InDesign. Los editores grandes
y medianos pueden adquirir soluciones editoriales eficaces basadas en InCopy e InDesign de integradores de sistemas y
desarrolladores de terceros. Los pequefios grupos editoriales pueden configurar un sistema de flujo de trabajo editorial
flexible y asequible utilizando una versién de InCopy disponible directamente de Adobe.

Explicacion de un flujo de trabajo basico de archivos
administrados

Contenido compartido

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 ubicaciéon compartida
de un sistema de archivos, en la que los archivos se ponen a disposicién de los usuarios de InCopy, quienes escribiran y
editardn 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 asignacién o de InDesign en un servidor local, los cambios efectuados en la maquetacién 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, s6lo un usuario a la vez puede extraer el archivo de InCopy para editarlo.
El resto puede verlo como archivo de sélo 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 devolviéndolo al usuario de
InDesign; sin embargo, los demds 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 mds informacion, consulte la Guia de flujo de trabajo de LiveEdit de InCopy (PDF) en
www.adobe.com/go/learn_liveedit_es.

Véase también

“Archivos administrados” en la pagina 64

Formas de trabajar con el contenido en InCopy

El contenido es texto que se ajusta a uno o varios marcos o a un grafico importado. Existen cinco formas bésicas 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.
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Apertura de archivos de asignacién creados en InDesign

Los usuarios de InDesign pueden crear un archivo de asignacion 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
continuacion, asignarlos a diferentes usuarios de InCopy para que puedan escribir y editar. Los usuarios de InCopy abren
el archivo de asignacion y trabajan tinicamente 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 maquetacion cambia, el usuario de InDesign debe actualizar las asignaciones para notificar los cambios a los
usuarios de InCopy. Puede compartir archivos de asignacion en un servidor o a través de paquetes de asignacidn.
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asignacion y sus componentes se muestran en el panel Asignaciones y se abren en InCopy.

Apertura de paquetes de asignacion

Elflujo de trabajo de paquetes de asignacion es especialmente ttil 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 contornearlos dentro de un archivo de asignacion. La exportacién de archivos independientes
resulta 1til si se trabaja con gréficos o textos no relacionados. No obstante, los usuarios de InCopy no pueden ver cémo se
ajusta el contenido en la maquetacion de InDesign.
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Documento de InDesign (.indd) con tres archivos vinculados de contenido sin asignar (.incx) 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 ajustar 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 maquetacién, el usuario de InCopy recibe una notificaciéon cuando se
guarda el documento de InDesign.

Composicion 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 Illustrator y 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 drea de texto,
el tamafio de pagina y la orientacién 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.

Véase también

“Creacién de un documento independiente” en la pagina 34
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Archivos administrados

Para poder administrar un archivo, debe afiadirse a un archivo de asignacién 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.
« Identificar al usuario que estd 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 para editarlo. Los métodos de notificacién incluyen mensajes de alerta, iconos de marco e iconos
de estado en los paneles Vinculos y Asignaciones.

Archivos de sélo lectura

Una vez administrado un archivo de contenido, éste se considera siempre de sélo 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 s6lo 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 pérrafo, 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 definicién 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 bloqueado. El contenido sélo 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 cardcter y cambiar, de ese modo, el aspecto del texto.

+ Un usuario de InDesign puede cambiar los mérgenes 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 gréficos sin extraer el grafico. Un
usuario de InCopy no puede cambiar un marco de graficos 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).

Procedimientos 6ptimos para trabajar con archivos administrados

Utilice los procedimientos siguientes para asegurarse de que estd trabajando con el contenido mds actualizado sin
sobrescribir el trabajo de otro usuario:

« Almacenelos archivos de asignacién en un servidor al que todos los miembros del equipo tengan acceso. Silos 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 simplificard la administracién
de archivos compartidos en un grupo de trabajo y ayudara a garantizar que los usuarios abran los archivos correctos. Si
un archivo se mueve de una asignacidn a otra, su archivo de contenido se mueve a la carpeta de esa asignacion.

» En InCopy, abra el archivo de asignacion, en lugar de un articulo de InCopy individual. De ese modo, podra ver la
informacion de ajuste de texto y de maquetacion en las vistas Galera y Maquetacion. Si exporta contenido sin utilizar
archivos de asignacion, podra ver la informacion de ajuste de texto y de maquetacion con solo abrir el archivo de
InDesign.

« En cuanto abra un archivo de asignacién, abra un documento de InDesign o extraiga el contenido de InDesign o InCopy,
asegurese de que se muestran los bordes de marco (Ver > Mostrar bordes de marco) para poder 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.
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Véase también

“Desvinculacion de archivos de contenido (InDesign)” en la pagina 83

Ejemplos de flujo de trabajo de archivos administrados

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 maquetacién. Los flujos de
trabajo comunes incluyen la administracién de archivos en un servidor local, el uso compartido de archivos por paquetes
de correo electronico o la utilizacion de una combinacién de ambos métodos.

En estos flujos de trabajo se presupone que existe por lo menos una plantilla basica de InDesign con geometrias de
maquetacidn, estilos y texto falso. En las geometrias de maquetacidn se incluyen dimensiones de pagina, asi como marcos
de texto y de graficos. InCopy utiliza estos articulos para mostrar una correcta informacién de ajuste de texto.

Flujo de trabajo de servidor local

1. EnInDesign, cree asignaciones y afiiadales contenido.

Este paso incorpora marcos de texto y de gréficos exportados al proceso administrado, donde se ponen a disposicion de los
usuarios de InCopy para su escritura y edicion.

2. Poner los archivos de asignacion a disposicion de los usuarios de InCopy.

Guardar los archivos en un servidor al que todos los usuarios del flujo de trabajo tienen acceso.

3. En InCopy, abrir el archivo de asignacion y extraer y editar un articulo o grafico.

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 guardardn en el sistema de archivos y los usuarios que estén trabajando en el documento
(la maquetacion 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 mds recientes. El contenido seguird extraido a
su nombre hasta que lo registre.

4. En InDesign, trabaje con la maquetacion.

Independientemente de silos archivos de contenido se estan editando en InCopy, los usuarios de InDesign pueden trabajar
con la maquetacién 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, continte trabajando.

Cuando termine de realizar modificaciones, registre el contenido. Otros usuarios podran extraerlo y trabajar con él. Si un
usuario modifica la maquetacion en InDesign al mismo tiempo, puede actualizar y ver la geometria de la maquetacion
mientras trabaja.

6. EnInDesign, asegtirese 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 maquetacion segtin sea necesario.

Flujo de trabajo de paquete de correo electronico

1. EnInDesign, cree y envie paquetes de asignacion.

Cree paquetes de asignacion y asigne contenidos a los usuarios de InCopy adecuados y, a continuacion, envie los paquetes

alos usuarios de InCopy. Los archivos empaquetados se extraen automaticamente para evitar mejor conflictos de edicion.

2. EnInCopy, abra el paquete de asignacion y extraiga y edite un articulo o grafico.

Si recibe un paquete de asignacion por correo electrénico, haga doble clic en el paquete para abrirlo en InCopy.
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3. EnInDesign, trabaje con la maquetacion.

Independientemente de silos archivos de contenido se estdn editando en InCopy, los usuarios de InDesign pueden trabajar
con la maquetacién del documento; no tendrén 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. Otros usuarios podran
extraerlo y trabajar con él.

5. EnInDesign, 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 maquetacién
segun sea necesario.

Introduccion de la identificacion del usuario

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, debera registrar el contenido que haya extraido. De lo
contrario, al cambiar la identificacion de usuario durante una sesién 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 aplicacién; un solo usuario no puede tener varias identificaciones de
usuario en la misma aplicacién.

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 mendt del panel Asignaciones (Ventana > Asignaciones), elija Usuario.

2 Escriba un nombre exclusivo y haga clic en Aceptar.

Si olvida especificar un nombre de usuario con este método, se le solicitard que introduzca uno al realizar la primera accién

del flujo de trabajo.

Nota: el menti 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 afectard a lo que realice en un flujo de trabajo administrado.

Véase también

“Control de cambios” en la pagina 119

“Acerca de las notas editoriales” en la pagina 122

Iconos del flujo de trabajo

Los iconos pueden aparecer en marcos de texto o de gréficos, en los paneles Vinculos y Asignaciones y en la barra de
articulo (sdélo InCopy). Los iconos del estado de edicion aparecen junto al archivo administrado en los paneles Vinculos y
Asignaciones, y comunican el estado del contenido. Los iconos de marco de texto aparecen en un marco de texto que
contiene un articulo de InCopy vinculado (en la vista de maquetacién de InDesign e InCopy). Estos iconos también
comunican el estado de un contenido y pueden utilizarse para distinguir entre contenido administrado y no administrado.
La informacién sobre herramientas asociada indica el estado y la propiedad de la edicion. Para ver los iconos de marco de
texto, asegurese de que los bordes del marco se muestran en InDesign e InCopy (Ver > Mostrar bordes de marco).
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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 del cuadro de herramientas.)

texto no estd
actualizado

Icono Nombre Ubicacion
‘*J Disponible Panel Vinculos (InDesign), panel
Asignaciones (InDesign e InCopy),
marcos de texto y de gréaficos
,/‘ En uso por Panel Asignaciones, marcos de
[nombre] texto y de graficos
,,/; Editando Panel Asignaciones, marcos de
texto y de graficos
n Disponible y No Marcos de texto y de graficos
actualizado
) En uso por nombre | Marcos de texto y de graficos
y No actualizado
i Editando y No Marcos de texto y de gréficos
actualizado
i 1Y No actualizado Panel Asignaciones
|T-'! El contenido de Panel Asignaciones y marcos de

texto

=l

El contenido de

Panel Asignaciones y marcos de

texto esta texto
actualizado

|.-_--'! El contenido Panel Asignaciones y marcos de
grafico no estd graficos
actualizado

m El contenido Panel Asignaciones y marcos de
grafico esta graficos
actualizado

IB Contenido Panel Asignaciones
empaquetado

Nota: el icono No actualizado situado sobre los iconos Disponible, En uso, Editando, Contenido de texto y Contenido grdfico

indica que el contenido no estd actualizado; es decir, la version del sistema de archivos es mds reciente que la version mostrada

en el ordenador.

Contenido compartido

Exportacion de contenido de InDesign

La exportacién de contenido de InDesign a InCopy establece un vinculo entre las dos aplicaciones. Puede exportar marcos

de texto y de gréficos de InDesign, asi como su contenido, a InCopy mediante uno de estos dos métodos:

 Cree un archivo de contenedor (* .inca), denominado asignacién, y afiada grupos de elementos de documento

relacionados (como el texto y los graficos de un articulo) a la asignacion, para que puedan funcionar juntos. El contenido

de las asignaciones se exporta como archivos *.incx.

+ Exportelos marcos de texto y de gréficos por separado (incluidos los marcos de marcador de posicién) con los comandos

del ment Edicién > InCopy > Exportar. El contenido exportado se guarda como archivos *.incx.

Una vez exportado el contenido, aparecen iconos pequeiios en la parte superior izquierda de los marcos exportados en

InDesign e InCopy, y en los paneles Asignaciones y Vinculos. 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
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Asignaciones. El contenido exportado con los comandos del ment Exportar aparece en la secciéon 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 asignacién.

La exportacién de contenido supone ponerlo a disposicion 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 grdficos anclados con InCopy y, a continuacion, colocarlos en InDesign.

Véase también

“Archivos de asignacion” en la pagina 69
“Informacion general del panel Asignaciones” en la pagina 68
“Iconos del flujo de trabajo” en la pagina 66

“Colocacion de archivos de InCopy en documentos de InDesign” en la pagina 83

Informacién general del panel Asignaciones

La herramienta principal para trabajar con asignaciones es el panel Asignaciones (Ventana > Asignaciones). 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 administracién de archivos y la
versién importada entre InCopy e InDesign. Al abrir una asignacion 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 ariadido a una asignacién también se muestra en el panel Vinculos. Aunque
puede realizar algunas tareas de administracién de flujo de trabajo, como extraccion y registro de contenido, para estas tareas
se recomienda utilizar el panel Asignaciones.

1
11

[+ Asignaciones x | =
W Abrilindd B
= Asignacidn_funcién
W Shorts {Autor) 0 C
Shorts-Birds everywhe... ﬂj @ D

Shorts-006 Gray Jay ﬂj ®
Shorts-022 Flamingoes :,‘D A

Recuento >8 [T E
Crédito | F

Shorts-hoja amarilla ﬂj A
P Contenide de InCopy sin asignar j
G
Maoticias: Blackberries 1 ﬂj H
Usuario: Editor F| @l W

| [
H I J K L

Panel Asignaciones de InDesign

A. Nombres de contenido de InCopy B. Nombre del documento de InDesign C. Estado No actualizado de la asignaciéon D. Estado Disponible
y Actualizado del grdfico E. Estado En uso y No actualizado del texto F. Estado Editando y Actualizado del texto G. Contenido sin asignar
H. Nombre de usuario I. Boton Actualizar contenido ]. Boton Extraer/Registrar seleccion K. Boton Nueva asignacion L. Botén Eliminar
asignaciones seleccionadas/Quitar
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1
1Hij

[ Asignaciones x | V-
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A Shorts-Birds everywhe... >8 T4 E
Shorts-hoja amarilla.i... ﬂj ety
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Crédito & @ F
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Panel Asignaciones de InCopy

A. Nombres de contenido de InCopy B. Nombre de asignaciéon C. Estado No actualizado de la asignaciéon D. Estado Disponible y Actualizado
del grdfico E. Estado En uso y No actualizado del texto F. Estado Editando y Actualizado del texto G. Contenido sin asignar H. Nombre de
usuario L. Boton Actualizar disefio J. Botén Actualizar contenido K. Botén Extraer/Registrar seleccion

Véase también

“Exportacion de contenido de InDesign” en la pagina 67

“Archivos de asignacion” en la pagina 69

Archivos de asignacion

En InDesign, los archivos de asignacion se utilizan como contenedores para organizar conjuntos de elementos de pagina.
Por ejemplo, es posible que desee seleccionar todos los elementos de un articulo (titulo, firma, copia, graficos y pies de
ilustracion) y, a continuacion, asignarlos a un usuario de InCopy. La adicién de estos elementos a una asignacion
proporciona a los usuarios de InCopy un método sencillo para acceder solo al contenido del que son responsables. Los
archivos de asignacion (*.inca) aparecen en el sistema de archivos, en la barra de articulo de InCopy y en los mensajes de
estado. Sdlo los usuarios de InDesign pueden crear archivos de asignacidn; sélo los usuarios de InCopy pueden abrirlos.

Cuando se crea una asignacion, se crea también, de forma predeterminada, una carpeta en la misma ubicacién que el
documento de InDesign. Esta carpeta de asignacién incluye los archivos de asignacion *.inca y una subcarpeta de contenido
que unicamente contiene los archivos de articulo de InCopy exportados (en formato INCX) que forman parte de imégenes
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 aiadirlo a una asignacion, los
archivos del disco no se mueven a la carpeta de contenido del archivo de asignacién.

Los archivos de asignacion 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 asignacién, como desplazamiento, escalado, rotacién o
distorsion.

+ Geometria de pagina, para que los usuarios de InCopy puedan ver la maquetacién del marco cuyo contenido estdn
editando sin necesidad de abrir todo el archivo de InDesign.

» Cddigo de colores de los marcos asignados del documento.
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Ilustracion de una pdgina en InCopy que muestra la geometria de pdgina y los cédigos de colores

Creacidn de asignaciones y adicion de contenido (InDesign)

Solo los usuarios de InDesign pueden crear asignaciones y afnadirles contenido. Hay varias formas de crear asignaciones.
Normalmente, el método que elija dependerd de si dispone de contenido para anadirlo al crear la asignacion.

« Cree archivos de asignaciones vacias. En el documento de InDesign, puede crear una serie de asignaciones vacias que
actiien como plantillas para contenido posteriormente.

 Cree asignaciones y afiddales contenido a la vez.

« Aifada contenido a un archivo de asignacién existente. Puede anadir contenido vinculado (texto y graficos que ya haya
exportado como contenido de InCopy), o bien puede anadir 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 asignacion, puede afiadirlos a un archivo de asignacién 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 ajusten grdficos, no ariada marcos de grdficos a una asignacion.

Véase también

“Volver a vincular los archivos de asignacién que faltan (InDesign)” en la pagina 82

“Procedimientos dptimos para trabajar con archivos administrados” en la pagina 64

Creacion de archivos de asignacion vacios (InDesign)

1 En InDesign, guarde el documento.
2 En el panel Asignaciones (Ventana > 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 Aceptar.

Creacion de asignaciones y adicion simultanea de contenido (InDesign)
1 En InDesign, cree un documento con uno o varios marcos de texto o de gréficos, o bien con elementos de marcador de
posicion 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 menu del panel Asignaciones, elija Afiadir a asignacion y, a continuacion, seleccione Nuevo.

+ Elija Edicion > InCopy > Afiadir [opcién] a asignacién > Nuevo.

4 En el cuadro de didlogo Nueva asignacion, especifique las opciones del archivo de asignacién y haga clic en Aceptar.

El nuevo archivo de asignacion incluye los marcos seleccionados en la ventana del documento.

Adicién de contenido a asignaciones existentes (InDesign)

1 Guarde el documento de InDesign.
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2 Seleccione los marcos de texto y de graficos que desee anadir.
3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« En el mend del panel Asignaciones, elija Afadir a asignacién y, a continuacion, seleccione la asignacién.

« Arrastre el contenido desde la seccion Contenido de InCopy sin asignar del panel Asignaciones a una asignacién
existente.

« Seleccione los elementos de pagina con la herramienta Seleccion y arrastrelos y coloquelos en una asignacion existente
del panel Asignaciones.

« Elija Edicién > InCopy > Afiadir [opcién] a asignacion y, a continuacion, seleccione la asignacién.

4 Elija Actualizar todas las asignaciones en el ment del panel Asignaciones para poner los archivos de contenido a
disposicion de los usuarios de InCopy.

Nota: sélo 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 asignacién 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.

Asignacién Identificacién 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 sélo con fines informativos; no
concede derechos o permisos especiales al usuario.

Color Muestra una lista de colores para aiadir un resaltado distintivo a los marcos de la asignacién 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 visualizacion de este codigo de colores, elija Ver > Mostrar/Ocultar marcos asignados. En
InCopy, el cédigo de color sdlo 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 estén etiquetados para XML y que esté activada la opcion Ver > Estructura > Mostrar marcos etiquetados. No
se pueden mostrar marcos asignados y etiquetados a la vez.

Cambiar Haga clic en el botén Cambiar para especificar la ubicacion de la carpeta de asignaciones. De manera
predeterminada, la carpeta de asignaciones se crea en la misma ubicacion 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 péginas de InDesign. Todos los marcos
y marcadores de posicion reflejan con precision el tamaio, 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 posicién proporciona la cantidad minima de fidelidad y, por lo tanto, el rendimiento mas rdpido. En
InCopy, los marcos de marcador de posicion sélo estan visibles en la vista de maquetacion y aparecen en gris, para que los
usuarios puedan distinguirlos de los marcos vacios en su asignacién. 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 asignacion, 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 opcidn proporciona
la cantidad méxima de fidelidad, pero también el rendimiento mas lento dado que el archivo de asignacion muestra el
disefio y la maquetacion de cada pagina, incluso de las que no son relevantes para la seccién 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 opcidn, los usuarios de InCopy pueden tener acceso a las imagenes, pero aumenta el tamafo de archivo
del paquete. Los usuarios de InCopy pueden incluir imagenes al devolver un paquete. Si esta opcion no se selecciona, los
usuarios de InDesign no obtendran las imdgenes que los usuarios de InCopy afiadan a marcos de marcador de posicion.
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Exportacion de contenido como archivos de InCopy independientes (InDesign)

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 informacién de maquetacidn, este método crea un archivo
independiente (.incx) para cada marco de texto o de graficos que especifique en el documento. Para ver el contexto del
contenido que estd editando, debe abrir también el documento de InDesign asociado (.indd).

Nota: una manera répida de exportar contenido como archivos de InCopy independientes es utilizar la herramienta Seleccién
para arrastrar y colocar los marcos seleccionados en el 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 presione la tecla Mayts y haga clic para seleccionar varios
marcos.

« Haga clic en un punto de insercién de un articulo o seleccione parte del texto en un marco de texto.
3 Elija Edicién > InCopy > Exportar y, a continuacidn, 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 atin no se han exportado.

Todos los graficos Exporta los graficos que atin no se han exportado.

Todos los graficos y articulos Exporta los articulos y los gréaficos que atin no se han exportado.

Q Si exporta todo el contenido del documento y después le afiade mds marcos de texto o de grdficos, puede ahorrar tiempo al
exportar los nuevos si utiliza de nuevo el comando Exportar > Todos los articulos (o Todos los grdficos o Todos los grdficos
y articulos ). InDesign exporta sélo 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 automaticamente al
nombre de archivo; por ejemplo, “mystory-Upcoming cycling events.incx”. Para varios marcos de graficos, los nombres de
los archivos se forman como “gréfico-misterio”, grafico-misterio-17, etc. El nombre del archivo aparecerd en el sistema de
archivos, en la barra de articulo de InCopy y en los mensajes de estado.

5 Cuando se le solicite, haga clic en Aceptar para guardar el contenido como archivos de InCopy administrados, con el
formato de intercambio de InCopy (.incx) y guarde el archivo de InDesign.

El contenido de InCopy estd 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 1 en el marco de texto (InDesign e InCopy) y en el panel Asignaciones
(InCopy). La palabra [Disponible] aparece en la barra de articulo (InCopy).

Exportacion de articulos para su uso en InCopy CS (InDesign)

Para abrir un documento de InCopy CS3 en InCopy CS, debe guardarlo con el formato de articulo de InCopy CS (INCD),
que es el formato de archivo utilizado por esta aplicacion. Tenga en cuenta que los articulos creados por una funcién
especifica en InCopy CS3 se pueden modificar u omitir al abrir el archivo en InCopy CS.

1 En InDesign, realice uno de los pasos siguientes:
+ Seleccione el marco de texto de un solo articulo o presione 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.
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2 Elija Edicion > InCopy > Exportar y, a continuacidn, una de las opciones siguientes:
« Elija Seleccién para exportar todos los marcos de texto seleccionados.
« Elija Todos los articulos para exportar los articulos que atiin no se han exportado.

Q Si exporta todo el contenido del documento y después le afiade mds marcos de texto o de grdficos, puede ahorrar tiempo al
exportar los nuevos si utiliza de nuevo el comando Exportar > Todos los articulos. InDesign exporta sélo el nuevo
contenido.

3 Enlos mends Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija Documentos de InCopy CS.
4 Especifique una ubicacién y un nombre para los archivos y haga clic en Guardar.

5 Especifique las siguientes opciones en el cuadro de didlogo Opciones de exportacién de Adobe InCopy y haga clic en
Aceptar.

Incluir tabla de estilos Incrusta estilos de caracter y de parrafo en un articulo.
Incluir lista de muestras Incrusta muestras en un articulo.
Incluir informacién de XMP Incrusta informacion de Adobe XMP (Extensible Metadata Platform) en un articulo.

Codificacién Permite la seleccion de una codificacion Unicode UTF8 o UTF16, necesaria para crear un archivo de InCopy.
El formato de InCopy estd basado en XML y requiere dicha codificacion para la creacion del archivo XML.

+ UTF8 Contiene todos los caracteres que se necesitan para la estructura del lenguaje HTML en caracteres de 8 bits, que
coinciden con los de ASCIL.

 UTF16 Esmis fécil de utilizar para los desarrolladores de software y es mds eficaz con todos los idiomas. Normalmente,
el software compatible con todos los idiomas utiliza UTF16 internamente.
6 Guarde el archivo de InDesign.

El articulo de InCopy estd ahora administrado y disponible para que otros usuarios del flujo de trabajo puedan extraerlo y
editarlo.

Paquetes de asignacion

Creacién y envio de paquetes (InDesign)

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 asignacién. Después de trabajar en la asignacion, el usuario de InCopy vuelve a empaquetar
la asignacién y la devuelve para su integracion en el documento de InDesign. Los archivos del paquete creados en InDesign
incluyen la extension .incp, mientras que los archivos del paquete devuelto creados en InCopy incluyen la extensién .indp.

Existen dos comandos para empaquetar archivos: Empaquetar y Empaquetar y enviar por correo electronico. 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 electronico.

Creacion de un paquete para distribuirlo manualmente
1 Cree una asignacion y anada el contenido que desea incluir en el paquete.

Sélo se puede incluir contenido registrado en la asignacién empaquetada.
2 En el panel Asignaciones, seleccione la asignacion y elija Empaquetar para InCopy en el ment 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 electrénico, 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.
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Crear un paquete de correo electrénico (InDesign)
1 Cree una asignacién y anada el contenido que desea incluir en el paquete.

Sélo se incluye en la asignacion empaquetada 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 electrénico de la aplicacion de correo
electrénico predeterminada.

Nota: si desea utilizar una aplicacion de correo electrénico diferente, cambie la predeterminada. Consulte la documentacion
del sistema para obtener mds informacion.

3 Edite el mensaje de correo electrénico; para ello, aiada 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.

Cancelacion 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 Si para cancelar el paquete.

La cancelaciéon de un paquete 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.

Actualizacion de un paquete

Después de crear un paquete, puede que desee anadir, quitar o cambiar el tamaio de los elementos.
1 Anada, quite o cambie el tamafio de uno o varios articulos de la asignacién empaquetada.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Elija Actualizar paquete en el menu del panel Asignaciones. Especifique el nombre y la ubicacién del archivo. Coloque
el paquete actualizado en un servidor compartido o utilice el correo electrénico 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 electronico en el menu del panel Asignaciones y, a continuacion, envie el
mensaje.

Cuando los usuarios de InCopy abren el paquete actualizado, sdlo el nuevo contenido se afiade automaticamente a la
asignacion; los usuarios de InCopy pueden decidir si sobrescribir el contenido existente y preservar las ediciones anteriores.

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 asignacidn, éste se descomprime y el contenido se copia en una nueva subcarpeta
de la carpeta Asignaciones de InCopy.

Véase también

“Registro del contenido” en la pagina 79

“Guardar cambios (InCopy)” en la pagina 80
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Apertura de un paquete (InCopy)
“ Para abrir un paquete de InCopy (*.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 arréstrelo 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 ment del panel Asignaciones y, a continuacion, haga doble clic en el archivo del
paquete.

Ahora puede editar los articulos del paquete. Cuando comience a editar un articulo, se le solicitard 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 extensién .incp, mientras que los
archivos del paquete devueltos creados para los usuarios de InDesign incluyen la extension .indp.

1 Edite y registre el contenido que desea incluir en el paquete.
2 En el ment 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 continuacién, péngalo a disposicion del usuario de InCopy.

Reenviar para InCopy y enviar por correo electrénico Cree y envie un paquete a otro usuario de InCopy mediante correo
electrénico. 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 electrénico.

Devolver para InDesign Cree un paquete para devolver al usuario de InDesign.

Devolver para InDesign y enviar por correo electrénico Creey devuelva un paquete al usuario de inDesign mediante correo
electrénico. 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 electrénico.

Recepcion de paquetes devueltos (InDesign)
« Para abrir un paquete de InDesign (*.incp), realice uno de estos pasos:

« Inicie el paquete mediante la aplicacién de correo electronico. 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 ment del panel Asignaciones y, a continuacion, haga doble clic en el archivo del
paquete.

Sele 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.

Véase también

“Actualizacion de archivos de asignacion (InDesign)” en la pagina 77

“Desvinculacion de archivos de contenido (InDesign)” en la pagina 83
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Trabajo con archivos administrados

Apertura de contenido compartido

Solo los usuarios de InCopy pueden abrir archivos de asignacién (.inca). Si un usuario de InCopy abre un archivo de
InDesign que contiene asignaciones, el usuario tendrd 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 asignacién (.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)” en la pagina 74.

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

Véase también

“Archivos de asignaciéon” en la pagina 69

“Archivos administrados” en la pagina 64

Extraccion de contenido

Al extraer un elemento, se coloca un archivo de bloqueo oculto (.idlk) en el sistema de archivos. Una vez extraido el
contenido, se tiene acceso exclusivo a él y ningtin otro usuario puede realizar cambios. S6lo se puede extraer contenido de
InCopy (no los documentos de InDesign con informacién 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 solicitindole que registre todo el contenido. Si cierra el documento sin
registrar los archivos de contenido, éstos todavia constaran como extraidos por usted la proxima vez que abra el documento
de InDesign. Al guardar el documento de InDesign automdticamente, se guardan todos los archivos de contenido de
InCopy editables.

Véase también

“Archivos administrados” en la pagina 64

Extraccion de contenido (InDesign)

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ Enla maquetacion, seleccione los marcos de texto o de graficos que desee editar y elija Edicion > InCopy > Extraer.
+ En el panel Asignaciones, seleccione los archivos y elija Extraer en el ment del panel.

Al extraer contenido disponible en InDesign, aparece el icono Editando &* en el marco de InDesign. En InCopy, aparece
el icono En uso 2 en el marco de InCopy y en el panel Asignaciones si los archivos de asignacién estan almacenados en
un servidor local.

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

+ Siel contenido que desea forma parte de una asignacion, elija Archivo > Abrir y seleccione el archivo de asignacion
(.inca).

« Si el contenido que desea se ha exportado como archivos individuales, elija Archivo > Abrir y seleccione el archivo de
InCopy (.incx). Para ver la maquetacion y poder ajustar 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.
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« 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 elementos y elija Extraer en el menu del panel.

Elicono Editando &* aparecerd junto a los elementos en el panel Asignaciones, lo que indica que ha extraido el contenido
para su uso exclusivo.
3 Sise le solicita que actualice el contenido con las modificaciones, haga clic en Aceptar.

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.

Apertura de archivos administrados (InCopy)

Para escribir y editar rapidamente, lo mas apropiado puede ser abrir directamente un archivo de contenido administrado
(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.

Véase también

“Archivos administrados” en la pagina 64

“Guardar cambios (InDesign)” en la pagina 80

Actualizacion de archivos de asignacion (InDesign)

Puede guardar cambios en las asignaciones manualmente o al cerrar el documento actual. La actualizacién 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, selecciénelas 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 todas las asignaciones en el menu
del panel Asignaciones. Solo se actualizan las asignaciones no actualizadas.

Nota: si un usuario de InCopy tiene una asignacion abierta cuando actualice la asignacion, el icono No actualizado 42
aparecerd junto a la asignacion en el panel Asignaciones de InCopy.

Véase también

“Actualizacion de contenido” en la pagina 77

“Creacion y envio de paquetes (InDesign)” en la pagina 73

Actualizacion de contenido

Para asegurarse de que siempre estd 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 asignacién de
InCopy y su contenido, o archivos de contenido individuales, se copian los datos de la ltima copia del sistema de archivos
para que la versiéon que muestra el ordenador coincida con la del sistema de archivos. La actualizacién 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 asignacion o extrae un archivo de contenido individual y edita el contenido.
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2 FEl usuario de InCopy guarda el archivo de contenido, lo que actualiza la copia en el sistema de archivos, y contintia
trabajando.

3 El usuario de InDesign verd aparecer el icono No actualizado /4 en los paneles Asignaciones y Vinculos junto a la
selecciéon y los iconos En uso # | El contenido de texto no estd actualizado [E'% o El contenido grafico no esta actualizado
L% en el marco asociado.
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Panel Asignaciones con los iconos En uso y No actualizado (izquierda) y Maquetacién con contenido no actualizado (derecha)

4 El usuario de InDesign actualiza el contenido.

Véase también

“Actualizacion accidental del trabajo” en la pagina 79

“Informacion general del panel Vinculos” en la pagina 47

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.

» 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 ment del panel.

Actualizacién 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 graficos en el panel Vinculos y haga clic en el botén Actualizar vinculo =24 , o bien
elija Actualizar vinculo en el ment 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 menu del panel Asignaciones.

También puede actualizar contenido mediante el panel Vinculos.
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Actualizacion accidental del trabajo

En la mayoria de los casos, un contenido extraido tiene los comandos de actualizacién 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 (.idlk) hasta la Papelera de reciclaje (Windows) o la Papelera (Mac
0S) y modifica su contenido. En este caso, se pueden activar los comandos de actualizacién incluso si tiene el contenido
extraido, lo que permitira a dos personas editar el contenido al mismo tiempo. La actualizacion del contenido es trabajo
perdido. Para obtener mejores resultados, no elimine los archivos bloqueados.

Actualizacién de la maquetacion de InDesign

Los usuarios de InDesign pueden modificar la maquetacion (por ejemplo, cambiar el tamano o la ubicacién 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 maquetacién 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:

+ Siun 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 asignacion almacenada en un servidor compartido, aparece junto a ella
el icono No actualizado 4i en el panel Asignaciones de InCopy. El usuario de InCopy debe actualizar el disefio para ver
la maquetacion actual.

« Siunusuario de InDesign cambia la maquetacién 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. Los usuarios de InCopy pueden actualizar el documento de InDesign que esté activo con los cambios de
maquetacion y estilo mas recientes.

La actualizacién de la maquetacién en InCopy resulta 1til al realizar tareas de ajuste de texto, ya que en las vistas
Magquetacion 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 asignacién y en el panel Asignaciones aparece el icono No actualizado 4s junto al nombre
de asignacion, haga clic en el botén Actualizar disefio Ei o elija Archivo > Actualizar disefio. No se puede deshacer este
comando.

+ Sino estd trabajando con archivos de asignacion y hay mas de un documento de InDesign abierto, seleccione el que desee
activar y elija Archivo > Actualizar disefio.

Registro del contenido

Al registrar un archivo de contenido administrado, se guarda en una ubicacién 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 graficos de
InDesign también se registra automdticamente.

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 sdlo 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. (Para beneficiarse de las funciones de creacion de versiones de archivos,
asi como de muchas otras funciones, utilice Adobe Version Cue en InDesign o InCopy con un espacio de trabajo de Version
Cue. Version Cue es un entorno de creacion que solo estd disponible como parte de Adobe Creative Suite.)

Si esta trabajando con un paquete de asignacion, devuélvalo o reenvielo después de registrarlo.
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Véase también

“Exportacion de contenido de InDesign” en la pagina 67
“Creacion de un documento independiente” en la pagina 34

“Archivos administrados” en la pagina 64

Registro de contenido administrado (InDesign)
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione el contenido en la maquetacion y elija Edicién > InCopy > Registrar.

+ En el panel Asignaciones, seleccione el contenido y elija Registrar en el menu del panel.

Registro de contenido administrado (InCopy)
« Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione el contenido en la vista de maquetacién y elija Archivo > Registrar.
+ En el panel Asignaciones, seleccione el contenido y elija Registrar en el menu del panel.
Nota: antes de registrar el contenido, puede deshacer los cambios mds recientes.

Al registrar un archivo, aparece el icono Disponible en el marco de texto o de grdficos de la maquetacion de InDesign, en la
Vista de maquetacion de InCopy, en el panel Asignaciones y en la barra de articulo (InCopy).

Guardar cambios (InDesign)
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 maquetacidn 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 asignacién ni los archivos de contenido extraidos en InCopy. Sin embargo, los
archivos extraidos en InCopy mostraran el icono No actualizado £i en el panel Asignaciones.

+ Para guardar el documento de InDesign bajo un nuevo nombre con vinculos a los archivos de InCopy existentes, elija
Archivo > Guardar como. Esta manera de guardar crea una situacién en la que uno o mas archivos de InCopy se vinculan
a dos documentos de InDesign.

« Para guardar una copia del documento que esté activo, elija Archivo > Guardar una copia. Puede optar por cambiar el
nombre y la ubicacion de la copia con vinculos a los archivos de InCopy existentes.

Nota: si estd trabajando con un archivo administrado por un espacio de trabajo de Version Cue, aparece otro comando
Registrar. La caracteristica Version Cue Workspace estd disponible como parte de Adobe Creative Suite.

Véase también

“Actualizacion de contenido” en la pagina 77

Guardar cambios (InCopy)
« Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para guardar el archivo de InCopy bajo el mismo nombre y ubicacién 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 estd administrado en el flujo de trabajo. El comando Guardar contenido como sélo estara
disponible si ha abierto el archivo de contenido de InCopy (.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 ubicacién de la copia. La copia guardada no estd administrada en el flujo de
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trabajo. El comando Guardar copia del contenido sélo estara disponible si ha abierto el archivo de contenido de InCopy
(.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 asignacién o de InDesign.

Nota: el comando Guardar una version sélo estd disponible si estd trabajando con un archivo administrado por un espacio de
trabajo de Version Cue. La funcion del espacio de trabajo de Version Cue forma parte de Adobe Creative Suite.

Ajuste del flujo de trabajo

Movimiento de contenido entre asignaciones (InDesign)

Los usuarios de InDesign pueden mover contenido entre las asignaciones existentes, asi como desde la seccién Contenido
de InCopy sin asignar del panel Asignaciones. También puede crear una nueva asignacién 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 asignacién 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 Anadir a asignacion en el mend del panel Asignaciones y, a
continuacion, seleccione la asignacion deseada.

« Para crear una nueva asignacion mientras se mueve el contenido, en el ment del panel Asignaciones, elija Afadir a
asignacion > Nuevo y, a continuacién, especifique opciones en el cuadro de didlogo Nueva asignacion.

5 Elija Actualizar todas las asignaciones en el menu del panel Asignaciones.

Q Si las listas de asignaciones son breves, es posible que prefiera arrastrar los elementos del contenido a y desde las
asignaciones y la seccion Contenido de InCopy sin asignar.

Véase también

“Desvinculacién de archivos de contenido (InDesign)” en la pagina 83

Eliminacion de asignaciones (InDesign)

< En el panel Asignaciones, seleccione una o varias asignaciones y elija Eliminar asignacién en el menu del panel.
La eliminacién de asignaciones realiza lo siguiente:

+ Elimina los datos de la asignacion del documento.

+ Elimina el archivo de asignacion del sistema de archivos.

* Quita el nombre de la asignacion de la lista.

+ Mueve contenido de InCopy a la seccién 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, una alerta indicard al usuario
de InCopy que se ha eliminado la asignacién. Sin embargo, los archivos de contenido no se eliminan y se pueden actualizar sin
perder los cambios.

Véase también

“Desvinculacion de archivos de contenido (InDesign)” en la pagina 83
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Volver a vincular los archivos de asignacion que faltan (InDesign)

Si mueve o elimina un archivo de asignacién 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.

Véase también

“Informacion general del panel Vinculos” en la pagina 47

Volver a crear el archivo de asignacion en la ubicacion original
« En el panel Asignaciones, realice una de las acciones siguientes:

+ Seleccione la asignacion que falta (seguird mostrandose en el panel) y elija Actualizar asignaciones seleccionadas en el
menu del panel.

« Elija Actualizar todas las asignaciones en el ment del panel.

Cambio de la ubicacion de la asignacién
% Para volver a crear el archivo de asignacién en una ubicacion nueva, realice uno de los pasos siguientes en el panel
Asignaciones:

« Seleccione la asignacion y elija Cambiar ubicacion de asignacion en el mend del panel. Especifique una ubicacion y un
nombre para el nuevo archivo.

+ Haga doble clic en el nombre de asignacién. En el cuadro de didlogo Opciones de asignacién, haga clic en Cambiar y
especifique una ubicacién y un nombre para el nuevo archivo.

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 ltima vez que se cambio el
documento.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
* Para deshacer el cambio mas reciente, elija Edicién > Deshacer [accidon].

« Para deshacer todos los cambios realizados desde la tltima vez que se guardé el documento, elija Archivo > Recuperar
contenido.

« Para deshacer los cambios realizados desde la tltima vez que se guardd la versién y eliminar el archivo de bloqueo,
seleccione el contenido en el panel Asignaciones y elija Cancelar extraccion en el menu del panel. Esta accion registra el
archivo.

Como ignorar los archivos bloqueados (InDesign)

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.

Siedita un articulo que se ha extraido en InCopy, se le solicitard que lo incruste para que se conserve la ubicacion del archivo
original, pero el archivo queda desbloqueado para poder editarlo. Después puede desincrustar y crear un vinculo al archivo
original o a otro archivo.
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Véase también

“Desvinculacion de archivos de contenido (InDesign)” en la pagina 83

“Actualizacion accidental del trabajo” en la pagina 79

Desvinculacion de archivos de contenido (InDesign)

Si es necesario (por ejemplo, debido a un plazo de produccion), 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 disposicién 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 (extensién .incx) en el panel Vinculos y elija
Desvincular en el ment 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 Edicion > Deshacer Desvincular.

Q También puede desvincularlo eliminando un marco, o mediante el panel Vinculos de InDesign, para volver a vincular un
archivo de contenido a otro archivo.

Colocacion de archivos de InCopy en documentos de InDesign

Aungque un flujo de trabajo tipico empieza en InDesign, donde la maquetacion bésica y los marcadores de posicién de texto
y gréficos se definen y exportan a InCopy, puede empezar otro flujo de trabajo con un archivo de contenido independiente
de InCopy (.incx o .incd) 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:

Estilos Sise han aplicado estilos al archivo de texto de InCopy, dichos estilos se anaden ala 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.

Maquetacion Puede crear la geometria basica de maquetacion del contenido en InDesign y, a continuacidn, crear o
importar el texto y los estilos desde una aplicaciéon de procesamiento de texto. (Los archivos de texto colocados en InCopy
estan incrustados en el documento de InCopy y no estdn vinculados a ningtin archivo externo.)

Colocacion/duplicacién 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 duplicacién).

Nota: si copia y pega parte del texto de un archivo de contenido administrado de InCopy, obtendrd un nuevo archivo de
contenido no conectado con el original y sin vinculos a ningiin archivo externo (de InCopy o de otros). Las partes originales y
las pegadas pueden editarse independientemente.

Actualizaciones/administracién 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 extraccién de una
instancia del archivo de contenido bloquea el resto de instancias para poder editar sdlo la instancia extraida. En este caso,
puede utilizar el comando de actualizacion que resulte més apropiado para actualizar el resto de instancias (abiertas) del
contenido.

Adicion de notas de edicion y control de cambios en InDesign

Las funciones Notas y Control de cambios de InCopy en InDesign utilizan los nombres de usuario del flujo de trabajo para
identificar al autor de una nota o un cambio controlado. Las notas y los cambios controlados tienen c6digos de colores para
cada usuario, tal como aparece definido en las preferencias de Notas de InDesign o en el cuadro de didlogo Usuario de
InCopy (Archivo > Usuario).
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Al anadir notas de edicion a un contenido administrado en InDesign, estas notas pasan a disposicién de otros usuarios del
flujo de trabajo.

Cuando los cambios controlados se activan en InCopy y un usuario de InDesign realiza cambios en el texto o los graficos
de un contenido administrado, esos cambios se controlardn y grabardan en InDesign, pero s6lo seran visibles en InCopy.

Véase también

“Introduccion de la identificacion del usuario” en la pagina 66
“Control de cambios” en la pégina 119

“Acerca de las notas editoriales” en la pagina 122



Capitulo 5: Texto

InCopy le proporciona todas las herramientas necesarias para afiadir texto a los articulos con flexibilidad y precision.

Adicion de texto

Adicién de texto

Puede anadir 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 Tipo T en el cuadro de
herramientas y, a continuacion, utilice las técnicas que se describen a continuacién. Estos métodos funcionan del mismo
modo en la Vista de galera, de articulo y de maquetacion, esté o no vinculado el contenido a InDesign.

Nota: puede controlar los cambios para que el texto que se afiada se resalte en la Vista de galera y de articulo. (Consulte
“Control de cambios” en la pdgina 119.)

Escribir Haga clic en el punto donde desee afiadir texto y, a continuacion, comience a escribir.

Seleccionar Haga clic y arrastre, haga doble clic o haga clic tres veces para seleccionar caracteres, palabras, lineas o parrafos
individuales (dependiendo de la configuracién de Preferencias). También puede hacer clic en cualquier punto del
contenido y seleccionar Edicién > Seleccionar todo.

Pegar Copie o corte el texto, haga clic en la ubicacién que desee y elija Edicién > 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 Edicién > Borrar.

También puede importar texto directamente desde otro documento de texto.

Véase también

“Colocacion (importacion) de texto” en la pégina 86

“Opciones de importacion” en la pagina 86

Importacion de archivos
Puede importar texto de otros articulos de InCopy, Microsoft Word, Microsoft Excel y de cualquier aplicacién que pueda
exportar texto a RTF (formato de texto enriquecido) o sélo texto. Todos los formatos de archivo que se pueden importar

aparecen en el cuadro de didlogo Colocar de InCopy (en el ment 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 cardcter y parrafo de los archivos de texto, aunque ignora casi toda la informacién de disposicion de pagina,
como saltos de pagina, margenes y configuraciones de columna (que pueden definirse en InDesign). En general, InCopy
importa toda la informacién de formato especificada en la aplicacién 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 importarén y el formato
que se utilizard 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 cambiardn en InDesign si se producen conflictos con los nombres de estilo.

85



INCOPY CS3
Guia del usuario

Como guardar archivos para la importacion

Sila aplicacion de procesamiento de texto puede guardar archivos en més 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 aplicacién original y
gudrdelo en un formato compatible con Word o en RTF, la opcién que conserve mejor el formato.

Véase también

“Colocacién (importacion) de texto” en la pagina 86

“Importacién de graficos” en la pagina 45

Colocacién (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 cdlculo 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 Tipo T , haga clic donde desee que aparezca el texto.
2 Elija Archivo > Colocar.

3 En el cuadro de didlogo Colocar, seleccione Mostrar opciones de importacion para ver un cuadro de didlogo 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 presiona Mayus y hace clic en Abrir, aparece el
cuadro de didlogo de opciones de importacién aunque no se haya seleccionado Mostrar opciones de importacion.)

5 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Siun cuadro de didlogo muestra las opciones de importacion del tipo de archivo que desea colocar, seleccione las
opciones que desee y haga clic en Aceptar.

« Siel documento que estd importando contiene fuentes que no estdn disponibles en el sistema, aparecerd un cuadro de
didlogo que le informard sobre la sustitucion de fuentes. Si prefiere especificar otras fuentes de sustitucion, haga clic en
Buscar fuente y, a continuacidn, elija otras alternativas. Haga clic en Aceptar.

Si el texto importado estd resaltado en color rosa, verde u otro color, es probable que tenga activadas una o varias opciones
de preferencias de maquetacién. Abra la seccion Composicion del cuadro de didlogo Preferencias y compruebe las opciones
activadas en Resaltado. Por ejemplo, si el texto pegado presenta fuentes no disponibles en InCopy, se resaltard en rosa.

Véase también
“Opciones de importacion” en la pagina 86
“Importacién de archivos” en la p4gina 85

“Apertura de un documento independiente” en la pagina 35

Opciones de importacion

Al importar archivos de texto de Word, Excel y etiquetados, puede determinar cémo desea importar los archivos.

Opciones de importacion de Microsoft Word y RTF
Si selecciona Mostrar opciones de importacion al colocar un archivo de Microsoft Word o un archivo RTF, podrd 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.
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Texto de indice Importa el indice como parte del texto del articulo. Estas entradas se importan como sélo texto.

Notas al pie de pagina Importa las notas al pie de pdgina de Word. Las notas al pie de pagina y las referencias se conservan,
pero se vuelven a numerar segtn la configuracion de notas al pie de pdgina del documento.

Notas al final Importa las notas al final como parte del texto al final del articulo.

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipogréficas (“ ) y apdstrofos () tipograficos
en lugar de comillas (" ") y apdstrofos (') 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 esta 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 opcién para mantener
el formato de cardcter, por ejemplo, negrita y cursiva, aplicado a una parte de un pérrafo. Deseleccione esta opcion para
eliminar todo el formato.

Convertir tablas a Si elige eliminar estilos y formato de texto y tablas, puede convertir las tablas a tablas basicas y sin
formato o a texto sin formato y delimitado por tabulaciones.

Si desea importar texto sin formato y tablas formateadas, importe el texto sin formato y, a continuacién, copie las tablas de
Word y péguelas en InCopy.

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 seccién Formato para determinar la forma en la que desea
conservar los estilos y el formato.

Saltos de pagina manuales Determina la manera en que se formatean los saltos de pagina del archivo de Word en InDesign
o en InCopy. Seleccione Conservar saltos de pagina para utilizar los mismos saltos de pagina que en Word, o seleccione
Convertir a saltos de columna o Sin saltos.

Importar graficos integrados Conserva los graficos integrados del documento de Word en 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 niimeros no se actualizan automaticamente al cambiar los elementos de
la lista.

Control de cambios Al seleccionar esta opcion, se muestran resaltados y tachados cuando se edita el texto importado en
InCopy mientras esta opcion estd activada; cuando se anula la seleccion de esta opcion todo el texto importado se resalta
como una sola adicién. El control de cambios se puede ver en InCopy, no en InDesign.

Importar estilos automaticamente Importa estilos del documento de Word en el documento de InDesign o de InCopy. Si
aparece un tridngulo de advertencia amarillo junto a la opcién Conflictos de nombre de estilo, uno o mas estilos de parrafo
o caracter del documento de Word tienen el mismo nombre que un estilo de InCopy.

Para determinar la forma en que desea resolver estos conflictos, seleccione una opcion de los menus Conflictos de estilos
de parrafo y Conflictos de estilos de cardcter. Si elige la opcién Utilizar definicion de estilo de InDesign, el texto del estilo
importado se formatea en funcidén del estilo de InDesign. Si elige la opcion Redefinir estilo de InDesign, el texto del estilo
importado se formateard en funcion del estilo de Word y cambia el texto de InDesign existente por ese estilo. Si elige
Cambiar nombre automaticamente, los estilos de Word importados cambian de nombre. Por ejemplo, si InDesign y Word
tienen un estilo de subtitulos, el nombre del estilo de Word importado cambia a Estilo_de_subtitulos_wrd_1 al seleccionar
esta opcion.

Nota: InDesign convierte los estilos de pdrrafo y cardcter pero no los estilos de listas numeradas y con vifietas.

Personalizar importacion de estilo Use el cuadro de didlogo Asignacion de estilo para seleccionar el estilo de InDesign que
desea utilizar para cada estilo de Word en el documento importado.

Guardar ajuste Almacena las opciones de importacion de Word actuales para volver a usarlas posteriormente. Especifique
las opciones de importacidn, haga clic en Guardar ajuste, escriba el nombre del valor y, a continuacién, haga clic en Aceptar.
La préxima vez que importe un estilo de Word, puede seleccionar el ajuste preestablecido creado en el ment Valor. Haga
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clic en Definir como valor predeterminado si desea que el ajuste preestablecido seleccionado se utilice para futuras
importaciones de documentos de Word.

Opciones de importacion de archivos de texto
Si selecciona Mostrar opciones de importacion al colocar un archivo de texto, podra elegir entre las opciones siguientes:

Conjunto de caracteres Especifica el conjunto de caracteres del lenguaje informatico, como ANSI, Unicode o Windows CE,

que se utilizd para crear el archivo de texto. La opcién predeterminada es el conjunto de caracteres que corresponde al
lenguaje predeterminado de InDesign o de InCopy.

Plataforma Especifica si el archivo se cre6 con Windows o Mac OS.
Ajustar diccionario con 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 pérrafos.

Reemplazar Sustituye el nimero de espacios especificado por una tabulacién.

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipograficas (“ ) y apdstrofos () tipograficos
en lugar de comillas (" ") y apdstrofos (') rectos.

Opciones de importacion de Microsoft Excel

Puede elegir una de estas opciones al importar un archivo de Microsoft Excel:
Hoja Especifica la hoja de célculo que se debe importar.
Vista Especifica si se debe importar cualquier vista personalizada almacenada o ignorar las vistas.

Rango de celda Especifica el intervalo de celdas, con dos puntos (:) para designar el intervalo (por ejemplo, A1:G15). Si hay
intervalos sin nombre en la hoja de célculo, los nombres aparecen en el ment Rango de celda.

Importar celdas ocultas no guardadas en vista Incluye todas las celdas formateadas como ocultas en la hoja de célculo de
Excel.

Tabla Indica el aspecto de la informacién 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. Sila hoja de cdlculo estd 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 célculo, y se utiliza el
formato de InCopy aunque se actualice una tabla vinculada. Cuando esta opcion estd seleccionada, puede aplicar un estilo
de tabla a la tabla importada.

+ Texto tabulado no formateado La tabla se importa como texto delimitado por tabulaciones, que puede convertir en una
tabla en InDesign o InCopy.

+ Formateado sé6lo una vez InDesign conserva el mismo formato usado en Excel durante la importacién inicial. Cada vez
que se actualiza el vinculo a una tabla, los cambios de formato realizados en la hoja de célculo se ignoran en la tabla
vinculada. Esta opcion no esta disponible en InCopy.

Estilo de tabla Aplica el estilo de tabla especificado al documento importado. Esta opcidn sélo estd disponible si selecciona
Tabla no formateada.

Alineacion de celdas Especifica la alineacion de celdas para el documento importado.
Incluir graficos integrados Conserva los gréficos integrados del documento de Excel en InDesign.

Numero de posiciones decimales que se incluiran Especifica el numero de lugares decimales de las cifras de la hoja de
calculo.

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipograficas (“ ”) y apostrofos () tipogréficos

en lugar de comillas (" ") y ap6strofos (') rectos.
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Opciones de importacion de texto etiquetado

Se puede importar (o exportar) un archivo de texto que pueda aprovechar las ventajas del formato de InDesign con el
formato de texto etiquetado. Los archivos de texto etiquetado son archivos de texto con informacién que describe el formato
que se desea aplicar con InDesign. El texto etiquetado especificado correctamente es capaz de describir casi todos los
elementos que pueden aparecer en un articulo de InDesign, incluidos todos los atributos de parrafo y cardcter, asi como los
caracteres especiales.

Para obtener informacion sobre la especificacion de etiquetas, consulte el documento PDF de texto etiquetado en el
DVD InDesign CS3.

Al importar un archivo de texto etiquetado y seleccionar la opcién Mostrar opciones de importacién del cuadro de didlogo
Colocar, las siguientes opciones estaran disponibles:

Usar comillas tipograficas Garantiza que el texto importado incluya comillas tipograficas (“ ”) y apostrofos () tipogréficos

"o

en lugar de comillas (" ") y ap6strofos (') 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 cardcter 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 Definicién de
documento para utilizar la definicién existente para ese estilo en el documento de InDesign. Seleccione Definicion de
archivo etiquetado para usar el estilo como se ha definido en el texto etiquetado. Esta opcidn crea otro nombre de estilo,
que lleva asociada la palabra “copia’, en el panel Estilo.

Mostrar lista de etiquetas problematicas antes de colocar Muestra una lista de etiquetas no reconocidas. Cuando aparece
una lista, puede optar por cancelar o continuar con la importacion. Si decide continuar, es posible que el archivo no tenga
el aspecto esperado.

Introduccion de texto en caracteres asiaticos usando entrada en linea

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 Aceptar.

Utilice un método de entrada del sistema, si estuviera disponible, para anadir caracteres de 2 y 4 bytes. Este método es muy
util para escribir caracteres asidticos.

Modificacion de texto

Seleccion de texto

« Con la herramienta Texto, realice uno de los pasos siguientes:

« Arrastre la barra en forma de I del cursor sobre un caracter, una palabra o un bloque de texto entero para seleccionarlo.

- Haga doble clic en una palabra para seleccionarla. Los espacios que hay junto a la palabra no se seleccionan.

« Para seleccionar una linea, haga clic tres veces en ella. Sila opcién Hacer tres clics para seleccionar una linea del cuadro
de didlogo Preferencias estd deseleccionada, al hacer tres clics se selecciona todo el parrafo.

+ Sila opcion Hacer tres clics para seleccionar una linea esté seleccionada, haga cuatro clics en cualquier punto de un
pérrafo 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 quedan seleccionados.

Véase también

“Teclas para trabajar con texto” en la pdgina 244
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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.

Pegar texto

Se puede pegar texto desde otra aplicacién o desde InCopy.

Véase también

“Arrastrar y colocar texto” en la pagina 90

Pegar texto desde otra aplicacion

1 Para conservar el formato y la informacion, como estilos y marcadores de indice, abra la secciéon Administracion del
portapapeles del cuadro de didlogo Preferencias y, en Pegar, seleccione Toda la informacion. Para eliminar estos elementos,
asi como cualquier otro formato al pegar, seleccione 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 Edicion > Pegar. Si el texto pegado no incluye todo el formato, quizds deba cambiar la configuracién en el cuadro
de didlogo Opciones de importacion para los documentos RTE

« Elija Edicion > Pegar sin formato. (La opcién Pegar sin formato aparece atenuada si pega texto desde otra aplicacion
cuando la opcidn Sélo 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 automdticamente, 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 afiadird un espacio.

1 Elija Edicién > Preferencias > Texto (Windows) o InCopy > Preferencias > Texto.

2 Seleccione Ajustar espaciado automaticamente al cortar y pegar palabras y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Arrastrar y colocar texto

Puede usar el raton para arrastrar y colocar texto en la Vista de galera, de articulo o de maquetacion. 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.

1 Para poder arrastrar y colocar, elija Edicion > Preferencias > Tipo (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 Aceptar.

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 M1 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 ratén. 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, sitte la barra vertical en el lugar en el que desea que aparezca el texto y
suelte el boton del raton.

« Para colocar el texto sin formato, mantenga presionada la tecla Mayus después de iniciar la accion de arrastrar y, a
continuacion, suelte el botdn del ratdn antes de soltar la tecla.
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« Para copiar al texto, mantenga presionada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) después de iniciar la accién de
arrastrar y, a continuacion, suelte el boton del ratén antes de soltar la tecla.

Q También puede utilizar una combinacion de estas teclas modificadoras. Por ejemplo, para copiar texto sin formato en un
nuevo marco, mantenga presionadas las teclas Alt+Mayiis+Ctrl (Windows) u Opcién+Maytis+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
seccion Texto del cuadro de didlogo Preferencias.

Véase también

“Pegar texto” en la pagina 90

Transposicion de caracteres

Si transpone dos caracteres adyacentes al escribir, puede corregirlos con el comando Transponer. Por ejemplo, si escribi6
1243 en lugar de 1234, el comando Transponer cambia el 4 y el 3.

1 Coloque el punto de insercion entre los dos caracteres que desee transponer.

2 Seleccione Edicion > Transponer.

Nota: el comando Transponer sélo afecta a caracteres y niimeros 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.

Véase también

“Teclas para trabajar con texto” en la pagina 244

Visualizacién de caracteres ocultos

Al editar texto, resulta til 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-by-year:q|

» 1996 » 1997 » 1998
» 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 verificacién junto al comando de mend.

» Haga clic en el botén Mostrar caracteres ocultos q] de la barra de herramientas horizontal.

Edicién de texto en una pagina maestra

Una pdgina maestra de InDesign es una especie de plantilla aplicable a varias pdginas. Normalmente, en las paginas
maestras se especifican sélo los elementos de maquetacién mas comunes que aparecen en todas las paginas del documento,
como los mdrgenes, la numeracién de las péginas, los encabezamientos y los pies de pagina. Puede utilizar InCopy para
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editar el texto de una pagina maestra de InDesign si el texto es un archivo vinculado. No obstante, no podra cambiar ningtin
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 pdgina normal, puede que el
texto pertenezca a una pdgina maestra. Para comprobarlo, constltelo con la persona que configuré los marcos y con su equipo
de disefio.

1 Seleccione Ver >Vista de maquetacion si el documento atin no se encuentra en esa vista.

2 Elija la pagina maestra en la parte inferior izquierda de la ventana del documento.
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Seleccién de la pdgina 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.

Como deshacer acciones

Puede deshacer o rehacer varios centenares de las acciones més recientes. El nimero exacto de acciones que puede deshacer
estd 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 [accién]. (No puede deshacer determinadas
acciones, por ejemplo, el desplazamiento.)

« Para rehacer una accién que acaba de deshacer, seleccione Edicién > Rehacer [accion].

« Para deshacer todos los cambios realizados desde la ultima vez que se guardd 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),
presione la tecla Esc.

+ Para cerrar un cuadro de didlogo sin aplicar los cambios, haga clic en Cancelar.

Salto a un marcador de posicion

Un marcador de posicién 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 posicién.

1 Coloque el punto de inserciéon 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 Edicién > Marcador de posicién > Ir a marcador.

Para borrar el marcador, seleccione Edicién > Marcador de posicion > Quitar marcador. El marcador se elimina
automdticamente al cerrar y volver a abrir el documento.
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Adicién de saltos de columna, marco y pagina

Puede controlar los saltos de columna, marco y pagina insertando caracteres especiales de salto en el texto.

1 Con la herramienta Texto, haga clic para colocar el punto de inserciéon donde desee que se produzca el salto.
2 Elija Texto > Insertar carcter de salto y, a continuacion, elija una opcién de salto en el submend.

También puede crear saltos con la tecla Intro del teclado numérico. Presione Intro para insertar un salto de columna,
Mayts+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 y elimine el caracter de salto.

Nota: si crea un salto cambiando la configuracion de un pdrrafo (como en el cuadro de didlogo Opciones de separacion) para
crear un salto, el salto se producird antes del pdrrafo que contiene la configuracion. Si crea un salto con un cardcter especial, el
salto se producird inmediatamente después del cardcter especial.

Véase también

“Control de saltos de parrafo” en la pagina 172

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 so6lo tiene una columna, el
texto pasa al siguiente marco enlazado.

Salto de marco ~ Lleva el texto al siguiente marco de texto enlazado, independientemente de la configuracion de columnas
del marco de texto actual.

Salto de pagina * Lleva el texto a la siguiente pégina que contenga un marco de texto enlazado con el marco actual.

Salto de pagina impar + Lleva el texto a la siguiente pagina impar que contenga un marco de texto enlazado con el marco
actual.

Salto de pagina par ¥ Lleva el texto a la siguiente pagina par que contenga un marco de texto enlazado con el marco actual.

Estos caracteres de salto no sirven para tablas.
Salto de linea forzado ~ Separa una linea en el lugar donde se inserta un caracter.
Salto de parrafo 1 Inserta un salto de parrafo (equivale a presionar Intro o Retorno).

Las opciones de salto relacionadas estan disponibles en los cuadros de didlogo Opciones de separacion y Opciones de estilo
de pérrafo.

Pictogramas y caracteres especiales

Informacién general del panel Pictogramas

Introduzca pictogramas por medio del panel Pictogramas. El panel muestra inicialmente los pictogramas en la fuente en la
que estd situado el cursor, pero puede ver una fuente distinta y un estilo de texto en la fuente (por ejemplo, Light, Normal
o Negrita), y hacer que el panel muestre un subconjunto de pictogramas en la fuente (por ejemplo, simbolos matematicos,
ndimeros o signos de puntuacion).
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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
informacién 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 opcion
Puntuacién sélo muestra los pictogramas de puntuacion; la opcién Simbolos matematicos limita las elecciones a
simbolos matematicos.

Ordenar pictogramas en el panel Pictogramas
« Elija Por CID/GID o Por Unicode para determinar cémo ordenar los pictogramas en el panel Pictogramas.

Insercion de pictogramas y caracteres especiales
Un pictograma es una forma especifica de un caracter. Por ejemplo, en ciertas fuentes, la letra mayuscula A estd disponible

en varias formas, como cardcter 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 varios 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.
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Véase también
“Fuentes OpenType” en la pagina 157

“Informacién general del panel Pictogramas” en la pagina 93

Insercion de un pictograma de una fuente especificada
1 Con la herramienta Texto, haga clic para colocar el punto de insercién 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 estd disponible. En el mend Mostrar, elija Fuente completa. O bien, si
selecciona una fuente OpenType, elija entre varias categorias OpenType.

« Elija un conjunto de pictogramas personalizado en el ment Mostrar. (Consulte “Creacién y edicion de conjuntos de
pictogramas personalizados” en la pagina 96.)

4 Puede desplazarse por los caracteres hasta encontrar el pictograma que desea insertar. Si ha seleccionado una fuente
OpenType, puede mostrar un menu 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 cardcter aparecera en el punto de insercién de texto.

Insercion de un pictograma usado recientemente

InDesign 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.

Como borrar los pictogramas usados recientemente

« Paraborrar un pictograma seleccionado en la seccion Recientemente usado, haga clic con el botén derecho (Windows)
o haga clic en Control (Mac OS) en un pictograma de esa seccién y, a continuacidn, 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 carécter se incluyen pictogramas alternativos, éste aparecera en el panel Pictogramas en forma de un icono
de tridngulo en el vértice inferior derecho. Puede hacer clic y mantener presionado el caracter en el panel Pictogramas para
mostrar un menu emergente de los pictogramas alternativos o puede mostrarlos en este panel.

INERBRESEN - EXE

A M

mm.

Seleccién de pictogramas alternativos con la fuente OpenType

1 Elija Texto > Pictogramas para mostrar el panel Pictogramas.
2 Seleccione Alternativas en la lista Mostrar.

3 Con la herramienta Texto, elija un caracter en el documento.
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4 Realice una de las acciones siguientes para reemplazar el cardcter seleccionado del documento:
» Haga doble clic en un pictograma del panel Pictogramas.

» Escoja un pictograma del menu.

Visualizacion de atributos de pictogramas OpenType en el panel Pictogramas
Para facilitar la seleccion, el panel Pictogramas permite mostrar los caracteres de sdlo los atributos OpenType
seleccionados. Puede seleccionar varias opciones desde el ment Mostrar del panel Pictogramas.

1=

| ¢ Pictogramas x |

SEES

Recientemente usado:

TMH » ‘«é

IR

Mostrar: Fu

Visualizacién de las opciones de menii en el panel Pictogramas

1 En el panel Pictogramas, elija una fuente OpenType de la lista de fuentes.
2 Elija una opcién 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” en la pagina 158. Para obtener mas informacién sobre
las fuentes OpenType, visite www.adobe.com/go/opentype_es.

Resaltar los pictogramas alternativos en el texto
1 Elija Edicién > Preferencias > Composicion (Windows) o InCopy > Preferencias > Composiciéon (Mac OS).

2 Seleccione Pictogramas sustituidos y haga clic en Aceptar. Los pictogramas sustituidos del texto se resaltan en color
amarillo no imprimible.

Creacion y edicion de conjuntos de pictogramas personalizados

Un conjunto de pictogramas es una coleccion de pictogramas con nombre de una o varias fuentes. Si guarda los pictogramas
que se utilizan con frecuencia en un conjunto, no sera necesario buscarlos cada vez que desee utilizarlos. Los conjuntos de
pictogramas no estan relacionados con ningun 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 anadido. Recordar las fuentes es util, por ejemplo, cuando se
estd trabajando con caracteres dingbat que pueden no aparecer en otras fuentes. Si la fuente de un pictograma se memoriza
pero falta dicha fuente, aparecera el cuadrado correspondiente a la fuente en rosa en el panel Pictogramas o en el cuadro de
didlogo Editar conjunto de pictogramas. Si una fuente no se memoriza con el pictograma anadido, aparece una “u” junto a
éste, lo que indica que el valor unicode de la fuente determina la apariencia del pictograma.

Creacion de un conjunto de pictogramas personalizado
1 Elija Texto > Pictogramas.
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2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

En el menu 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 aiadiran los pictogramas al conjunto y haga clic en Aceptar:
Insertar al principio Cada nuevo pictograma se muestra el primero en el conjunto.

Anexar al final Cada nuevo pictograma se muestra el Gltimo en el conjunto.

Orden de Unicode Todos los pictogramas se muestran por el orden de sus valores Unicode.

5 Para anadir 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 el ment Afadir a conjunto de pictogramas del ment del panel Pictogramas.

Visualizacion de un conjunto de pictogramas personalizado
% En el panel Pictogramas, realice una de las siguientes acciones:

« Elija el conjunto de pictogramas en la lista Mostrar.

» En el ment del panel Pictogramas, elija Ver conjunto de pictogramas y, después, haga clic en el nombre del conjunto de
pictogramas.

Edicion de conjuntos de pictogramas personalizados
1 Elija Editar conjunto de pictogramas en el ment del panel Pictogramas y, a continuacion, seleccione el conjunto de
pictogramas.

2 Seleccione el pictograma que desea editar, realice uno de estos pasos y haga clic en Aceptar:

« 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 opcion, se utilizard el valor Unicode de la
fuente actual.

« Paraver 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.

Eliminacion de pictogramas de conjuntos de pictogramas personalizados

1 En el panel Pictogramas, elija el conjunto de pictogramas personalizado en el mend Mostrar.

2 Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o presione Control y haga clic (Mac OS) en un pictograma y, a
continuacion, elija Eliminar pictograma del conjunto.

Eliminacion de conjuntos de pictogramas personalizados

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
» En el ment del panel Pictogramas, elija Eliminar conjunto de pictogramas.

+ En el mend contextual, elija Eliminar conjunto de pictogramas.

N

Haga clic en el nombre de un conjunto de pictogramas personalizado.

w

Haga clic en Aceptar para confirmar.
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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 O0S Users\[nombredeusuario]\Library\Preferences\Adobe InCopy\[Versién]\Presets\Glyph Sets
Windows XP Documents and Settings\[nombredeusuario]\Application Data\Adobe\InCopy\[Versién/\Glyph Sets
Windows Vista Users\[nombredeusuario]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy\[Versién]\Glyph Sets

Insertar 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 inserciéon donde desee insertar el caracter.

2 Elija Texto > Insertar caracter especial y, a continuacion, seleccione una opcion de cualquiera de las categorias de menu.

Silos caracteres especiales que utiliza con frecuencia no aparecen en la lista de caracteres especiales, afiddalos al conjunto
de pictogramas que cree.

Véase también

“Creacién y edicion de conjuntos de pictogramas personalizados” en la pagina 96

Uso de comillas

Puede especificar diferentes tipos de comillas para distintos idiomas. Estos caracteres de comillas aparecen
automaticamente al escribir si esta seleccionada la opcion Usar comillas tipograficas 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 Elijja un idioma en el menu Idioma.

3 Realice una de las acciones siguientes y haga clic en Aceptar:

En Conmillas, 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 cardcter especial > Comillas > Comillas rectas o Comilla recta (ap6strofo).

 Deseleccione la opcidn Usar comillas tipograficas en la seccion Texto del cuadro de didlogo Preferencias y escriba las
comillas o los apdstrofes.

+ Presione Mayts+Ctrl+Alt+' (Windows) o Mayts+Comando+Opciéon+' (Mac OS) para activar o desactivar la opcién de
preferencias Usar comillas tipograficas.

Insercién 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 insercién donde desee insertar un espacio en blanco.

2 Elija Texto > Insertar espacio en blanco y, a continuacidn, seleccione una de las opciones de espaciado (como espacio
largo) en el ment contextual.
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Q 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 menu 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 separacién # Tiene el mismo ancho flexible que el espacio creado al presionar la barra espaciadora, pero
evita que se separe la linea en el cardcter de espacio.

Espacio de no separacién (ancho fijo) /* Los espacios de ancho fijo evitan que se separe la linea en el carécter de espacio,
pero no se expanden ni comprimen en texto justificado. El espacio de ancho fijo es idéntico al caracter de espacio de no
separacion insertado en InCopy CS2.

Tercio de espacio * Un tercio del ancho de un espacio largo.
Cuarto de espacio 3 Un cuarto del ancho de un espacio largo.
Sexto de espacio ; Un sexto del ancho de un espacio largo.

Espacio de alineacién . Afade espacio a la ultima linea de un parrafo completamente justificado; es ttil para justificar el
texto de la dltima linea. (Consulte “Utilizacién de un espacio de alineacion con texto justificado” en la pagina 194.)

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 niimero del tipo de fuente. Utilicelo para alinear niimeros en las tablas
financieras.

Espacio de puntuacién : Tiene el mismo ancho que un signo de exclamacién, un punto o un cardcter de dos puntos del tipo
de fuente.

Buscar/Cambiar

Informacién general del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar

El cuadro de didlogo Buscar/Cambiar contiene fichas que le permiten especificar lo que desea buscar y cambiar.
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Cuadro de didlogo Buscar/Cambiar
A Fichas de Buscar/Cambiar B. Encuentra un cardcter de tabulacién C. Sustituye por un guién largo D. Opciones de biisqueda E. Menii
Metacaracteres

Texto Busque y cambie determinadas apariciones de caracteres, palabras, grupos de palabras o texto con un formato
concreto. También puede buscar y reemplazar caracteres especiales como simbolos, marcadores y caracteres de espacio en
blanco. Las opciones de comodines ayudan a ampliar la busqueda.

GREP Utilice las técnicas de bisqueda 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 asidticos.

Para consultar un video sobre cdmo encontrar y cambiar texto, objetos y expresiones, visite
www.adobe.com/go/vid0080_es.

Busqueda y cambio de texto
Si desea enumerar, buscar y sustituir las fuentes que aparecen en el documento, puede usar el comando Buscar fuente en
lugar del comando Buscar/Cambiar.

Véase también

“Busqueda y cambio de fuentes” en la pagina 111

Busqueda y cambio de texto
1 Para buscar un intervalo de texto o de articulo, seleccione el texto o coloque el punto de insercién en el articulo. Para
buscar mdas de un documento, abra los documentos.

2 Elija Edicién > Buscar/Cambiar y, a continuacién, haga clic en la ficha Texto.

3 Especifique el alcance de la bisqueda en el menu Buscar y haga clic en los iconos para incluir en la busqueda las capas
bloqueadas, paginas maestras, notas al pie de pdgina y otros elementos. (Consulte “Opciones de buisqueda para encontrar
y cambiar texto” en la pdgina 102.)

4 En el cuadro Buscar, describa lo que desea buscar:
 Escriba o pegue el texto que desee encontrar.

« Para buscar o reemplazar tabulaciones, espacios o cualquier otro cardcter, escoja un cardcter representativo
(metacardcter) del mend emergente situado ala derecha del cuadro Buscar. También puede elegir opciones de comodines
como Cualquier digito o Cualquier cardcter.
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Use metacaracteres para buscar caracteres especiales, como una tabulacion.

« Use una consulta predefinida para encontrar y reemplazar texto. (Consulte “Buscar/cambiar mediante consultas” en la
pagina 112).

5 En el cuadro Cambiar por, escriba o pegue el texto de sustitucion. También puede seleccionar un caracter representativo
del mentl emergente situado a la derecha del cuadro Cambiar por.

6 Haga clic en Buscar.

7 Para continuar la bisqueda, elija Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el texto encontrado actualmente), Cambiar
todo (un mensaje indicard los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el texto encontrado actualmente y buscar el
siguiente).

8 Haga clic en Finalizado.

Si no obtiene los resultados esperados, asegtirese de borrar el formato que haya incluido en bisquedas anteriores. Puede
que también necesite expandir la busqueda. Por ejemplo, puede que esté buscando tinicamente una seleccién o un articulo
en lugar del documento. O puede que esté buscando texto que aparece en un elemento (por ejemplo, una capa o nota a pie
de pagina bloqueada) que actualmente no estd incluido en la bisqueda.

Si decide no sustituir el texto, elija Edicién > Deshacer reemplazar texto (o Deshacer reemplazar todo el texto).

Para buscar la siguiente aparicién de una busqueda realizada anteriormente sin abrir el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar,
elija Edicién > Buscar siguiente. Ademas, las cadenas de bisqueda anteriores se almacenan en el cuadro de didlogo
Buscar/Cambiar. Puede escoger una cadena de busqueda del menu situado a la derecha de la opcidn.

Busqueda y cambio de texto formateado
1 Elija Edicion > Buscar/Cambiar.

2 Silas opciones de bisqueda y cambio de formato no aparecen, haga clic en Mas opciones.

3 Haga clic en el cuadro Buscar formato o haga clic en el icono Especificar atributos para bisqueda &' situado a la derecha
de la seccién Buscar configuracion de formato.

4 Enla parte izquierda del cuadro de didlogo Buscar configuracién de formato, seleccione un tipo de formato, especifique
los atributos de formato y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Algunas opciones de formato de OpenType aparecen en las secciones Opciones de OpenType y Formatos de caracteres
bésicos (ment Posicién). 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) sélo formato, deje en blanco los cuadros Buscar y Cambiar por.
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5 Si desea aplicar formato al texto encontrado, haga clic en el cuadro Cambiar formato o haga clic en el icono Especificar
atributos para cambio i en la seccion Cambiar configuracién de formato. A continuacién, seleccione un tipo de formato,
especifique los atributos de formato y haga clic en Aceptar.

6 Utilice los botones Buscar y Cambiar para formatear el texto.

Si ha especificado formato para los criterios de busqueda, aparecerdn iconos de informacién encima de los cuadros Buscar
o Cambiar por. Estos iconos indican que se han definido atributos de formato y que la operacién de bisqueda o cambio se
limitard de acuerdo con ellos.

Q Para eliminar rdapidamente todos los atributos de formato de las secciones Buscar configuracion de formato o Cambiar
configuracién de formato, haga clic en el boton Borrar.

Técnicas comunes de busqueda y cambio

Busquedas con comodines Especifique comodines como, por ejemplo, Cualquier digito o Cualquier espacio en blanco,
para ampliar la bisqueda. Por ejemplo, si escribe “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 opcion del

subment Comodines del mend emergente situado junto al campo de texto Buscar.

Portapapeles para bisquedas de metacaracteres Para buscar metacaracteres como, por ejemplo, guiones largos o simbolos
de vifletas, primero debe escoger el texto y pegarlo en el cuadro Buscar para evitar tener que introducir metacaracteres.

Cémo reemplazar con contenido del Portapapeles Puede reemplazar elementos de busqueda por el contenido formateado
o sin formato que se haya copiado en el Portapapeles. Incluso podré reemplazar texto por un gréfico que haya copiado. Para
ello, simplemente copie el elemento y, a continuacion, en el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar, elija una opcion del
submenu Otro del ment emergente situado a la derecha del cuadro Cambiar por.

Como 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 por (asegtrese 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 estd activado cuando se cambia o reemplaza texto, se mostrard todo el texto afiadido
y eliminado.

+ Todos los procedimientos de busqueda y cambio de texto funcionan bésicamente del mismo modo en la vista Galera,
Articulo o Maquetacidn, tanto si el articulo estd vinculado como si es independiente. Si trabaja con un articulo
vinculado, estard limitado por los estilos de cardcter y parrafo definidos en InDesign. Cuando trabaje en la vista Galera
o Articulo, no podra ver todos los efectos tipograficos aplicados. Dichos efectos sélo pueden verse en la vista
Maquetacion.

« Cuando se realiza una busqueda en las vistas Galera o Articulo, aparece una alerta cada vez que se encuentra una tabla.
Para obtener mejores resultados, busque tablas en la vista Maquetacion.

« Enlas vistas Galera o Articulo, el comando Buscar/Cambiar omite todas las tablas y los articulos contraidos. Sin
embargo, si elige Cambiar todo, las tablas y los articulos contraidos si se incluyen. Para obtener los mejores resultados,
utilice Buscar/Cambiar en la vista Maquetacion.

+ La opcién Incluir contenido notas al buscar/cambiar de las preferencias de notas determina si se buscaran las notas. Si
esta opcion estd seleccionada, puede utilizar el comando Buscar/Cambiar para buscar notas en las vistas Galera y
Articulo, pero no en la vista Maquetacion. Las notas 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 sélo aparece si se selecciona un marco de texto o se coloca un punto de insercién.
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+ Hasta el final del articulo La bisqueda se realiza a partir del punto de insercién. Esta opcion solo aparece si se coloca un
punto de insercion.

* Seleccion La busqueda solo se realiza en el texto seleccionado. Esta opcidn sdlo 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 en Version Cue o 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.

Incluir Paginas maestras Busca texto en las paginas maestras.
Incluir Notas al pie de pagina = Busca texto de las notas al pie de pagina.

Mayus./minus. A& Busca sélo palabras cuyas mayusculas y mintsculas coinciden con el texto del cuadro Buscar. Por
ejemplo, si busca “Impresién previa’, el sistema no encontrara “Impresién Previa’, “impresion previa” ni “IMPRESION
PREVIA”

Palabra completa == Ignora los caracteres de buisqueda si forman parte de otra palabra. Por ejemplo, si busca “ermita”
como palabra completa, InDesign ignorara la palabra “termita’”.

Busqueda mediante expresiones GREP

En la ficha GREP del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar, puede construir expresiones GREP para encontrar cadenas y
patrones alfanuméricos en documentos largos o en muchos documentos abiertos. Puede introducir metacaracteres GREP
manualmente o elegirlos de la lista Caracteres especiales para busqueda. Las busquedas GREP distinguen entre mayusculas
y minudsculas de forma predeterminada.

1 Elija Edicién > Buscar/Cambiar, y haga clic en la ficha GREP.

2 En la parte inferior del cuadro de didlogo, especifique el alcance de la busqueda en el 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.
(Consulte “Opciones de busqueda para encontrar y cambiar texto” en la pagina 102.)

3 En el cuadro Buscar, realice alguna de las siguientes acciones para construir una expresiéon GREP.
» Introduzca la expresién de busqueda manualmente. (Consulte “Metacaracteres de busqueda” en la pagina 106.)

« Haga clic en el icono Caracteres especiales para bisqueda a la derecha de la opcién Buscar y elija opciones de los
submenus Ubicaciones, Repetir, Coincidir, Modificadores y Posix como ayuda para construir la expresion de bisqueda.

4 En el cuadro Cambiar por, escriba o pegue el texto de sustitucion.
5 Haga clic en Buscar.

6 Para continuar la busqueda, elija Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el texto encontrado actualmente), Cambiar
todo (un mensaje indicard los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el texto encontrado actualmente y buscar el
siguiente).

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 cddigos dependiendo de la ficha que utilice. Normalmente, los metacaracteres de la ficha Texto
comienzan con un / (por ejemplo, At para tabulacidn) y los metacaracteres de la ficha GREP comienzan con una \ (por
ejemplo, \t para tabulacion). Sin embargo, no todos los metacaracteres siguen esta regla. Por ejemplo, un salto de parrafo
es Ap en la ficha Texto y \r en la ficha GREP. Para obtener una lista de los metacaracteres que se utilizan en las fichas
Texto y GREP, consulte “Metacaracteres de bisqueda” en la pagina 106.
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« 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
busqueda GREP; para buscar un punto real, introduzca “\”

» Guarde la busqueda GREP como una consulta si tiene previsto utilizarla con frecuencia o compartirla con otros.
(Consulte “Buscar/cambiar mediante consultas” en la pagina 112).

« 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 busqueda de "(paz)

y (pan)", "paz" se identifica como Texto encontrado 1y "pan" como Texto encontrado 2. Puede utilizar las expresiones
de Texto encontrado (por ejemplo, $1 para Texto encontrado 1) para cambiar 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, "Espaia") y desea eliminar las comillas y aplicar un
estilo a la palabra (de esta forma, "Espana” quedaria como Espafia). La expresién (") (\p+) (") incluye tres grupos, tal y
como indican los paréntesis ( ). El primer y el tercer grupo buscan cualquier comilla, mientras que el segundo busca una o
mas palabras.

Puede utilizar las expresiones de Texto encontrado para referirse a estos grupos. Por ejemplo, $0 hace referencia a todo el
texto encontrado y $2 sélo al segundo grupo. Si introduce $2 en el campo Cambiar por y especifica un estilo de caracter en
el campo Cambiar formato, puede buscar una palabra entrecomillada y, a continuacidn, sustituir la palabra por un estilo de
caracter. Como s6lo se especifica $2, los grupos $1 y $3 se eliminan. (Si se especifica $0 0 $1$2$3 en el campo Cambiar por,
el estilo de caracter también se aplicaria a las comillas.)

Consulta: | [Persondlizada) w =

Texto | GREP | Pictograma | Objeto |

Buscar: :
A—p—— 1w+ @ :
Cambiar a: (1] ]
B———%2 @
Buscar:
%G =dhE

Buscar formato:

Carnbiar formato:

Estilo de caricter: Estilo de cardcter 1

Ejemplo GREP
A. Se encuentran todas las palabras entre comillas B. Los cambios se aplican sélo al segundo grupo C. Estilo de cardcter aplicado

En este ejemplo sdlo se buscan palabras individuales entre paréntesis. 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 nimero de valores de busqueda que puede seleccionar en el ment Consultas. Por ejemplo, puede
seleccionar la consulta de conversién de nimero de teléfono, que presenta el siguiente aspecto:

\GOA\A\DV)?[-. [RAd\d\D)[-. ]2(\d\d\d\d)
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Los numeros 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

interrogacién: \(? y \)?. Tenga en cuenta que la barra inclinada \ indica que se estd buscando el paréntesis actual y no es parte

de una subexpresion. Los corchetes [ ] localizan cualquier caracter que se encuentre entre ellos, en este caso, por ejemplo

[-. ] buscard un guidn, un punto o un espacio. El signo de interrogacién después de los corchetes indica que los elementos

que hay dentro son opcionales en la bisqueda. Finalmente, los digitos aparecen entre paréntesis e indican los grupos a los

que se puede hacer referencia en el campo Cambiar por.

Puede editar las referencias del grupo en el campo Cambiar por segiin 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

Ponga en préctica estos ejemplos para aprender més sobre las busquedas GREP.

Expresion Cadena de busqueda Texto de ejemplo Coincidencias (en negrita)
Tipos de [abc] o [abc] Maria cuenta bien. Maria cuentabien.
caracteres

(]

Buscalaletraa,boc.

Inicio de pérrafo

A~_+

“Vimos—o, al menos, eso creemos—
una vaca morada.”

“Vimos—o, al menos, eso creemos—
una vaca morada.”

A Este signo busca el inicio de parrafo (A) por un
guion largo (~_) seguido de cualquier caracter | —Konrad Yoes —Konrad Yoes
(.) una o varias veces (+).
Operador InDesign (?!1CS.*?) InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS e | InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
'lookahead' InDesign CS2 e InDesign CS2
negativo El operador 'lookahead' negativo hace
coincidir la cadena de busqueda, sélo si no va
(?'patrén) seguido del patron especifico.
Operador InDesign (?=CS.*?) InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS, e | InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
'lookahead' InDesign CS2 y InDesign CS2
positivo El operador 'lookahead’ positivo hace coincidir
la cadena de busqueda, sélo si no va seguido
(?=patron) del patrén especifico.
Utilice patrones similares en operadores
'lookbehind' negativos(?<!patrén) y positivos
(?<=patrdn).
Grupos (rdpido) (zorro) (marrén) El rdpido zorro marrén subié y bajo de | El rapido zorro marrdn subié y bajo

0

un salto.

de un salto.

Todo el texto encontrado = rapido
zorro marroén; Texto encontrado 1=
rapido; Texto encontrado 2 = zorro;
Texto encontrado 3= marrén

Paréntesis sin
marcado

(?:expresion)

(rapido) ($:zorro) (marrén)

El rdpido zorro marrén subié y bajoé de
un salto.

El rapido zorro marrén subio y bajé
de un salto.

Todo el texto encontrado = rapido
zorro marroén; Texto encontrado 1=
rapido; Texto encontrado 2 = zorro

Mayus./minus.
activado

(@)

(?i)manzana

También puede utilizar (?i:manzana)

Manzana manzana MANZANA

ManzanamanzanaMANZANA
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Expresion

Cadena de busqueda

Texto de ejemplo

Coincidencias (en negrita)

Maydus./minus.
desactivado

(2-)

(?-i)manzana

Manzana manzana MANZANA

Manzana manzana MANZANA

Multilinea (?m)Mw+ Uno Dos Tres Cuatro Cinco Seis Siete | Uno Dos Tres Cuatro Cinco Seis Siete
activado Ocho
En este ejemplo, la expresiéon busca una o mas
(?m) (+) palabras (\w) al principio de una linea (7).
La expresién (?m) permite que todas las lineas
del texto encontrado se traten como lineas
separadas.
Multilinea (2-m)A\\w+ Uno Dos Tres Cuatro Cinco Seis Siete Uno Dos Tres Cuatro Cinco Seis Siete
desactivado
(2-m)
Linea por linea (?s)c.a abc abc abc abc abc abcabc abc

activado

(?s)

Las busquedas para cualquier caracter (.)
entre las letras c y a. La expresion (?s) hace
coincidir cualquier caracter, incluso si recae en
la siguiente linea.

Linea por linea (?-s)c.a abc abc abc abc abc abc abc abc
desactivado
Ignorarespacioen | (?s)\w \w\w El rapido zorro marrén Elrapido zorro marrén

blanco activado

(?x)

Este busca una palabra (\w), seguida por un
espacio, seguida por dos o mas palabras
(\w\w). La expresion (?s) normalmente ignora
todos los espacios en blanco, lo que quiere
decir que busca tres caracteres en una fila
(\wAw\w).

Ignorar espacioen
blanco
desactivado

(?-x)

(2-s)\w \w\w

El rdpido zorro marrén

El rapido zorro marrén

Repetir el nimero
de veces

{}

b{3} coincide 3 veces exactamente
b(3,} coincide al menos 3 veces

b{3,}?7 coincide al menos 3 veces (coincidencia
mads corta)

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)

abbc abbbc abbbbc abbbbbc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Metacaracteres de busqueda

Los metacaracteres representan un caracter o simbolo en InDesign. Los metacaracteres de la seccion Texto del cuadro de

didlogo Buscar/Cambiar comienzan con un caracter de intercalacion (#), mientras que los de la seccién GREP lo hacen con

una virgulilla (~) o una barra inclinada inversa (\). Puede escribir metacaracteres en las fichas Texto o GREP del cuadro de

didlogo Buscar/Cambiar.

Q Para ahorrar tiempo al corregir los errores de puntuacion, guarde las cadenas de biisqueda como consultas.
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Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:
Caracter de tabulacién At \t
Fin de parrafo Ap \r
Salto de linea forzado An \n
Cualquier nimero de pégina A ~#
Numero de pagina actual AN ~N
Numero de pagina siguiente AX ~X
Numero de pagina anterior AV ~V
* Cualquier variable Av ~V
Marcador de seccién AX ~X
* Marcador de objeto anclado Aa ~a
* Marcador de referencia de nota al pie de pagina AF ~F
* Marcador de indice Al ~|
Simbolo de vifieta A8 ~8
Caracter de intercalacion AN \A
Barra inclinada inversa \ \
Signo de copyright A2 ~2
Puntos suspensivos Ne ~e
Virgulilla ~ \~
Simbolo de pérrafo A7 ~7
Simbolo de marca registrada Ar ~r
Simbolo de seccién N6 ~6
Simbolo de marca comercial Ad ~d
Abrir paréntesis ( \(
Cerrar paréntesis ) \)
Abrir llave { \{
Cerrar llave } \}
Abrir corchete [ \[
Cerrar corchete ] \l
Guion largo A ~_
Guién corto A= ~=
Guioén opcional A- ~-
Guioén de no separacion A~ ~~
Espacio largo Am ~m
Espacio corto N> ~>
Tercio de espacio A3 ~3
Cuarto de espacio A4 ~4
Sexto de espacio A% ~%
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Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:
Espacio de alineacién Af ~f
Espacio ultrafino Al ~
Espacio de no separacion As ~s
Espacio de no separacion (ancho fijo) AS ~S
Espacio fino A< ~<
Espacio para cifra N ~/
Espacio de puntuacion A, ~.
Contenido del Portapapeles, con formato Ac ~C
Contenido del Portapapeles, sin formato AC ~C
Cualquier comilla doble " "
Cualquier comilla sencilla ! !
Comilla doble recta A" ~"
Comillas de apertura N ~{
Comillas de cierre A} ~}
Comilla recta A ~'
Comilla de apertura Al ~
Comilla de cierre Al ~]
Retorno de carro estandar b ~b
Salto de columna M ~M
Salto de marco AR ~R
Salto de pagina AP ~P
Salto de pagina impar AL ~L
Salto de pagina par AE ~E
Salto de linea opcional Aj ~a
Tabulacién de sangria derecha Ay ~y
Sangria hasta aqui A ~i
Finalizar estilo anidado aqui Ah ~h
Separador Ak ~k
Encabezado (estilo de parrafo) AY ~Y
Encabezado (estilo de caracter) NZ ~7Z
Texto personalizado Au ~u
Ndmero de la tltima pagina AT ~T
Numero de capitulo AH ~H
Fecha de creacion AS ~S
Fecha de modificacion Ao ~0
Fecha de salida AD ~D

Nombre de archivo

Al (L minuscula)

~I (L minuscula)
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Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:

*Cualquier digito A9 \d

*Cualquier caracter que no sea un digito \D

*Cualquier letra nS N\\u]

*Cualquier caracter A? . (inserta un punto en Cambiar por)

* Espacio en blanco (cualquier espacio o tabulacién) Aw \s (inserta un espacio en Cambiar por)

* Cualquier caracter que no sea un espacio en blanco \S

* Cualquier palabra \P

* Cualquier caracter que no sea una palabra \W

* Cualquier letra mayuscula \u

* Cualquier caracter que no sea una letra mayuscula \U

* Cualquier letra minudscula \l

* Cualquier caracter que no sea una letra mintscula \L

Todo el texto encontrado $0

Texto encontrado 1-9 $1 (especifica el nimero del grupo
encontrado, por ejemplo, $3 para el
tercer grupo; los grupos aparecen entre
paréntesis)

* Kanji AK \K

Inicio de palabra \<

Fin de palabra \<

Limite de palabra \b

Contrario de limite de palabra \B

Inicio de pérrafo A

Fin de parrafo [ubicacion] $

Cero o unavez ?

Cero o mas veces *

Una o mas veces +

Cero o0 una vez (coincidencia mas corta) ”

Cero 0 mas veces (coincidencia mas corta) *?

Una o mas veces (coincidencia mas corta) +?

Subexpresion de marcado ()

Subexpresién sin marcado (7:)

Conjunto de caracteres [1

0 |

Operador 'lookbehind' positivo (?<=)

Operador 'lookbehind' negativo (2<!)

Operador 'lookahead' positivo

Operador 'lookahead' negativo

()

Mayus./minus. activado

[€)]
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Caracter: Metacaracter de la ficha texto: Metacaracter de la ficha GREP:
Mayus./minus. desactivado (2-)
Multilinea activado (?m)
Multilinea desactivado (?-m)

Linea por linea activado (?s)

Linea por linea desactivado (2-s)
Ignorar espacio en blanco activado (?x)

Ignorar espacio en blanco desactivado (?-x)

* Cualquier caracter alfanumérico [[:alnum:]]
* Cualquier caracter alfabético [[:alpha:]]

* Cualquier espacio en blanco, espacio o tabulacion [[:blank:]]

* Cualquier caracter de control [[:control]]
* Cualquier caracter gréfico [:graph:]]

* Cualquier caracter imprimible [Lprint]]

* Cualquier signo de puntuacion [[:punct:]]

* Cualquier caracter cuyo cédigo sea mayor de 255 (se aplica sélo [:unicode:]]
a las clases de caracteres anchos)

* Cualquier digito hexadecimal 0-9, a-fy A-F [xdigit:]]

* Cualquier caracter de un conjunto de de pictogramas, como [[=a=]]
porejemploa, 3,4,3,3,4 & A A AAAAyA

* Solo puede introducirse en el cuadro Buscar, no en el cuadro Cambiar por.

Busqueda y cambio de pictogramas

La seccién Pictograma del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar resulta especialmente 1til para reemplazar los pictogramas
que comparten el mismo valor Unicode con otros pictogramas similares como, por ejemplo, los pictogramas alternativos.

1 Eljja Edicion > Buscar/Cambiar.

2 Enla parte inferior del cuadro de didlogo, especifique un intervalo en el ment Buscar y haga clic en los iconos para
determinar si en la busqueda se incluirdn elementos como capas bloqueadas, paginas maestras y notas al pie de pagina.
(Consulte “Opciones de bisqueda para encontrar y cambiar texto” en la pagina 102.)

3 En Buscar pictograma, seleccione la familia de fuentes y el estilo de fuente a los que pertenece el pictograma.

El menu Familia de fuentes sélo muestra las fuentes que se aplican al texto del documento actual. Las fuentes de estilos no
utilizados no aparecen.

4 Para introducir el pictograma que desea encontrar en el cuadro Pictograma, realice una de las siguientes acciones:

» Haga clic en el botdn situado al lado del cuadro Pictograma y, a continuacion, haga doble clic en un pictograma del panel.
Este panel funciona igual que el panel Pictogramas.

+ Elija Unicode o GID/CID, e introduzca el cédigo del pictograma.

Q 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 mentii contextual, o
selecciénelo en el panel Pictogramas y elija Cargar pictograma en Buscar en el menti contextual.

5 En Cambiar pictograma, introduzca el pictograma de sustitucion mediante las mismas técnicas empleadas para
introducir el pictograma que busca.

6 Haga clic en Buscar.
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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).

8 Haga clic en Finalizado.

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 maquetacién y una vez por cada
caso en los graficos importados. Por ejemplo, si utiliza la misma fuente tres veces en la maquetacion y tres veces en los
graficos importados, aparecera cuatro veces en el cuadro de didlogo Buscar fuente: una vez por todos los casos de la
magquetacion y tres veces por los tres casos de los gréficos 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 esta disponible en una ventana del Editor de articulos.

« El cuadro de didlogo Buscar fuente muestra iconos que indican los tipos o las condiciones de fuentes como, por ejemplo,
fuentes Type 1 @ , imagenes importadas a1, fuentes TrueType T, fuentes OpenType © y fuentes no disponibles /& .

+ 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.

Elija Texto > Buscar fuente.

Seleccione uno o mas nombres de fuentes de la lista Fuentes en documento.

W N =

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para buscar el primer caso en que aparece la fuente seleccionada en la lista, haga clic en Buscar primero. El texto que
utiliza esa fuente se desplaza hasta la vista. El botén Buscar primero no esta disponible si la fuente seleccionada se utiliza
en un grafico importado o si selecciona varias fuentes de la lista.

+ Para seleccionar un gréfico importado que utilice una fuente de la lista marcada con un icono de imagen importada a1,
haga clic en Buscar gréfico. El grafico también se muestra. El botén Buscar gréfico no estd disponible si la fuente
seleccionada se utiliza s6lo 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 Mds informacién. Para ocultar la
informacién, haga clic en Menos informacién. El drea informacion aparece en blanco si selecciona varias fuentes de la lista.

Si el archivo del grafico seleccionado no proporciona informacion sobre una fuente, es posible que ésta aparezca marcada
como desconocida en la lista. Las fuentes de los mapas de bits (como las iméagenes TIFF) no aparecen en la lista porque no
son caracteres.

5 Para sustituir una fuente, seleccione la nueva fuente que desea utilizar en la lista Reemplazar con y realice uno de los
pasos siguientes:

» Haga clic en Cambiar para cambiar inicamente una aparicién 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 continuacién, busque la siguiente aparicién. Si hay
varias fuentes seleccionadas, esta opcién no estd disponible.

» Haga clic en Cambiar todo para cambiar todas las veces en que aparece la fuente seleccionada en la lista. Si desea volver
a definir un estilo de parrafo o de caracter que incluya la fuente que se busca, seleccione Redefinir estilo al cambiar todo.

Siuna fuente no aparece en mds ocasiones en el archivo, el nombre de la fuente desaparece de la lista Fuentes en documento.

Nota: para cambiar fuentes en grdficos importados, abra el programa con el que se exporté originalmente el grdfico y, a
continuacion, sustituya el grdfico o actualice el vinculo mediante el panel Vinculos.

6 Si hizo clic en Cambiar, haga clic en Buscar siguiente para localizar el siguiente caso en que aparece la fuente.

7 Haga clic en Finalizado.
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Puede abrir el cuadro de didlogo Buscar fuente mientras realiza una comprobacion preliminar de un documento. En el
cuadro de didlogo Comprobacién preliminar, haga clic en la opcion Buscar fuente de la ficha Fuentes.

Q Para ver la carpeta del sistema en la que aparece una fuente, seleccione la fuente en el cuadro de didlogo Buscar fuente y
elija Mostrar en Explorador (Windows) o Mostrar en Finder (Mac OS).

Buscar/cambiar mediante consultas

Puede utilizar o crear consultas para buscar y cambiar texto, objetos y pictogramas. Una consulta es una operacién de
busqueda y cambio definida. InDesign ofrece varias consultas predefinidas para cambiar los formatos de puntuacién y otras
acciones utiles como cambiar los formatos de niimeros de teléfono. Si guarda la consulta que haya creado, puede ejecutarla
de nuevo y compartirla con otros.

Busqueda mediante consultas
1 Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

2 Elija una consulta en la lista Consulta.

Las consultas se agrupan por tipo.

3 Especifique un intervalo de busqueda en el ment Buscar.

El intervalo de busqueda no se almacena junto con la consulta.

4 Haga clic en Buscar.

5 Para continuar la bisqueda, haga clic en Buscar siguiente, Cambiar (para cambiar el texto o el signo de puntuacién
encontrado mas reciente), Cambiar todo (un mensaje indicard los cambios) o Cambiar/Buscar (para cambiar el texto o los
signos de puntuacioén y continuar la busqueda).

Después de seleccionar una consulta de busqueda, puede ajustar la configuracion para afinar la bisqueda.

Guardar las consultas

Si desea ejecutar de nuevo una consulta o compartirla con otros, guardela en el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar. Los
nombres de las consultas guardadas aparecen en la lista Consulta del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar.

1 Elija Edicién > Buscar/Cambiar.

2 Escoja Texto, GREP u otra tabulacién para llevar a cabo la busqueda deseada.

3 Debajo del menu Buscar, haga clic en los iconos para determinar si en la bisqueda se incluiran elementos como capas
bloqueadas, paginas maestras y notas al pie de pagina. (Consulte “Opciones de busqueda para encontrar y cambiar texto”
en la pagina 102.)

Estos elementos se incluyen en la consulta guardada. No obstante, el intervalo de bisqueda no se guarda en la consulta.
4 Defina los campos Buscar y Cambiar por. (Consulte “Metacaracteres de bisqueda” en la pagina 106 y “Btsqueda
mediante expresiones GREP” en la pagina 103.)

5 Haga clic en el botén Guardar del cuadro de didlogo Buscar/Cambiar e introduzca un nombre para la consulta.

Si utiliza el nombre de una consulta existente, se le preguntard si desea reemplazarlo. Haga clic en Si si desea actualizar la
consulta existente.

Eliminacién 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 didlogo 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 carpeta adecuada:

Mac OS Users\[nombredeusuario]\Library\Preferences\Adobe InDesign\[ Versiéon]\Find-Change Queries\[tipo de consulta]
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Windows XP Documents and Settings\[nombredeusuario]\Application Data\Adobe\InDesign\[Versién]\Find-Change
Queries\[tipo de consulta]

Windows Vista Users\[nombredeusuario/\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[Versién]\Find-Change
Queries\[tipodeconsulta]

Uso de las macros de texto

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 cédigo de macro es el
nombre de la macro de texto que se ha creado. Por ejemplo, en lugar de escribir “centros de control y prevenciéon de
enfermedades” varias veces, se puede crear un cédigo de macro (como “cce”) que se cambie por el nombre completo.

1 Seleccione Ventana > Macros de texto.
2 Sidesea crear una macro de texto a partir de texto existente, selecciénelo en el documento.

3 Seleccione Nueva macro en el ment del panel Macros de texto o haga clic en el botén Nueva macro al en el panel Macros
de texto.

4 Introduzca un c6digo de macro en el cuadro de texto Codigo de macro. Tenga en cuenta que las macros distinguen entre
mayusculas y mindsculas.

El c6digo aparecerd 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 Sidesea asignar un atajo para activar la macro, sitte el cursor en el cuadro de texto Atajo de teclado de macro y presione
las teclas que desee utilizar para el atajo.

Los atajos resultan especialmente ttiles 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 estd asignado a otra funcion, el simbolo de alerta aparecera en la parte
inferior del cuadro de didlogo con el mensaje “Asignacién actual: [funcién].” Si desea asignar el atajo de teclado a la macro,
la funcién del atajo de teclado anterior se anulara.

8 Haga clic en Aceptar.

Puede reemplazar automaticamente el codigo 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.

Véase también

“Insercion o cambio del texto de macro” en la pagina 114

Edicion de una macro de texto

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 botén Editar macro de texto »* del panel Macros de texto.

2 Realice los cambios que desee en el cuadro de texto y haga clic en Aceptar.
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Duplicacion de una macro

Utilice el comando Duplicar macro para crear una copia de una macro existente. La macro duplicada recibe el mismo
c6digo que la original, pero con un nimero afiadido 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 creard una copia de la macro llamada “DOTYT”.

1 Seleccione la macro de texto que desee duplicar de la lista del panel Macros de texto.

2 Seleccione Duplicar macro en el menu del panel Macros de texto.

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.

Importante: después de eliminar una macro, no es posible deshacer la operacion.

Insercion o cambio del texto de macro

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 autométicamente, los cdigos de macro se convertiran automaticamente en texto
de macro al escribir. Por ejemplo, si ha creado un cddigo de macro denominado “CCE’, al escribir “CCE” seguido de un
caracter de final de palabra como un espacio o un punto, aparecera “centro de control y prevencion de enfermedades” El
c6digo de macro distingue entre mayusculas y minusculas.

1 Asegurese de que esté seleccionada la opcién Cambiar texto de macro automaticamente en el ment del panel Macros de
texto. (Debe aparecer una marca de verificacion junto a la opcion.)

2 Escriba el codigo de macro seguido de un caracter de final de palabra (espacio, coma, punto o salto de parrafo).

Q Si desea restaurar el texto del cédigo de macro, seleccione Edicién > Deshacer hasta que vuelva a aparecer el codigo 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 insercién del texto.

1 Con la herramienta Tipo T , haga clic en el lugar en el que desea insertar el texto de macro.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Presione 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 ment del panel, o
bien haga clic en el botén Insertar texto de macro «i- .

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 cédigo de macro definido (debe coincidir en el uso de mayusculas y mindsculas) v, 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 “centros de control
y prevencion de enfermedades” y el codigo de macro es “CCE”. Para utilizar la macro, escriba Los CCE vy, a continuacidn,
con el punto de insercién de texto colocado justo detrds del codigo de macro, elija Cambiar texto de macro. A continuacion,
InCopy busca el texto situado justo antes del punto de insercion y reemplaza “CCE” con el texto de la macro “centros de
control y prevencion de enfermedades”

1 Con la herramienta Tipo T , haga clic justo a la derecha del codigo 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.
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Nota: el comando Cambiar texto de macro no sigue buscando en todo el documento cada una de las apariciones de cédigos de
macro. Para buscar y reemplazar todas las instancias de una palabra o frase, utilice el comando Buscar/Cambiar.

Variables de texto

o o s

Creacién y edicion de variables de texto

Una variable de texto es un elemento que se inserta en el documento y que varia de acuerdo con el contexto. Por ejemplo,
la variable Numero de la tltima pagina muestra el nimero de pégina de la tltima pagina del documento. Si afiade o quita
péginas, 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 ttiles en las paginas maestras para garantizar que el formato y la numeracion sean uniformes. Otras
variables, como Fecha de creacién y Nombre de archivo, son ttiles en el drea de indicaciones para la impresién.

Nota: si aiade 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
Nuamero de capitulo, puede especificar que el texto aparezca antes y después del niimero, 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 puntuacién final y cambiar las mayusculas o mindsculas.

1 Sidesea crear variables de texto para utilizarlas en todos los documentos nuevos que cree, cierre todos los documentos.
De lo contrario, las variables de texto que cree sdlo aparecen en el documento actual.

2 Elija Texto > Variables de texto > Definir.

3 Haga clic en Nuevo o seleccione una variable existente y haga clic en Editar.

4 Escriba un nombre para la variable (por ejemplo, “Capitulo completo” o “Titulo”).

5 En el ment Texto, elija un tipo de variable, especifique las opciones de ese tipo y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
Hay diferentes opciones disponibles en funcion del tipo de variable que seleccione.

Texto antes de/Texto después de Para todos los tipos de variables (excepto Texto personalizado), puede especificar el texto
que se anadira antes o después de la variable. Por ejemplo, puede afiadir la palabra “de” antes de la variable Numero de la
ultima pagina y la frase “paginas totales” después de la variable para crear un efecto “de 12 paginas totales” También puede
pegar texto en estos cuadros, pero no aparecen los caracteres especiales como los tabuladores y los nimeros de pagina
automaticos. Para insertar caracteres especiales, haga clic en el tridngulo situado a la derecha del cuadro de texto.

Estilo Puede especificar el estilo de numeracion de todos los tipos de variables numeradas. Si estd seleccionado [Estilo de
numeracion actual], la variable utiliza el mismo estilo de numeracion seleccionado en el cuadro de didlogo Opciones de
numeracion y seccion del documento.

Tipos de variables

Numero de capitulo
Una variable que se cree con el tipo Ntimero de capitulo inserta el numero de capitulo. Puede insertar texto antes o después
del numero de capitulo y puede especificar un estilo de numeracion.

Si el numero de capitulo del documento estéd 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.
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La variable Fecha de creacion inserta la fecha o la hora en la que se guardd por primera vez el documento, Fecha de

modificacion inserta la fecha o la hora en que el documento se guardé por ultima vez en el disco y Fecha de salida inserta

la fecha o la hora en la que el documento comienza un trabajo de impresidn, se exporta a PDF o se empaqueta. Puede

insertar texto antes o después de la fecha, y puede modificar el formato de fecha para todas las variables de fecha.

Formato de fecha Puede escribir los formatos de fecha directamente en el cuadro Formato de fecha o puede elegir opciones

de formato haciendo clic en el tridngulo situado a la derecha del cuadro. Por ejemplo, el formato de fecha “MM/dd/aa”

muestra la fecha como 12/22/07. Al cambiar el formato por “MMM. d, yyyy” la fecha se muestra como Dic. 22, 2007.

Las variables de fecha utilizan el idioma que se ha aplicado al texto. Por ejemplo, la fecha de creacion puede aparecer en

espafiol como “01 diciembre 2007” y, en alemén, “01 Dezember 20077

expandida

Abreviatur | Descripcion Ejemplo

a

M Numero de mes, sin cero 8
delante

MM Numero de mes, con cero | 08
delante

MMM Nombre abreviado del mes | Ago

MMMM Nombre completo del mes | Agosto

d Numero de dia, sin cero 5
delante

dd Numero de dia, con cero 05
delante

E Nombre del dia de la Vier
semana, abreviado

EEEE Nombre completo del dia | Viernes
de la semana

yyorYY Numero de afio, Ultimos 07
dos digitos

yoYYYY Numero completo del afo | 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, 16
formato de 24 horas

HH Hora, con cero delante, 16
formato de 24 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 027727 Zona horaria, abreviada o PST u Hora del Pacifico
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Nombre de archivo
Esta variable inserta el nombre del archivo actual en el documento. Se suele afadir al drea de indicaciones del documento
para imprimirla o utilizarla en encabezados y pies de pagina. Ademas de Texto antes de y Texto después 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 estdndar de Windows o Mac OS.

Incluir extension de archivo Seleccione esta opcion 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
ubicacién. La ruta y la extension no aparecen en el documento hasta que se guarda.

Numero de la ultima pagina

El tipo Numero de la ltima pagina es ttil para afiadir el nimero total de paginas de un documento a los encabezados y
pies de pagina con el formato comtn “Pégina 3 de 12”. En este caso, el nimero 12 se genera con Ntmero de la tltima pagina
y se actualiza siempre que se afladen o quitan paginas. Puede insertar texto antes o después del ultimo niimero de pagina y
puede especificar un estilo de numeracién. En el mend Ambito, elija una opcion para determinar si se utiliza el ultimo
nimero de pagina de la seccién o documento.

Tenga en cuenta que la variable Numero de la tltima pdgina no cuenta las paginas del documento.

Encabezado (Estilo de parrafo o Estilo de caracter)

De manera predeterminada, las variables Encabezado insertan la primera o ultima aparicién (en la pagina) del texto en el
que se aplica el estilo especificado. Consulte “Creacion de variables para encabezados y pies de pagina” en la pagina 117
para leer una descripcion de las opciones de la variable Encabezado.

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 c6digo. Cuando pueda utilizar el nombre real de la empresa, simplemente tiene que
cambiar la variable para actualizar todas las apariciones.

Para insertar caracteres especiales en una variable de texto, haga clic en el tridngulo situado a la derecha del cuadro de texto.

Creacion de variables para encabezados y pies de pagina

De manera predeterminada, las variables Encabezado insertan la primera aparicion (en la pégina) del texto en el que se
aplica el estilo especificado.

1 Sitodavia no se ha aplicado un formato al contenido, cree y aplique el estilo de parrafo o el estilo de caracter al texto que
desee que aparezca en el encabezado (por ejemplo, el estilo de titulo).

2 Elija Texto > Variables de texto > Definir.

3 Haga clic en Nuevo y, a continuacion, especifique un nombre para la variable.

4 En el menu Texto, elija Encabezado (estilo de parrafo) o Encabezado (estilo de carécter).
5 Especifique las opciones siguientes:

Estilo Elija el estilo que desee que aparezca en el encabezado o el pie de pagina.

Uso Decida si desea la primera o la ultima aparicién del estilo que se ha aplicado en la pagina. Primero de pégina se define
como el primer parrafo (o caracter) por el que comienza una pagina, no por el que comienza una pagina anterior y termina
la pagina actual. Si en la pagina no hay ninguna aparicién del estilo, se utiliza la aparicion anterior del estilo aplicado. Si en
el documento no hay ninguna aparicién anterior, la variable esta vacia.

Eliminar puntuacién final Si se selecciona esta opcion, la variable muestra el texto menos cualquier puntuacion final
(puntos, puntos y comas, signos de exclamacion y signos de interrogacion).
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Cambiar mayus./mints. Seleccione esta opcion para cambiar las mayusculas o minusculas del texto que aparece en el
encabezado o el pie de pagina. Por ejemplo, podria desear utilizar las mayusculas de frase en el pie de pdgina, aunque en el
titulo de la pagina se utilicen las mayusculas de titulo.

6 Haga clic en Aceptar y, a continuacién, haga doble clic en Finalizado en el cuadro de didlogo Variables de texto.

Siel 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 “Edicién de texto en una pagina maestra” en la pagina 91).

Insercién de variables de texto
1 Coloque el punto de insercién donde desea que aparezca la variable.
2 Elija Texto > Variables de texto > Insertar variable y, a continuacion, elija la variable que desea insertar.

La variable aparece en la pagina como si la hubiera escrito en el documento. Por ejemplo, la variable Fecha de creacion
podria aparecer como 22 de diciembre de 2007. Si elige Texto > Mostrar caracteres ocultos, la instancia de variable aparece
dentro de un cuadro con el color de capa actual.

Eliminacion, conversion e importacion de variables de texto

Utilice el cuadro de didlogo 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
presione 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 cdmo 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 continuacién,
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 en texto.

Importacion de variables de texto desde otro documento
1 Elija Texto > Variables de texto > Definir.

2 Haga clic en Cargar y, a continuacidn, haga doble clic en el documento que tiene las variables que desea importar.

3 Enel 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 los variables importadas, elija una de las
opciones siguientes en Conflicto con variable de texto existente y, a continuacion, haga clic en Aceptar:

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. La definicién de las variables de entrada y existentes se muestra
en la parte inferior del cuadro de didlogo Cargar variables de texto, lo que permite ver una comparacion.

Cambiar nombre automaticamente Cambia el nombre de la variable cargada.

4 Elija Finalizado y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Q También puede copiar variables a otros documentos cuando sincronice un archivo de libro.
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Control y revision de cambios

Control de cambios

Una de las caracteristicas mas interesantes de InCopy es la capacidad de controlar los cambios realizados en un articulo por
parte de cada una de las personas involucradas en el proceso de creacion y edicion del texto. Siempre que se aiiade, elimina
o mueve texto de un articulo, el cambio queda registrado en la Vista de galera y de articulo. Puede ver la fecha y hora de
cada cambio en el panel Informacion de cambios, junto con el nombre del colaborador y el tipo de cambio realizado.

Utilice la Barra de herramientas de control de cambios de InCopy para activar o desactivar la funcién del mismo nombre,
que permite mostrar, ocultar, aceptar o rechazar los cambios realizados por los colaboradores. Los colaboradores también
pueden realizar anotaciones en la pantalla mediante el comando Notas.

Negative space is used to masterful effect ine——— B
Botticelli's Primaveral Notice how a dark field
Separatesiselates the central figure of Venus

from the others, as wellas how the trunks of —C
the trees create a halo-like arch above her :
head. [HEEposHE Evisual-privilege-add: D
gravity-to-herbenedictiontike-gesture: Both

serve to draw attention to her,and Hher

position of visual privilege adds gravity to figh——— E
benediction-like gesture. :

Control de cambios mostrado en la Vista de galera
A. Barras de cambios B. Texto afiadido C. Texto eliminado D. Texto movido (desde) E. Texto movido (hasta)

Véase también

“Acerca de las notas editoriales” en la pagina 122

Activacién del control de cambios
1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Abra el articulo que desee editar y, a continuacion, seleccione Cambios > Control de cambios en articulo actual. Junto a
la opcidn aparece una marca de verificacion, que indica que estd activa.

» Haga clic en el botdn Control de cambios en articulo actual *& de la Barra de herramientas de control de cambios.

» Para activar el control de todos los articulos abiertos en un documento con varios articulos, seleccione Cambios >
Activar tracking en todos los articulos.

« Para cambiar la configuracién predeterminada de los documentos nuevos, cierre todos los documentos y, a
continuacion, seleccione Cambios > Control de cambios en articulo actual.

2 Anada, elimine, o mueva el texto del articulo seglin sea necesario.

Nota: cuando se active Control de cambios, aparecerd un icono de control de cambios *% en el extremo derecho de la barra de
articulo en la Vista de galera o de articulo.

Cémo se muestra el control de cambios
Cuando se active Control de cambios, cada cambio se marca de forma predeterminada en la Vista de galera y de articulo
de este modo:

Q Las preferencias permiten elegir un color para identificar los cambios, asi como seleccionar los cambios (ariadir, eliminar o
mover texto) que desea mantener controlados y su aspecto. (Consulte “Definicién de preferencias del control de cambios”
en la pdgina 121.)

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 de InCopy y lo pega en otro, éste se muestra como texto eliminado en el documento
anterior y como texto afiadido en su nueva posicion.
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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.

Coémo mostrar u ocultar cambios

Cuando se ocultan los cambios, el texto aparece igual que si la funcion de control de cambios estuviera desactivada. Esto
quiere decir que el texto que ha sido aniadido es visible, el eliminado es invisible y el que se ha movido o pegado aparece
donde se ha insertado.

Cuando se activa el control de cambios, la edicion se controla independientemente de si trabaja en la Vista de galera, de
articulo o de maquetacién. Los cambios s6lo se pueden ver en la Vista de galera y de articulo, no en la Vista de maquetacion.
También se realiza un control de las ediciones de texto en InDesign aunque los cambios estén visibles unicamente en
InCopy.

« Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
» Seleccione Ver > Mostrar cambios o Ver > Ocultar cambios.

+ Haga clic en el botén Mostrar/Ocultar cambios -& de la Barra de herramientas de control de cambios.

Desactivacion del control de cambios

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione Cambios > Control de cambios en articulo actual. El control de cambios esta desactivado cuando no aparece
ninguna marca de verificacion junto a la opcion.

» Haga clic en el botén Control de cambios en articulo actual *& de la Barra de herramientas de control de cambios.

» Para desactivar el control de todos los articulos abiertos en un documento con varios articulos, seleccione Cambios >
Desactivar tracking en todos los articulos.

Nota: si hace esto, no se controlardn mds cambios. Los cambios controlados anteriormente no se verdn afectados.

Como ver la informacion de cambios en el panel Informacién de cambios

1 Seleccione Ventana > Informacion de cambios.

2 Haga clic en el punto de insercion de un cambio. El panel Informacién de cambios muestra la fecha, la hora y otra
informacién de cambios.

Aceptacion y rechazo de cambios

Cuando se realizan cambios en un articulo, la funcién de control de cambios le permite revisar todos los cambios y decidir
si los incorporard al articulo (ya sea usted el autor de esos cambios o no). Puede aceptar o rechazar cada cambio por
separado, s6lo partes de un cambio controlado o todos los cambios a la vez.

Cuando acepta un cambio, éste pasa a formar parte del texto y deja de estar resaltado como cambio. Cuando rechaza un
cambio, se recupera el texto anterior al cambio. Para aceptar o rechazar cambios controlados, puede utilizar tanto el menua
Cambios como los botones de la Barra de herramientas de control de cambios.

| + - - v

ER T
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Barra de herramientas de Control de cambios
A. Activar/Desactivar control de cambios en articulo actual B. Mostrar/Ocultar cambios C. Cambio anterior D. Cambio siguiente E. Aceptar
cambio F. Rechazar cambio G. Aceptar todos los cambios H. Rechazar todos los cambios

Revision de los cambios utilizando la barra de herramientas
1 Enla Vista de galera o de articulo, sitde el punto de insercién al principio del articulo.

2 Haga clic en el botén Cambio siguiente *e.
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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 botén Rechazar cambio *¢ .

« Para volver al cambio anterior, haga clic en el botén Cambio anterior % .

« Para ignorar un cambio y pasar al siguiente, haga clic en el botén Cambio siguiente % .

Nota: si cambia de opinién acerca de aceptar o rechazar un cambio, puede deshacer el cambio seleccionando Edicién >
Deshacer o presionando Ctrl+Z (Windows) o Comando+Z (Mac OS).

Aceptacion o rechazo de un cambio
1 Enla Vista de galera o de articulo, haga clic en cualquier sitio dentro del bloque de texto cambiado.

2 Para aceptar el cambio, realice uno de los siguientes pasos:

« Seleccione Cambios > Aceptar cambio.

 Haga clic en el botén Aceptar cambio % de la Barra de herramientas de control de cambios.
3 Para rechazar el cambio, realice uno de los siguientes pasos:

+ Seleccione Cambios > Rechazar cambio.

+ Haga clic en el botén Rechazar cambio *e de la Barra de herramientas de control de cambios.

Rechazo o aceptacion parcial de un cambio
1 Con la herramienta Tipo T , seleccione la parte de texto que desee aceptar.

2 Para aceptar la parte seleccionada del cambio, realice una de las acciones siguientes:

« Seleccione Cambios > Aceptar cambio.

+ Haga clic en el botén Aceptar cambio % de la Barra de herramientas de control de cambios.
3 Para rechazar la parte seleccionada del cambio, realice una de las acciones siguientes:

« Seleccione Cambios > Rechazar cambio.

+ Haga clic en el botén Rechazar cambio *¢ de la Barra de herramientas de control de cambios.

Aceptacion o rechazo de todos los cambios sin revisarlos
1 Enla Vista de galera o de articulo, haga clic en cualquier sitio dentro del bloque de texto cambiado.

2 Seleccione Cambios > Aceptar todos los cambios o Rechazar todos los cambios.

3 En el mensaje que aparece a continuacion, que le pregunta si desea aceptar o rechazar todos los cambios, haga clic
en Aceptar.

Para mostrar los botones Aceptar todos los cambios y Rechazar todos los cambios en la Barra de herramientas de control
de cambios, seleccione Personalizar en el menii de la barra de herramientas, seleccione Aceptar todos/Rechazar todos y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Definicion de preferencias del control de cambios

Las preferencias permiten administrar muchas opciones de control. Puede elegir un color para identificar los cambios y
seleccionar los que desea que estén controlados: anadir, eliminar o mover texto. También puede definir el aspecto de cada
tipo de cambio controlado e identificar cambios con barras de cambio de colores en los margenes.

1 Seleccione 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.
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De forma predeterminada, los tres tipos de cambios utilizan el color de texto y el color de usuario de fondo. El texto
eliminado se marca con un tachado y el texto movido con un contorno. El texto afiadido se marca con el color de usuario.
(Para obtener informacion sobre el cambio de color de usuario, consulte “Cambio del nombre y del color de usuario” en la
pagina 122.)

4 Para mostrar las barras de cambios, compruebe la opcidn Barras de cambios. Elija un color del menu Color de Barra de
cambios y especifique si desea cambiar las barras para que aparezcan en el margen izquierdo o derecho.

5 Seleccione Incluir texto eliminado durante revision ortografica si desea revisar la ortografia del texto marcado para
eliminar.

Esta opcion afecta inicamente a la revision ortogréfica del texto eliminado en la Vista de galera o de articulo. No es posible
encontrar texto eliminado en la Vista de maquetacion.

6 Haga clic en Aceptar.

Cambio del nombre y del color de usuario
1 Cierre todos los articulos abiertos.

2 Seleccione Archivo > Usuario.

3 Especifique el nombre y el color de usuario que desee utilizar para las notas y para controlar los cambios y, a
continuacién, haga clic en Aceptar.

Uso de las notas editoriales

Acerca de las notas editoriales

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 E|E En la Vista de maquetacion, cada nota se indica con un anclaje de nota 1. 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, a new

52| 25 | partnership, and a new line of bikes has tap)
resources, while at the zams tims creating a

_ future for the company. & financial

4 e | report s available in written form and has

i our Web siteHP]ease add the URL here.|q. He
54| completing a quarterly report in the nzxt mo
4 &7 | posted on our Web site and sent to intereste
i as soon as it iz 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 partner

be posted on our Web site and sent to interested Ssackbaders as soon as it is complet
separate leaves us free to focus on three key marketing stratagies, Lbelique these thre

Delimitadores de nota en la Vista de galera (izquierda) y anclaje de nota en la Vista de maquetacién (derecha)

Véase también

“Especificacion de preferencias de nota” en la pagina 126
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Informacién general del panel Notas

El panel Notas contiene el nombre del autor, la fecha y la hora en que se modific por ultima vez, la etiqueta de articulo, el

nimero de pagina, el nimero de nota del total de notas, el nimero de caracteres y palabras, y el contenido de la nota.

1
1=

| & Makas x | &
= Autor: Editorial
Creado: 9f12/2004 a las 11:15

Modificado:  9/12/2004 a las 11:15
Articulo: Ciclo de sonata

Pagina: 1 Notan*:1 de 1
Caract.: 24 Palabras: &

Afiada la URL aqui.

W
& ([®[«X 4 P G T
I
A B CD E F G
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.

Véase también

“Especificacion de preferencias de nota” en la pagina 126

Apertura del panel Notas

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ Seleccione Ventana > Notas.

« Enla Vista de maquetacion, seleccione Notas > Nueva nota.

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 insercién en el texto.

» Para convertir texto en una nota, seleccionelo.

« Para dividir una nota, coloque el punto de insercién dentro de una nota.

« Para convertir la nota en texto, seleccione los delimitadores de la nota (en la Vista de galera o de articulo).
« Para trasladar el punto de insercion fuera de una nota, coldquelo al principio o al final de la nota.

2 Seleccione Notas > Modo de notas.

Véase también

“Teclas para trabajar con texto” en la pagina 244

Como anadir una nota

1 Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes:
+ Con la herramienta Tipo T , haga clic donde desee colocar la nota y seleccione Notas > Nueva nota.

« Con la herramienta Nota (5, haga clic donde desee colocar la nota.

123
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Si aflade una nota en la Vista de maquetacion, el panel Notas se abre si no estd ya abierto.

2 Enla 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 anadir 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. (Consulte “Utilizacion del Modo de notas” en la pagina 123.)

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 cuerpo del articulo y se pega en la nota nueva. El anclaje o el
delimitador de nota esta situado donde se corto el texto seleccionado.

Si afiade notas a un articulo vinculado de InCopy, éstas también aparecen en el articulo de InDesign y se pueden editar en
dicha aplicacién.

También puede convertir texto a una nota con el Modo de notas. (Consulte “Utilizacion del Modo de notas” en la

péagina 123.)

Puede asignar atajos de teclado para convertir una palabra, linea, pdrrafo o articulo en una nota. Seleccione Edicién >
Atajos de teclado y, a continuacién, seleccione Menii Notas en el menti Area de producto. Afiada un atajo al comando y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Conversion de notas en texto
1 Abra el panel Notas.

2 Seleccione el texto del panel Notas que desea anadir al texto del documento. O bien, en la Vista de galera, seleccione el
texto de la nota en linea.

3 Seleccione Notas > Convertir en texto.

También puede convertir notas en texto con el Modo de Notas. (Consulte “Utilizacion del Modo de notas” en la pagina 123.)

Nota: si selecciona sélo una parte del contenido de una nota cuando convierta el contenido en texto, la nota original se dividird
en dos notas independientes y la parte del contenido de la nota que se convierta en texto aparecerd entre las dos nuevas notas.

Navegacion por las notas

Al navegar por las notas, el punto de insercion 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 bot6n Ir a nota anterior 4 o en el botén 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 seccion Notas
del cuadro de didlogo Preferencias incluye una opcion para incluir notas en las biisquedas de Buscar/Cambiar.

Division de una nota

1 En el panel Notas o en la misma nota, coloque el punto de insercién por el que desee dividirla.

No puede dividir una nota si el punto de insercion se encuentra al principio o al final o si la nota esta vacia.

124
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2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione Notas > Dividir nota.

« Seleccione Dividir nota en el menu 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. (Consulte “Utilizacién del Modo de notas” en la pagina 123.)

Como expandir o contraer notas

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 Tipo T y, a continuacién, haga clic en el delimitador de inicio de nota Bl o en el de final de
nota E|

2 Siel punto de insercidn 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.

Seleccion y apertura de una nota en la Vista de maquetacion

Un anclaje de nota 1 marca la ubicacién de una nota en la vista de maquetacion. El panel Notas muestra el contenido de la
nota, junto con informacion especifica sobre ésta.

1 Seleccione las herramientas Tipo T o Nota 3.

2 Mueva el puntero sobre el anclaje de la nota hasta que el puntero adopte la forma de una mano que senala.
3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Haga clic en el anclaje de la nota.

« Seleccione Notas > Nota anterior o Notas > Nota siguiente.

Edicion de una nota
+ Enla Vista de galera o de articulo, seleccione la herramienta Tipo T y, a continuacién, haga clic entre los delimitadores
de la nota que desee editar y realice los cambios que desee.

+ Enla Vista de maquetacion, seleccione la herramienta Tipo T , haga clic en el anclaje de nota para abrir la nota en el
panel Notas y realice los cambios que desee.

Como 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 > Ortografia o Edicion > Buscar/Cambiar.

Nota: si selecciona Cambiar todo mientras revisa la ortografia o trata de buscar texto, se ignorard el texto que aparezca en las
notas contraidas en la Vista de galera o de articulo. Sin embargo, en la Vista de maquetacion se reemplazardin todas las
apariciones de texto.

Véase también

“Especificacion de preferencias de nota” en la pagina 126

Como mover o duplicar notas

Puede mover o duplicar notas.
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Como mover o duplicar notas en la Vista de galera y de articulo
1 Mayus+Alt y haga clic (Windows) o Mayus+Opcién 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.

« Presione 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 Tipo T, arrastre el cursor para resaltar el anclaje de nota y seleccione Edicién > Copiar. Péguelo en
otro lugar.

» Con las herramientas Nota o Tipo, presione MayUs y arrastre el anclaje hasta el lugar del texto en que desea colocarlo.

Eliminacion de notas

+ Para eliminar una sola nota, presione Mayus+Alt (Windows) o Mayus+Opcion (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.

o Para eliminar todas las notas del documento, seleccione Notas > Quitar todas las notas.

Impresién y exportacion de notas

Al imprimir un documento de InCopy, puede imprimir simultdneamente las notas incluidas en el documento. Puede
exportar notas desde InCopy como anotaciones PDE.

Véase también

“Impresion con InCopy” en la pagina 216

“Exportacion de un documento de InCopy a Adobe PDF” en la pagina 221

Especificacion de preferencias de nota

Las preferencias permiten definir el color de los anclajes, los delimitadores y los fondos de las notas cuando estdn en linea
en la Vista de galera y de articulo. También puede mostrar informacién sobre las notas, como informacion sobre
herramientas, asi como incluir el contenido de las notas en las operaciones Buscar/Cambiar y revisarlas ortograficamente
en la Vista de galera y de articulo.

1 Seleccione Edicién > 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 1til si hay mas de una persona
trabajando en el archivo.

3 Seleccione Mostrar informacion sobre herramientas de notas para mostrar informacién sobre las notas y una parte o la
totalidad del contenido de éstas, con el formato de informacién sobre herramientas. Esto sucedera cuando el cursor se
detenga en un anclaje de nota en la Vista de maquetacién o un delimitador de nota en la Vista de galera o de articulo.

4 Especifique si desea incluir el contenido de las notas en linea cuando utilice los comandos Buscar/Cambiar y Revision
ortografica (sélo en la Vista de galera y de articulo).

Nota: en la Vista de maquetacion, no puede utilizar los comandos Buscar/Cambiar y Revisién ortogrdfica 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.

5 Seleccione [Ninguno] o [Color de nota] (el color seleccionado en el paso 2) para utilizarlo como color de fondo de una
nota en linea.
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6 Haga clic en Aceptar.

Véase también

“Cambio del nombre y del color de usuario” en la pagina 122

Notas al pie de pagina

Creacion de notas al pie de pagina

Una nota al pie de pdgina se compone de dos partes vinculadas: el nimero de referencia de la nota al pie de pagina que
aparece en el texto y el texto de la nota al pie de pagina que aparece en la parte inferior de la columna. Puede crear notas al
pie de pagina o importarlas desde documentos Microsoft Word o RTE. Las notas al pie de pagina se numeran
automadticamente cuando se anaden a un documento. La numeracién comienza de nuevo en cada articulo. Puede controlar
el estilo de numeracidn, 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.

Para ver un video sobre la creacion de notas al pie de pagina, visite www.adobe.com/go/vid0218_es.

1 Coloque el punto de inserciéon 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 includes a large painting of Poison Spider
Mesa 1n Moab, Utal

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 —i1 Each shop includes a lounge area with 1

Nota al pie de pdgina afniadida a un documento
A. Niimero de referencia B. Texto de la nota al pie de pdgina

Mientras escribe en la vista Maquetacidn, el area de la nota al pie de pagina se amplia y el marco de texto conserva el mismo
tamano. El drea de la nota al pie de pagina continia amplidndose 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 continta en la siguiente pagina, si es posible. Sila
nota al pie de pagina no se puede dividir y se anade mas texto del que cabe en el 4rea 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 pagina, o bien aparece un icono de desbordado. En
tal caso, debe cambiar el formato del texto.

Q Cuando el punto de insercion se encuentra en una nota al pie de pdgina, elija Texto > Ir a referencia de nota al pie de pdgina
para volver al punto donde estaba escribiendo. Si utiliza esta opcion habitualmente, puede crear un atajo de teclado.

Véase también

“Trabajar con texto de notas al pie de pagina” en la pégina 129

“Colocacion (importacion) de texto” en la pdgina 86

Cambio de la numeracion y la maquetacion de las notas al pie de pagina

Los cambios realizados en la numeracion y la maquetacion de notas al pie de pagina se aplican a las notas ya existentes y a
todas las nuevas.
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Nota: en InCopy, cambie las opciones de numeracion y maquetacion de las notas al pie de pdgina tinicamente en los
documentos independientes. La configuracion de notas al pie de pdgina del documento de InDesign omitird los cambios
realizados en un archivo vinculado (administrado) de InCopy.

1 Elija Texto > Opciones de nota al pie de pagina del documento.

2 Enlaficha Numeracion y formato, seleccione las opciones que determinan el esquema de numeracién y la apariencia del
formato del niumero de referencia y el texto de la nota al pie de pagina.

3 Haga clic en la ficha Maquetacién y seleccione opciones que controlan el aspecto de la seccién de notas al pie de la
pagina.

4 Haga clic en Aceptar.

Opciones de numeracion y formato de las notas al pie de pagina
En la seccién Numeracién y formato del cuadro de didlogo Opciones de nota al pie de pagina aparecen las siguientes
opciones:

Estilo de numeracion Elija el estilo de numeracion para los nimeros de referencia de las notas al pie de pagina.

Comenzar en Especifique el nimero de la primera nota al pie de pagina del articulo. Cada articulo de un documento
comienza con el mismo nimero especificado en Comenzar en. Si dispone de varios documentos en un libro con una
numeracion de pagina continuada, se aconseja que la numeracion de las notas al pie de pagina comience en cada capitulo
y continde a partir de la Gltima nota del ultimo capitulo.

Reiniciar numeracion cada Si desea que la numeracion vuelva a comenzar en el mismo documento, seleccione esta opcion
y elija Pdgina, Pliego o Seccién para determinar cudndo desea reiniciar la numeracién. Algunos estilos de numeracion,
como los asteriscos (*), funcionan mejor cuando cada pégina 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
pégina, o bien en ambos. Los prefijos aparecen antes del numero (como [1) y los sufijos aparecen después del nimero
(como 1]). Esta opcidn 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.

Q Si piensa que el niimero de referencia de la nota al pie de pdgina estd demasiado cerca del texto que le precede, es posible
que afiadir uno de los espacios de caracteres como prefijo mejore el aspecto. También puede aplicar un estilo de cardcter al
niimero de referencia.

Posiciéon 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 numero utilizando un estilo de caracter (por ejemplo,
un estilo de cardcter que incluye la configuracion de superindice de la fuente OpenType), elija la opcién Aplicar normal y
especifique el estilo de caricter.

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 opcion de superindice, puede usar un estilo de caracter en una posiciéon normal con una linea de
base elevada. El ment muestra los estilos de caracter disponibles en el panel Estilos de cardcter.

Estilo de parrafo Puede elegir un estilo de parrafo que formatee el texto de todas las notas al pie de pagina del documento.
El ment muestra los estilos de pérrafo 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 pégina y el
comienzo del texto de la nota. Para cambiar el separador, primero seleccione o elimine el separador existente y, a
continuacion, elija un nuevo separador. Puede incluir varios caracteres. Para insertar caracteres de espacio en blanco, use
el metacaracter apropiado, como Am para insertar un espacio largo.
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Opciones de maquetacion de las notas al pie de pagina

En la seccion Maquetacion del cuadro de didlogo Opciones de nota al pie de pagina aparecen las siguientes opciones:

Espacio minimo antes de la primera nota al pie de pagina Esta opcion determina la cantidad de espacio minima entre la
parte inferior de la columna y la linea de la primera nota al pie de pagina. No puede usar un valor negativo. Cualquier valor
introducido en Espacio antes del parrafo de la nota al pie de pagina se ignora.

Espacio entre notas al pie de pagina Esta opcion determina la distancia entre el Gltimo parrafo de una nota al pie de pagina
y el primer pérrafo de la siguiente en una columna. No puede usar un valor negativo. Los valores introducidos en las
opciones Espacio antes/Espacio después en el parrafo de una nota al pie de pdgina sélo se aplican si la nota incluye varios
pérrafos.

Desplazamiento de primera linea de base Esta opcidn determina la distancia entre el comienzo del drea de la nota la pie de
pagina (donde el divisor aparece de forma predeterminada) y la primera linea del texto de la nota.

Colocar notas al pie de pagina del final del articulo, al final del texto Seleccione esta opcidn si desea que las notas al pie de
pagina de la dltima columna aparezcan justo debajo del texto en el ultimo marco del articulo. Si esta opcion no esta
seleccionada, cualquier nota al pie de pagina del ultimo marco del articulo aparece en la parte inferior de la columna.

Permitir dividir notas al pie de pagina Seleccione esta opcion si desea que las notas al pie de pagina se dividan en una
columna al superar la cantidad de espacio disponible para la nota. Si no se permite la division, la linea que contiene el
numero de referencia de la nota al pie de pagina se desplaza a la siguiente columna, o bien el texto aparece desbordado.

an artist to paint a mural on the wall of
each store. Sonata Cycles in 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 includes a large painting of|
Poison Spider Mesa in Moab, Utah.!

Our desire to make an ever stronger on

and a new line of bikes|
resources, while at the
@ promising future for
financial report is avai
form and has been pos|
site. We are also comp]
report in the next mon|
posted on our Web sitq
interested stockholder:
completed. Keeping th,

1 Each shop includes a lounge area with chairs
nd tables built out of spare bicycle parts. The coffee

able sports a

Nota al pie de pdgina dividida en la columna

Si se activa la opcién Permitir dividir notas al pie de pdgina, puede impedir que se divida una nota en concreto si coloca el
Q punto de insercién en el texto de la nota al pie de pdgina, elige Opciones de separacion en el menii del panel Pdrrafo y
selecciona las opciones Conservar lineas juntas y Todas las lineas del pdrrafo. Si la nota al pie de pdgina tiene varios pdrrafos,
use la opcién Conservar con las siguientes X lineas en el primer pdrrafo del texto de la nota. Puede elegir Texto > Insertar
cardcter de salto > Salto de columna para controlar el lugar en el que se divide la nota al pie de pdgina.

Filete superior Especifique la ubicacion y el aspecto de la linea divisoria de la nota al pie de pagina que aparece encima del
texto de la nota y la linea divisoria que aparece encima de cualquier texto de nota que continda en un marco separado. 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 pérrafo. Si no desea que aparezca un filete de parrafo, deseleccione Filete activado.

Eliminacion de notas al pie de pagina

« Para eliminar una nota al pie de pagina, seleccione el nimero de referencia de la nota que aparece en el texto y, a
continuacion, presione Retroceso o Eliminar. Si sélo elimina el texto de la nota al pie de pagina, el numero de referencia y
la estructura de la nota permanecen inalterados.

Trabajar con texto de notas al pie de pagina

Cuando edite texto de notas al pie de pagina, observe lo siguiente:

« Cuando el punto de insercion se encuentra en el texto de la nota al pie de pagina, si elige Edicion > Seleccionar todo, se
seleccionara todo el texto de la nota al pie de pagina para dicha nota, pero no otras notas o texto.

* Use las teclas de direccion para desplazarse entre las notas al pie de pagina.
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 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 presione
Ctrl 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 cardcter 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 incluye el nimero de referencia de la nota al pie de pagina, el texto de la nota también se
anade 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 maquetacioén del nuevo documento.

« Sielimina por error el numero de la nota al pie de pagina al comienzo del texto de la nota, puede volver a anadirla si
coloca el punto de insercién al comienzo del texto de la nota, hace clic con el boton derecho del ratén (Windows) o
presiona la tecla Control y hace clic (Mac OS) y, a continuacidn, elige Insertar caracter especial > Marcadores > Numero
de nota al pie de pagina.

« El contorneo de texto no tiene efecto sobre el texto de la nota al pie de pagina.

« Siborra las anulaciones y los estilos de cardcter en un parrafo que incluye un marcador de referencia de nota al pie de
pégina, los nimeros de referencia de las notas al pie de pagina pierden los atributos aplicados en el cuadro de didlogo
Opciones de nota al pie de pagina del documento.

Ajuste de texto

Ajuste de texto

InCopy controla diversas estadisticas del texto y ofrece los resultados en la barra de herramientas Informacién de ajuste de
texto. A medida que escribe su articulo, la barra de herramientas Informacién de ajuste de texto muestra automaticamente
el nimero de lineas, palabras, caracteres y la profundidad vertical en la parte inferior del drea de trabajo para los articulos
vinculados y los articulos independientes en la Vista de galera y de maquetacion.

Nota: puede transformar la barra de herramientas Informacion de ajuste de texto en un panel flotante. (Consulte“Uso de
barras de herramientas” en la pdgina 19.)

Si trabaja con documentos de InCopy vinculados o con documentos independientes con un valor de Profundidad, el
cuadro Informacién de avance de ajuste 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 ajuste 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.

Al The Dos Ventanas Cycling Partnership :

53| Sonata Cycles and Dos Ventanas, the first and 7last narnef

: reliable outdoor merchandise for 78 years, have announce

4 partnership to design and produce a 11ine of Dos 'Jentana::

Edition bicycles, accessories, and sportswear that will:
| appeal to active-lifestyle consumers. .

Hw:  anasz  coess Do /| PORDEBAID: ~1.425 pulg =

Barra de herramientas Informacion de ajuste de texto

Si el texto se desborda por el espacio de marco asignado, se mostrard una linea de ajuste de texto que indica el comienzo del
texto desbordado y la casilla Informacién de avance de ajuste de texto cambia a rojo y se muestra la cantidad que se debe
cortar para ajustar el texto al marco. (Consulte “Edicion de texto desbordado” en la pagina 131.)
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Nota: la barra roja siempre tiene la misma longitud. No refleja ningiin porcentaje del espacio disponible.

4 suspension seat post and front

4 &7 || suspension fork take all the bumps a
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Informacién de ajuste de texto como panel flotante

La barra de herramientas Informacién de ajuste 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
configuracién de Informacion de ajuste de texto” en la pagina 131.)

Al mostrar los caracteres ocultos (seleccione Tipo > Mostrar caracteres ocultos), InCopy muestra una almohadilla (#) al
final del dltimo cardcter para indicar el final del flujo de texto de un articulo. (Consulte “Visualizaciéon de caracteres
ocultos” en la pagina 91.)

Personalizacion de la configuracion de Informacion de ajuste de texto

« Para afiadir controles de Informacion de ajuste de texto, haga clic en el tridngulo situado en el lado derecho de la barra
de herramientas Informacién de ajuste de texto, seleccione Personalizar y los elementos que desee que aparezcan en la
barra de herramientas y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

« 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 ajuste de texto.

* Para definir un recuento de palabras basado en un numero determinado de caracteres, en lugar de palabras reales,
seleccione Definir nimero de palabras en el ment de la barra de herramientas Informacién de ajuste de texto; seleccione
Contar cada, especifique el numero de caracteres y haga clic en Aceptar.

« Para detener la actualizacidon de las estadisticas de texto al escribir, desactive Actualizar informacién automdaticamente
en el ment de la barra de herramientas Informacién de ajuste de texto.

Edicion de texto desbordado

Siun articulo estd vinculado a una maquetacion de InDesign, el articulo estd limitado a los marcos que el disefiador define.
Si especifico un valor de Profundidad al crear un documento de InCopy independiente, el articulo estd limitado a esa
profundidad. Al escribir mas texto del permitido, éste se desborda. Puede suceder lo contrario, es decir, que haya mas
espacio disponible para rellenar con texto y que, por lo tanto, no esté desbordado. Mientras crea y edita el texto, puede saber
cuando su articulo se ajusta perfectamente a la maquetacién 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 ajuste de texto. Se utilizan los mismos procedimientos para crear y editar texto, ya sea por encima
o por debajo de la linea del salto de ajuste de texto.

En la Vista de maquetacion, el texto desbordado no estd visible, pero el cuadro Informacién de avance de ajuste de texto
indica el nimero de lineas desbordadas del documento.

Si crea o edita un articulo enlazado y utiliza la Vista de maquetacion, no necesitard hacer nada especial cuando llegue al
final de un marco. El punto de insercion sigue de forma automdtica el enlace de articulo de un marco a otro mientras
escribe.
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Como 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 seccién Unidades
e incrementos del cuadro de didlogo Preferencias.

Revision ortografica

Revisar ortografia

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 ortografica, 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 ortogréfica y separacion de silabas. Cada diccionario contiene cientos
de miles de palabras con la separacién de silabas estandar.

Para articulos independientes (articulos no vinculados a una maquetacion de InDesign), puede personalizar los
diccionarios para asegurar que cualquier término tnico utilizado se reconozca y trate correctamente. Por ejemplo, cuando
realice una revisién ortografica (Edicién > Ortografia), puede especificar la configuracién que desee si hace clic en Afadir.

Véase también

“Asignacion de un diccionario a un texto seleccionado” en la pagina 135

Definicion 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 sélo
como palabras en mayusculas (“Alemania”).

« Seleccione Frases sin mayusculas para buscar palabras sin mayudsculas después de un punto, un signo de exclamacién y
un signo de interrogacién.

3 Seleccione Activar ortografia dindmica para subrayar las palabras posiblemente mal escritas mientras escribe.

4 Especifique el color de subrayado de las palabras mal escritas (que no se encuentran en los diccionarios del usuario),
palabras repetidas (como “el el”), palabras sin mayusculas (como “nigeria” en lugar de “Nigeria”) y frases que no empiecen
por mayuscula.

Nota: para revisar la ortografia de las notas, asegiirese de que la opcion Incluir contenido de notas al revisar ortografia estd
seleccionada en las preferencias de las notas.

Revisar ortografia
1 Siel documento incluye texto en otro idioma, seleccione el texto y especifique el idioma para este texto en concreto en
el mend Idioma de los paneles Control o Caracter.

2 Elija Edicién > Ortografia > Revisién ortografica.

Comienza la revisién ortografica.

Importante: el comando Revision ortogrdfica 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.
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3 Sidesea cambiar la extension de la revision ortografica, realice una de las siguientes acciones y, a continuacion, haga clic
en Iniciar para comenzar la revision:

« Seleccione Documento para revisar todo el documento. Seleccione Todos los documentos para revisar todos los
documentos abiertos.

» Seleccione Articulo para revisar todo el texto del marco seleccionado actualmente, incluido el texto de otros marcos de
texto enlazados y el texto desbordado. Seleccione Articulos para revisar los articulos de todos los marcos seleccionados.

+ Seleccione Hasta el final del articulo para revisar desde el punto de insercion.
« Seleccione Seleccidn para revisar solo en el texto seleccionado. Esta opcidn solo esta disponible si selecciona texto.
4 Cuando se muestren palabras desconocidas, mal escritas u otros posibles errores, elija una de las opciones siguientes:

+ Haga clic en Omitir para continuar con la revision ortografica sin cambiar la palabra resaltada. Haga clic en Omitir todo
para ignorar todas las apariciones de la palabra resaltada, hasta que se vuelva a iniciar InCopy.

« Seleccione una palabra de la lista Sugerencias o introduzca la palabra correcta en el cuadro Cambiar por y, a
continuacion, haga clic en Cambiar para cambiar sélo 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 continuacién, haga clic en
Anadir.

+ Haga clic en Diccionario para mostrar el cuadro de didlogo Diccionario, en el que puede especificar el diccionario y el
idioma de destino; asimismo, especifique la Separacién por silabas de la palabra afiadida.

Correccion de errores ortograficos mientras se escribe

Siactiva la opcién Autocorreccion, puede sustituir los errores de mayusculas o mintsculas y los errores comunes que se
producen al teclear mientras escribe. Para que la funcién Autocorreccion funcione, antes debe crear una lista de palabras
mal escritas mds comunes y asociar las palabras mal escritas a la ortografia correcta correspondiente.

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

2 Elija Activar autocorreccion. (También puede elegir Edicién > Ortografia > Autocorreccion para activar y desactivar esta
funcién rapidamente.)

3 En el ment Idioma, elija el idioma al que se aplican las autocorrecciones.

4 Seleccione Autocorregir uso erréneo de mayusculas para corregir los errores de mayusculas o mindsculas (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 correccion (como “los”) y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

6 Contintde anadiendo palabras que normalmente escribe mal y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Al escribir una palabra que ha afiadido ala lista, la palabra se sustituye automaticamente por la palabra que introdujo como
correccion.

Véase también

“Uso de ortografia dindmica” en la pagina 133

Uso de ortografia dinamica

Cuando se activa la opcién de correccién dindmica, puede corregir errores ortograficos utilizando el menu contextual. Las
palabras posiblemente mal escritas aparecen subrayadas (segtn el diccionario asociado con el idioma del texto). Si escribe
palabras en distintos idiomas, seleccione el texto y asigne el idioma correcto.

1 Para activar la ortografia dindmica, elija Edicion > Ortografia > Ortografia dindmica.

Las palabras posiblemente mal escritas se subrayan en el documento.
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2 Haga clic con el botdn derecho del ratén (Windows) o presione 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 Afnadir [palabra] al diccionario del usuario. Asi, la palabra se afilade automaticamente al diccionario actual sin
abrir el cuadro de didlogo Diccionario. La palabra no sufre ninguna modificacién en el texto.

+ Seleccione Diccionario. De esta forma se abre el cuadro de didlogo Diccionario, en el que puede seleccionar el diccionario
y el idioma de destino, cambiar la Separacion por silabas; 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 ignorar esa palabra, seleccione Palabras omitidas en el menii Lista de
diccionarios del cuadro de didlogo Diccionario y elimine la palabra de la lista.

Véase también

“Asignacion de un diccionario a un texto seleccionado” en la pagina 135
“Correccion de errores ortograficos mientras se escribe” en la pagina 133

“Revisar ortografia” en la pagina 132

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, y InCopy usa el diccionario adecuado para controlar la ortografia y la separacién 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 estdn en el
diccionario) y palabras eliminadas (palabras que se encuentran en el diccionario, pero que desea marcar como posiblemente
incorrectas). El cuadro de didlogo Diccionario le permite visualizar y editar palabras afiadidas, eliminadas y omitidas
(palabras que se ignoran en la sesion actual porque seleccioné Omitir todo).

Para usar los diccionarios de idioma de una versién 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.

Dodnde se almacenan las palabras del diccionario

De forma predeterminada, las excepciones ortograficas y de separacion por silabas se ubican en archivos de diccionario de
usuario que se almacenan fuera del documento, en el ordenador donde esta instalado InCopy (los nombres de archivo de
diccionario tienen las extensiones.udc 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” en la pagina 167.)
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Listas de excepciones

Puede excluir palabras que no desea que se consideren. Por ejemplo, si desea usar una nomenclatura alternativa para una
palabra comun como “bicicleta;” que quizés 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.

Asignacion de un diccionario a un texto seleccionado

Si utiliza mas de un idioma en un articulo independiente (articulos no vinculados a una maquetacién 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 cardcter de texto.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Separacién de silabas seguin el diccionario de idioma
A. Glockenspiel en inglés B. Glockenspiel en alemdn tradicional. C. Glockenspiel en alemdn reformado

1 Seleccione el texto al que desee asignar un diccionario.
2 Seleccione Tipo > Caracter para abrir el panel Caracter.

3 Enla parte inferior del panel Carécter, seleccione un diccionario en el ment Idioma. (Si el menu Idioma no aparece en
el panel Cardcter, seleccione Personalizar en el menu del panel Cardcter, elija Idioma y haga clic en Aceptar.)

Nota: si el articulo de InCopy estd vinculado a una maquetacion de InDesign con una lista de separacion de silabas incrustada,
dicha lista se aplicard a la revision ortogrdfica y a la separacion de silabas.

o oz

Creacion o adicion de diccionarios de usuario

Puede crear un diccionario de usuario, o bien anadir 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.

Nota: no es posible asociar diccionarios de usuario con idiomas que no utilicen diccionarios Proximity. Entre estos idiomas se
incluyen el checo, el griego, el hiingaro, el polaco, el ruso y el eslovaco.

1 Elija Edicién > Preferencias > Diccionario (Windows) o InCopy > Preferencias > Diccionario (Mac OS).
2 FElija el idioma al que desea 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 @l que se encuentra debajo del
ment Idioma. Especifique el nombre y la ubicacion del diccionario del usuario (que incluye una extensién .udc) y; a
continuacion, haga clic en Guardar.

« Para afiadir un diccionario existente, haga clic en el icono Afiadir diccionario del usuario <, seleccione el archivo de
diccionario de usuario, que incluye la extensién .udc o .not y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Nota: si no encuentra el archivo de diccionario, puede utilizar el comando Buscar del sistema para localizar los archivos .udc
(utilice *.udc), anote la ubicacion y, a continuacion, vuelva a intentarlo.

El diccionario se afiade a la lista en el ment Idioma. Puede anadir palabras al diccionario utilizando el cuadro de didlogo
Diccionario.
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Véase también

“Uso de diccionarios en un grupo de trabajo” en la pagina 138

Quitar, volver a vincular 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 mend Idioma.
3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para eliminar un diccionario de la lista, seleccionelo y haga clic en el icono Quitar diccionario del usuario = . Debe tener
al menos un diccionario por idioma.

« Sijunto al diccionario de idioma aparece un icono de signo de interrogacidn, seleccione el diccionario, haga clic en el
icono Volver a vincular diccionario del usuario *5= vy, a continuacién, busque y abra el diccionario del usuario.

+ Para cambiar el orden de los diccionarios del usuario, arrastrelos y coloquelos. El orden en el que aparecen los
diccionarios en la lista es el orden en el que se revisan los diccionarios.

Adicién de palabras a diccionarios

Para articulos independientes (articulos no vinculados a una maquetacién 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.

1 Eljja Edicién > Ortografia > Diccionario.
2 Elija un idioma en el ment Idioma. Cada idioma contiene al menos un diccionario.

3 En el menu Destino, elija el diccionario en el que desee almacenar la palabra. En el menu Destino se pueden almacenar
los cambios realizados en un diccionario del usuario externo o en cualquier documento abierto.

4 En el ment Lista de diccionarios, elija Palabras anadidas.

5 Haga clic en separar para ver la Separacion por silabas predeterminada de la palabra. La virgulillas (~) indican posibles
puntos de separacion.

6 En el cuadro Palabra, escriba o edite la palabra que desea introducir en la lista de palabras.
7 Sino desea utilizar puntos de separacion por silabas, siga estas pautas para indicar la separacién deseada de la palabra:

* Introduzca una virgulilla (~) para indicar el mejor punto de separacién posible o el inico punto de separacion aceptable
para la palabra.

+ Introduzca dos virgulillas (~~) para indicar la segunda opcion.
« 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.

Q 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 interactiia con la configuracién 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 menii del panel Pdrrafo. (Consulte “Separacion por silabas del texto” en la pdgina 191.)

Eliminacion o edicion de palabras de los diccionarios

1 Elija Edicién > Ortografia > Diccionario.
2 Elija un idioma en el ment Idioma.

3 En el ment Destino, elija el diccionario del que desee eliminar la palabra. El menu Destino le permite elegir un
diccionario de usuario externo o cualquier documento abierto.
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4 En el menu Lista de diccionarios, realice uno de los pasos siguientes:
» Paramodificar la lista de palabras anadidas a la lista de palabras seleccionada en el ment Destino, elija Palabras afiadidas.
» Para modificar la lista de palabras sefialadas como mal escritas, elija Palabras eliminadas.

« Para modificar 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 opcion Omitir todo.

5 Edite o seleccione la palabra en la lista y haga clic en Eliminar.

6 Haga clic en Finalizado.

Importacion y exportacion de listas 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 sdlo se emplean en la sesion actual.

Exportacion de una lista de palabras
1 Elija Edicién > Ortografia > Diccionario.

2 FElija el idioma en el menu Idioma y el diccionario en el ment Destino que contiene la lista de palabras que desea
exportar.

3 Haga clic en Exportar y especifique el nombre de archivo y la ubicacién; 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.

2 Elija el idioma en el ment Idioma y el diccionario en el ment Destino.

3 Haga clic en Importar, localice el archivo de texto que contiene la lista de excepciones de ortografia y, a continuacion,
haga clic en Abrir.

Cambio de las preferencias del diccionario

Utilice las preferencias del diccionario para especificar el modo en que InCopy controla los diccionarios ortogréficos 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. Si ha instalado los componentes de revisién ortogréfica o de Separacion por silabas de otro
fabricante, puede seleccionar otro proveedor para cada idioma instalado.

Nota: el cuadro de didlogo Preferencias del diccionario no le permite especificar el diccionario de idioma utilizado para revisar
la ortografia o separar las silabas de un texto. Este cuadro de didlogo se utiliza para especificar los plugins de separacion por
silabas y ortografia que emplea InCopy para el idioma especificado en el campo Idioma. Si sélo utiliza el plugin de ortografia
y separacién por silabas predeterminado, no es necesario cambiar la configuracion del cuadro de didlogo Preferencias del
diccionario. Si instala un plugin de ortografia o de separacién por silabas diferente proporcionado por un desarrollador de
terceros, aparecerd como opcién en los meniis Proveedor de separacion por silabas y Proveedor de ortografia. Esto le permitiria
seleccionar el motor de separacién por silabas y ortografia de un proveedor para algunos idiomas y el de otro proveedor para
otros idiomas.

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

2 EnIdioma, especifique el idioma cuya configuracion desea editar o para el que desea cambiar el proveedor de separacion
por silabas u ortografia.

3 Cree, anada o elimine diccionarios del usuario. (Consulte “Creacién o adicion de diccionarios de usuario” en la
pagina 135.)

4 Sihainstalado un componente de Separacion por silabas que no sea de Adobe, seleccidnelo en el menu Separacién por
silabas.
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Si ha instalado un componente de diccionario ortogréfico que no sea de Adobe, seleccionelo en el ment Ortografia.
6 En Componer con, en el mend Excepciones de Separacion por silabas, realice uno de los pasos siguientes:

« Para componer el texto con la lista de excepciones de separacién almacenada en el diccionario externo del usuario, elija
Diccionario del usuario.

« Para componer el texto con la lista de excepciones de separacién almacenada en el documento, elija Documento.
+ Para componer el texto con ambas listas, elija Documento y diccionario del usuario. Este es el valor predeterminado.

7 Paraanadir lalista de excepciones almacenada en el diccionario externo del usuario a la lista de excepciones almacenada
en el documento, seleccione Integrar diccionario del usuario en documento.

Nota: si trabaja con muchos socios o clientes, no es aconsejable seleccionar la opcion Integrar diccionario del usuario en
documento. Por ejemplo, si es un proveedor de servicios, es probable que no desee integrar su diccionario del usuario con los
archivos de todos los clientes.

8 Para volver a componer todos los articulos al modificar ciertas opciones, seleccione Recomponer todos los articulos al
modificar. Esta opcién vuelve a componer los articulos al modificar la opcion Componer con (consulte el paso 6) o al
utilizar el comando Diccionario para anadir o quitar palabras. La recomposicién de todos los articulos puede llevar unos
minutos segun la cantidad de texto del documento.

9 Haga clic en Aceptar.

Cambio del idioma predeterminado

Puede aplicar un idioma al texto seleccionado mediante la lista desplegable Idioma del panel Caracter. Ademads, puede
especificar el idioma predeterminado de todo un documento o documentos recién creados. Los marcos de texto o
documentos existentes no se ven afectados al cambiar el idioma predeterminado. Al cambiar el idioma predeterminado
también cambia el orden de clasificacién de la tabla de contenido.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para especificar el idioma predeterminado de documentos individuales, asegtrese de que la herramienta Seleccion esta
activa y que no se ha seleccionado ningtn objeto en el documento.

» Para especificar el idioma predeterminado de documentos nuevos, cierre todos los documentos.
2 Elija Texto > Caracter para mostrar el panel Cardcter.

3 Seleccione el idioma deseado en la lista desplegable Idioma. Si el ment Idioma no aparece, seleccione Mostrar opciones
en el menu del panel Cardcter.

Uso de diccionarios en un grupo de trabajo

Asegtirese 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 ortogréficas y de separacién por silabas independientemente de
quién esté trabajando en la estacion. Puede asegurarse de que todos los usuarios afladen el mismo diccionario al ordenador,
o bien puede compartir un diccionario del usuario en el servidor de red.

Un icono de bloqueo @& indica que un diccionario estd 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 estd 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 afiadir 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. (Consulte
“Cambio de las preferencias del diccionario” en la pagina 137.)
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Sino comparte un diccionario de usuario personalizado en una estacion de trabajo de red comun, utilice el comando Buscar
del sistema para localizar los archivos de diccionario de usuario y copiarlos entre estaciones de trabajo. (Es posible que deba
buscar las carpetas del sistema.) Si usa los diccionarios Proximity instalados por InCopy, podra reconocer el archivo de
diccionario de usuario de cada idioma por la extensién .udc (por ejemplo, eng.udc).

Q 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 presiona Ctrl+Alt+/ (Windows) o Comando+
Opcién+/ (Mac OS) para recomponer el texto.

Uso del tesauro

Acerca del tesauro

El tesauro permite buscar sindnimos, palabras relacionadas y anténimos de las palabras que especifique. Por ejemplo, si
e« » . i m 1w €I ciagi

especifica “buscar’, el tesauro de InCopy proporciona sinénimos como “averiguar” y “solicitar”, anténimos como “desistir

o0 “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 rdpidamente a cualquiera de las ultimas 10 palabras buscadas.

| Tesauro x |

Buscar: |look b

Panel Tesauro

A. Buscar B. Cambiar por C. Menti Idioma D . Palabra consultada actual E . Menii Significados F. Definicion G. Menii Categoria H. Lista
de resultados 1. 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.

Anténimos Palabras con un significado opuesto o casi opuesto al de la palabra buscada.

Consultar también Palabras que estdn relacionadas conceptualmente con la palabra buscada, aunque no sean ni sinénimos
ni anténimos.

Sinénimos préximos Palabras que tienen un significado en cierto modo parecido al de la palabra buscada.

Anténimos proximos Palabras que tienen un significado en cierto modo parecido al significado opuesto de la palabra
buscada.

Busqueda de palabras en el tesauro

Puede utilizar el tesauro para buscar sindnimos, anténimos y definiciones breves de las palabras.

Busqueda de una palabra visible en la ventana del documento
1 Seleccione Ventana > Tesauro para abrir el panel Tesauro.

2 Con la herramienta Tipo T, seleccione la palabra que desee buscar y realice una de las acciones siguientes:

» Copie y pegue la palabra en el cuadro de texto Buscar.
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- Haga clic en el botén Cargar palabra .
3 Elija el idioma que desee utilizar.
4 Haga clic en el botén Buscar palabra %,

En el drea de definicién del panel Tesauro se muestra una definicién breve de la palabra. La lista de resultados muestra
palabras relacionadas en funcion de las selecciones realizadas en los menus Significados y Categoria.

Nota: puede arrastrar la barra vertical que separa el drea de definicion y la lista de resultados de un lado a otro para ajustar
la anchura relativa de las dos dreas.

5 Elija la categoria gramatical que desee buscar en el mend Significados. Por ejemplo, si desea ver el significado de
sustantivo de la palabra, seleccione sust. Si desea ver el significado verbal, seleccione verbo. No todos los significados estdn
disponibles para todas las palabras.

6 Seleccione la categoria (como Sinénimos o Anténimos) que desee buscar en el ment de categorias. No todas las
categorias estan disponibles para todas las palabras.

Q Para reemplazar la palabra en el campo Buscar, presione la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS), haga clic en una
palabra en la lista de resultados y, a continuacién, haga clic en el botén Buscar palabra. Para reemplazar la palabra en el

campo Cambiar por, presione la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y haga clic en una palabra 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.

3 Haga clic en el botén Buscar palabra =

Como volver a buscar una palabra
1 Seleccione Ventana > Tesauro para abrir el panel Tesauro.

2 Seleccione la palabra en el menu emergente Buscar del panel Tesauro. Este ment muestra una lista de las ultimas 10
palabras buscadas.

3 Haga clic en el botén Buscar palabra =

Insercién de una palabra del panel Tesauro

Puede emplear el panel Tesauro para afiadir palabras al documento o para reemplazarlas. Cuando se reemplaza una palabra
seleccionada en el documento por una palabra del panel Tesauro, s6lo 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 demds cuadros
de texto del panel Tesauro permanecen vacios.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

Para anadir la palabra, sitte el punto de insercion en el documento donde desea afadir la palabra.

Para reemplazar una palabra del documento, seleccidnela.

N

Seleccione una palabra de la lista de resultados en el panel Tesauro.

w

Haga clic en el botén Cambiar palabra ==, o bien haga doble clic en una palabra de la lista de resultados.
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Capitulo 6: Estilos

Un estilo es un conjunto de formatos que se pueden aplicar a elementos en todo el documento. Puede crear estilos de
parrafos, caracteres, tablas y celdas en una tabla.

Estilos de parrafo y caracter

Acerca de los estilos de caracter y de parrafo

Un estilo de cardcter es un conjunto de atributos de formato de caracter que se puede aplicar a un texto en un solo paso. Un
estilo de pdrrafo incluye atributos de formato de parrafo y carécter, y se puede aplicar a un parrafo seleccionado o a un
intervalo de pérrafos. Los estilos de parrafo y de caracter se encuentran en paneles distintos.

Al cambiar el formato de un estilo, se actualiza todo el documento al que se haya aplicado dicho estilo con el nuevo formato.

Puede crear, editar y eliminar estilos en documentos independientes o en contenido de InCopy vinculado a un documento
de InDesign. 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 opcidn para el contenido vinculado.

Estilos [Parrafo basico]

De manera predeterminada, cada nuevo documento contiene el estilo [Parrafo bésico], 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 cardcter no incluyen todos los atributos de formato del texto
seleccionado. En su lugar, cuando crea un estilo de caracter, InDesign convierte s6lo aquellos atributos que sean diferentes
del formato del estilo de la parte del texto seleccionado. De esta forma, puede crear un estilo de cardcter que, cuando se
aplica al texto, modifica unicamente algunos atributos, como las familias y el tamano de la fuente, omitiendo todos los
demas atributos de caracter. Si desea que otros atributos formen parte del estilo, anadalos al editar el estilo.

Estilo siguiente

Puede aplicar estilos automdaticamente 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 opcion Estilo siguiente para el “titulo 1” como “texto
independiente”. Tras introducir un parrafo con el estilo “titulo 1,” al presionar Intro o Retorno comenzard un nuevo parrafo
con el estilo “texto independiente”.

Si utiliza el menu contextual al aplicar un estilo a dos 0 mas parrafos, puede que el estilo principal se aplique al primer
pérrafo y que el Estilo siguiente se aplique a los otros parrafos. (Consulte “Aplicacion de estilos” en la pagina 144.)

Para utilizar la funcidn Estilo siguiente, elija un estilo del ment Estilo siguiente al crear o editar un estilo.

Para ver un video sobre el uso de los estilos de texto, visite www.adobe.com/go/vid0076_es.

Informacién general del 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.
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Al seleccionar texto o al colocar el punto de insercidn, 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 aparecerd resaltado en el panel Estilos. Si selecciona un intervalo de texto al que se aplican
varios estilos de pérrafo, se muestra el panel Estilos de parrafo "(Mixto)".

Apertura del panel Estilos de parrafo
% Elija Texto > Estilos de pérrafo, o bien haga clic en la ficha Estilos de pérrafo, 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.

Definicion de estilos de parrafo y caracter

Silos 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 estd trabajando con un articulo independiente, podra también definir estilos de
caracter y parrafo en InCopy.

1 Sidesea basar un nuevo estilo en el formato de un texto existente, selecciénelo o coloque el punto de insercién en él.

Si se selecciona un grupo en el panel Estilos, el nuevo estilo formard parte de dicho grupo.

2 Elija Nuevo estilo de parrafo en el ment del panel Estilos de parrafo o elija Nuevo estilo de caracter en el ment del panel
Estilos de cardcter.

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 afectardn a los estilos que se basan en él.
De forma predeterminada, los nuevos estilos estdn basados en [Ninguno] 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 presionar
Intro o Retorno.

6 Para afiadir un atajo de teclado, coloque el punto de insercidn en el cuadro Atajos y compruebe que la tecla Blog Num
esté activada. Mantenga presionadas una combinacion de las teclas Mayus, Alt y Ctrl (Windows) u Opcién, Mayus y
Comando (Mac OS) y presione un nimero del teclado numérico. No se pueden utilizar letras ni nimeros que no aparezcan
en el teclado numeérico para la definicion de atajos de estilo.

7 Sidesea 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 bésicos)
y especifique los atributos que desee anadir al estilo.

Q Al especificar un color de cardcter en el cuadro de didlogo Opciones de estilo, podrd crear un nuevo color si hace doble clic
en Relleno o Contorno.

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 mend de la configuracioén, elija (Ignorar).
+ En un cuadro de texto, elimine el texto de la opcidn.
» En una casilla de verificacion, haga clic hasta que vea un cuadro pequeiio (Windows) o un guién (-) (Mac OS).

« En un color de cardcter, mantenga presionada 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 Aceptar.

Los estilos creados aparecen tnicamente en el documento actual. Si no estd abierto ningiin documento, los estilos creados
apareceran en todos los documentos nuevos.
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Véase también

“Estilos de grupo” en la pagina 153

“Creacion de estilos anidados” en la pagina 149

Como basar un estilo de parrafo o caracter en otro

Muchos diseiios 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 creacion 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.

Q Para crear un estilo que sea prdcticamente idéntico a otro estilo, pero sin la relacion principal-secundaria, utilice el
comando Duplicar estilo y, a continuacion, edite la copia.

1 Cree un nuevo estilo.

2 Enlos cuadros de didlogo Nuevo estilo de parrafo o Nuevo estilo de cardcter, seleccione el estilo principal en el ment
Basado en. El nuevo estilo pasard 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 tamanio de la fuente utilizado en un subtitulo con respecto al utilizado en el estilo del titulo (principal).

Si realiza algiin cambio en el formato de un estilo secundario y desea empezar de nuevo, haga clic en Restablecer a base.

De este modo, se restaura el formato del estilo secundario para que sea idéntico al estilo en que se basa. Después podrd
especificar el nuevo formato. Asimismo, si cambia el estilo Basado en del estilo secundario, la definicion del estilo secundario se
actualizard para que coincida con el nuevo estilo principal.

Véase también

“Aplicacion de estilos” en la pagina 144

“Duplicacion de estilos o grupos de estilos” en la pagina 152

Importacion de estilos de otros documentos

Puede importar estilos de parrafo y de cardcter de un documento de InDesign o InCopy a un documento independiente o
contenido de InCopy que esté vinculado a InDesign. Puede determinar qué estilos estdn 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.

1 En los paneles Estilos de cardcter o Estilos de pérrafo, 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 ment 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 que aparece una marca de verificacion junto a los estilos que desea
importar. Si un estilo existente tiene el mismo nombre que uno de los estilos importados, elija una de las opciones siguientes
en Conflicto con estilo existente y, a continuacion, haga clic en Aceptar:

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.
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Véase también

“Adobe Version Cue” en la pagina 38

Conversion de estilos de Word a estilos de InDesign

Alimportar un documento de Microsoft Word en InDesign o InCopy, puede asignar los estilos utilizados en Word al estilo
correspondiente de InDesign o InCopy. Al hacerlo, especifica qué estilos van a formatear el texto importado. Aparece el
icono & junto a cada estilo de Word importado hasta que edite el estilo en InDesign o en InCopy.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para afiadir el documento de Word en un texto existente en InDesign o en InCopy, elija Archivo > Colocar. Seleccione
Mostrar opciones de importacion y, a continuacion, haga doble clic en el documento de Word.

* Para abrir el documento de Word en un documento independiente de InCopy, inicie InCopy, elija Archivo > Abriry, a
continuacion, haga doble clic en el archivo de Word.

2 Seleccione Conservar estilos y formato de texto y tablas.
3 Seleccione Personalizar importacion de estilo y, a 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
InDesign. 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
InDesign existente.

« Sihay un conflicto con el nombre de estilo, elija Redefinir estilo de InDesign para formatear el texto del estilo importado
con el estilo de Word. Elija un estilo de InDesign existente para formatear el texto del estilo importado con el estilo de
InDesign. Elija Cambiar nombre automaticamente para cambiar el nombre del estilo de Word.

5 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Asignacion de estilo y, a continuacion, haga clic en Aceptar para
importar el documento.

Véase también

“Colocacién (importacion) de texto” en la pagina 86

“Pegar texto” en la pagina 90

Aplicacion de estilos

De forma predeterminada, la aplicacion de un estilo de parrafo no eliminara ningin 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, aparecerd un signo mds (+) junto al estilo
actual en el panel Estilos. Dicho formato adicional se denomina anulacién.

Los estilos de cardcter eliminan o restablecen atributos de caracter de texto existente si éstos se definen en el estilo.

Véase también
“Uso de Aplicacién rapida” en la pagina 153

“Anulacién de estilos de caracter y de parrafo” en la pagina 146

Aplicacion de un estilo de caracter
1 Seleccione los caracteres a los que desee aplicar el estilo.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Haga clic en el nombre de estilo de caracter en el panel Estilos de caracter.

Seleccione el nombre de estilo de caracter en la lista desplegable del panel Control.

Presione el atajo de teclado asignado al estilo. Compruebe que la tecla Bloqg Num esté activada.
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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.

« Presione el atajo de teclado asignado al estilo. Compruebe que la tecla Bloq Num esté activada.

3 Siqueda en el texto formato no deseado, elija Borrar anulaciones en el panel Estilos de pérrafo.

Aplicacion de estilos secuenciales a varios parrafos

La opcién Estilo siguiente especifica el estilo que se aplicara automaticamente al presionar Intro o Retorno tras aplicar un
estilo determinado. También especifica los estilos que se aplicaran al seleccionar varios parrafos y aplicar un estilo mediante
el menu contextual. Si selecciona varios parrafos y aplica un estilo que tiene la opcidn Estilo siguiente, el estilo especificado
como estilo siguiente se aplicard al segundo parrafo. Si ese estilo tiene la opcion Estilo siguiente, el estilo siguiente se aplicara
al tercer pérrafo y asi sucesivamente.

Por ejemplo, supongamos que dispone de tres estilos para formatear una columna de un periédico: Titulo, Firma y Texto.
En Estilo siguiente, la opcién 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 continuacidn, aplica el estilo Titulo mediante el
menu contextual, el primer parrafo del articulo se formateard 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

The Art of Paper Holdi

By Konrad Yoes

The flight back from Iseemed to take forever, but I fear it wal

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu:

Antes y después de aplicar un estilo con Estilo siguiente

1 Seleccione los parrafos a los que desee aplicar el estilo.

2 En el panel Estilos de parrafo, haga clic con el botén derecho del ratéon (Windows) o presione 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 anulaciones de formato o estilos de cardcter, el ment contextual también permite eliminar anulaciones,
estilos de caracter o ambos.

Edicion de estilos de caracter y de parrafo

Una de las ventajas de utilizar estilos es que, al cambiar la definicion de un estilo, cambia todo el texto formateado con ese
estilo para que coincida con la nueva definicién de estilo.

Nota: si edita estilos en un contenido de InCopy vinculado a un documento de InDesign, las modificaciones se anulardn cuando
se actualice el contenido vinculado.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Sino desea aplicarlo al texto seleccionado, haga clic con el botén derecho (Windows) o presione Ctrl y haga clic (Mac OS)
en el nombre del estilo en el panel Estilos y elija Editar [nombre de estilo].
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+ En el panel Estilos, haga doble clic en el nombre de estilo o seleccione el estilo y elija Opciones de estilo en el ment 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 didlogo y haga clic en Aceptar.

Redefinicion de un estilo para que coincida con el texto seleccionado

Una vez aplicado un estilo, puede anular su configuracién. Si estd de acuerdo con los cambios realizados, puede redefinir
el estilo para que coincida con el formato del texto que ha cambiado.

Nota: si redefine estilos en un contenido de InCopy vinculado a un documento de InDesign, las modificaciones se anulardn
cuando se actualice el contenido vinculado.

1 Con la herramienta Texto T , seleccione el texto formateado con el estilo que desee redefinir.
2 Realice los cambios pertinentes en los atributos de caracter o parrafo.

3 Elija Redefinir estilo en el ment del panel Estilos.

Véase también

“Anulacion de estilos de caracter y de parrafo” en la pagina 146

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 ment 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 presione Control y haga clic (Mac OS) en el estilo y, a
continuacion, elija Eliminar estilo. Este método resulta especialmente ttil 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 cardcter, 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 Aceptar.

Para eliminar todos los estilos no usados, elija Seleccionar todos los no usados en el menii 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.

Véase también

“Estilos de grupo” en la pagina 153

Anulacion 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 aplicacién 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 anulacién. Si elige
texto con formato ignorado, aparece un signo mas (+) junto al nombre del estilo. En los estilos de cardcter, se muestra una
anulacion solo si el atributo aplicado es parte del estilo. Por ejemplo, si un estilo de caracter s6lo cambia el color del texto,
la aplicacién de un tamaio de fuente distinto al texto no aparece como una anulacién.

Puede eliminar estilos de cardcter y formatos ignorados al aplicar un estilo. También puede borrar anulaciones de un
parrafo al que se ha aplicado un estilo.
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Q Si un estilo tiene un signo mds (+) junto a él, mantenga el puntero del ratén sobre el estilo para ver una descripcion de los
atributos de anulacién.

Véase también

“Redefinicion de un estilo para que coincida con el texto seleccionado” en la pagina 146

Conservacion o eliminacion de anulaciones al aplicar estilos de parrafo

« Para aplicar un estilo de péarrafo, conservar estilos de caracter y eliminar las anulaciones al mismo tiempo, mantenga
presionada 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 cardcter y las anulaciones, mantenga presionada la tecla
Alt+Mayus (Windows) u Opcidén+Mayus (Mac OS) mientras hace clic en el nombre del estilo en el panel Estilos de
parrafo.

Q Haga clic con el boton derecho del ratén (Windows) o presione Control y haga clic (Mac OS) en el estilo del panel Estilos de
pdrrafo y, a continuacion, elija una opcién del menti contextual. A continuacién, puede borrar anulaciones, estilos de
cardcter o ambos al aplicar el estilo.

Borrado de anulaciones de estilos de parrafo
1 Seleccione el texto que contiene las anulaciones. Incluso puede seleccionar varios parrafos con estilos diferentes.

2 En el panel Estilos de pérrafo, realice uno de los pasos siguientes:

« Para eliminar el formato de pérrafo y de caracter, haga clic en el icono Borrar anulaciones %+ o elija Borrar anulaciones
en el panel Estilos de parrafo.

* Para eliminar anulaciones de caracter y conservar las anulaciones de formato de parrafo al mismo tiempo, mantenga
presionada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) mientras hace clic en el icono Borrar anulaciones.

« Para eliminar anulaciones a nivel de parrafo y conservar las anulaciones a nivel de cardcter al mismo tiempo, mantenga
presionada la tecla Mayts+Ctrl (Windows) o Mayts+Comando (Mac OS) en el panel Estilos de parrafo mientras hace
clic en el icono Borrar anulaciones.

Nota: al borrar anulaciones, éstas se eliminan de todo el pdrrafo, incluso si solo estd seleccionada una parte. Las anulaciones a
nivel de cardcter sélo se eliminan de la parte seleccionada.

Al borrar anulaciones 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.

Como romper el vinculo entre el texto y el estilo
Al romper el vinculo entre el texto y el estilo, el texto conserva el formato actual. Sin embargo, los cambios futuros en el
estilo no se reflejardn en el texto que se ha separado del estilo.

1 Seleccione el texto marcado con el estilo que desee romper.
2 Elija Romper vinculo al estilo en el ment del panel Estilos.

Sino hay ningun texto seleccionado al elegir Romper vinculo al estilo, cualquier texto que escriba tendrd el mismo formato
que el estilo seleccionado, pero no se le asignard ningun estilo.

Véase también

“Anulacion de estilos de cardcter y de parrafo” en la pagina 146

Conversion de vifietas y numeracion de estilo a texto

Cuando crea un estilo que afiade vifietas 0 numeracion a los parrafos, dichas vifietas y nimeros se pueden perder si el texto
se copia 0 se exporta a otra aplicacion. Para evitar este problema, convierta las vifietas o numeracion del estilo a texto.
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Nota: si convierte las vifietas de estilo de un articulo de InCopy vinculado a una maquetacién de InDesign, el cambio puede
verse anulado si el contenido se actualiza en InDesign.

1 En el panel Estilos de pérrafo, seleccione el estilo que contiene las vifietas y la numeracién.
2 En el ment del panel Estilos de parrafo, elija Convertir vifietas y numeracién 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
numeracion 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.

Véase también

“Creacion de un estilo de parrafo para listas continuadas” en la pagina 187

Busqueda y sustitucion de estilos de caracter y parrafo

Utilice el cuadro de didlogo Buscar/Cambiar para buscar todas 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.

3 Deje en blanco las opciones Buscar y Cambiar. Silos cuadros Buscar formato y Cambiar formato no aparecen en la parte
inferior del cuadro de didlogo, haga clic en Mas opciones.

4 Haga clic en el cuadro Buscar formato para visualizar el cuadro de didlogo Buscar configuracién de formato. En
Opciones de estilo, seleccione el estilo de caracter o de parrafo que desea buscar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

5 Haga clic en el cuadro Cambiar formato para visualizar el cuadro de didlogo Cambiar configuracién de formato. En
Opciones de estilo, seleccione el estilo de caracter o de pérrafo de sustitucién y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

6 Haga clic en Buscar y, a continuacion utilice los botones Cambiar, Cambiar/Buscar o Cambiar todo para reemplazar el
estilo.

Véase también

“Buisqueda y cambio de texto” en la pagina 100

“Buisqueda y cambio de fuentes” en la pagina 111

Capitulares y estilos anidados

Hay dos formas principales de usar la funcién Capitulares y estilos anidados: aplicar un estilo de caracter a una capitular o
aplicar un estilo anidado al texto al comienzo de un pérrafo.

Aplicacién de un estilo de caracter a una capitular

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 podrd aplicar el estilo directamente en el parrafo o anidarlo en el estilo de un pérrafo.

Nota: no puede crear estilos en contenido vinculado a una maquetacién de InDesign.
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hat you don't feel,

you will not grasp by art,

Unless it wells out of your soul
And with sheer pleasure takes control,
Compelling every listener’s heart.
But sit — and sit, and patch and knead,

Capitular formateado automdticamente por un estilo de cardcter anidado

1 Cree un estilo de caracter con el formato deseado para el caracter de capitular.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Para aplicar la capitular a un tnico pérrafo, elija Capitulares y estilos anidados en el menu del panel Parrafo.

* Para anidar el estilo de cardcter en un estilo de parrafo, haga doble clic en el estilo de parrafo y luego haga clic en
Capitulares y estilos anidados.

3 Especifique el numero de lineas de capitular y caracteres y elija el estilo de cardcter.

4 Sila capitular estd alineada demasiado alejada del borde izquierdo, seleccione Alinear borde izquierdo.

Al seleccionar esta opcidn, se utiliza el espacio lateral original izquierdo del cardcter 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 Escala para descendente.

6 Haga clic en Aceptar.

Si desea aplicar un estilo anidado distinto a caracteres después del capitular, use la opcién Nuevo estilo anidado. (Consulte
“Creacion de estilos anidados” en la pagina 149.)

Véase también

“Utilizacién de capitulares” en la pégina 170

Creacion de estilos anidados

Puede especificar formato de caracteres para uno o varios fragmentos de texto de un pérrafo. También puede configurar
dos 0 més 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 utiles en los titulos de insercién. Por ejemplo, puede aplicar un estilo de caracter a la primera
letra de un pérrafo 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 tabulacion o el final de una palabra.

Nota: puede crear estilos en un documento independiente de InCopy, pero no en contenido vinculado a una maquetacién de
InDesign.
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] a: Author of a collection
entitled "The Restaurant of Many Orders” a;
work of poetry, “Spring and Ashura”.

¥
JNN - Y S

d

Meko-de aru (I am a Cat) made him famous

novels still enioy immense popularity in Jap
Opciones de estilo de pérrafo

Nombre de estilo: Parrafo (numeradae)
Ubicacién:
Capitulares y estilos anidados

— Capitulares

Lineas Caracteres Estilo de cardcter

0 0 Nidmero

[ Alinear borde izquierdo JEscala para descendente

i Estilos anidados

Numero hasta (inclusive) 1  Palabras
Insercién hasta (inclusive) 1
( Nuevo estilo anidado :l Eliminar

En este ejemplo, el estilo de cardcter Niimero formatea la primera palabra y el estilo de cardcter Insercion formatea todo el texto hasta los
primeros dos puntos.

Creacion de uno o varios estilos anidados
1 Cree uno o varios estilos de cardcter que desee usar para formatear el texto.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para anadir estilos 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 anidados a un tnico pérrafo, elija Capitulares y estilos anidados en el menu del panel Pérrafo.

Nota: para conseguir unos resultados éptimos, aplique los estilos anidados como parte de estilos de pdrrafo. Si los aplica como
cambios locales de un pdrrafo, los cambios de edicién o formato posteriores en el estilo anidado pueden provocar formatos de
cardcter imprevistos en el texto con estilo.

3 Haga clic en Nuevo estilo anidado una o varias veces.
4 Realice un paso para cada estilo y haga clic en Aceptar:

« Haga clic en el drea de estilo de cardcter y seleccione un estilo de cardcter para determinar el aspecto de la seccion del
parrafo.

« Especifique el elemento de fin de formato del estilo de caracter. También puede escribirlo, por ejemplo dos puntos (:), o
bien una letra o un numero 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 cardcter de fin de estilo anidado y Hasta (sin
incluir) sélo formatea los caracteres que le preceden.

+ Seleccione un estilo y haga clic en los botones Arriba & o Abajo W para cambiar el orden de los estilos de la lista. Este
determina el orden en el que se aplica el formato. El formato definido por el segundo estilo empieza donde se acaba el
primero. Si aplica un estilo de cardcter al capitular, su estilo de caracter actiia como primer estilo anidado.

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 pérrafo. El patrén 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 pérrafo, o coloque el punto de insercion en el parrafo al que desee dar formato.
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3 Enel cuadro de didlogo o seccion Capitulares y estilos anidados, haga clic en Nuevo estilo anidado al menos dos veces y
elija la configuracion para cada estilo.

4 Vuelva a hacer clic en Nuevo estilo anidado, elija [Repetir] en el drea de estilo del caracter y especifique cuantos estilos
anidados se van a repetir.

En algunos casos, es posible que desee omitir el primer estilo o estilos. Por ejemplo, un parrafo de un calendario de eventos
puede incluir "Eventos de esta semana" seguido por los dias de la semana y sus eventos. En este caso, puede crear cinco
estilos anidados: uno para "Eventos de esta semana", otro para el dia, evento y hora del evento y un estilo final con un valor
de [Repetir] de 3, que excluye del bucle el primer estilo anidado.

NIGHT&DAY 472 Mow D
4/4 (Wep) Osamu Noda
4/6-7 (Fr&Sar) Stan Ma

Opciones de estilo de parrafo

General Nombre de estilo: |Mostrar hora
Formatos de caracteres bésicos E cacaonis
Formatos de caracteres avanzados Capitulares y estilos anidados
Sangria y espadado z
= . C'amtulares ,
Filetes de pamak Lineas Caracteres Estilo de cardcter
Opsionss de separasién o0 o | | tninguno] i
Separacion de siabas £
— [] Alinear borde zquierdo [JEscala para descendente
E——
Vifietas y numeracion
Cokor de caracteres Mayusculas hasta (inclusive) 1 Palabras |
Caracteristicas de OpenType Dia hasta (inclusve) 1  Espacios cortos =
s AR Artista hasta (inclusive) 1 -
Hora hasta (inclusive) 1 Espacios largos
[Repetir] Jitmo 2 3|
[ Nuevo estilo anidado ] A
Vista previa [_Aceptar | [ cCancelr |

Repeticion de estilos anidados
5 Haga clic en Aceptar.

Opciones de estilo de caracter de estilo anidado
Para determinar el final de un estilo de cardcter anidado, seleccione una de las opciones siguientes:

Q Si no desea que el cardcter se incluya en el estilo anidado formateado, elija Hasta (sin incluir) en lugar de Hasta (inclusive)
cuando defina el estilo anidado.

Frases Los puntos, interrogantes y signos de exclamacion indican el final de la frase. Si van seguidos de comillas, se incluyen
como parte de la frase.

Palabras Un espacio o un caricter de espacio en blanco indica el final de una palabra.

Caracteres Se incluirdn caracteres distintos de marcadores de anchura cero (anclajes, marcadores de indice, etiquetas XML,
etc.).
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Nota: si selecciona Caracteres, también puede escribir un cardcter, como dos puntos o un punto, para finalizar el estilo anidado.
Si escribe varios caracteres, cualquiera de ellos finalizard el estilo. Por ejemplo, si los titulos de insercion deben acabar con un
guibn, dos puntos o un signo de interrogacion, puede escribir -:? para que el estilo anidado finalice donde aparezca cualquiera
de estos caracteres.

Letras Cualquier cardcter que no incluya puntuacidn, espacios en blanco, digitos y simbolos.
Digitos Se incluyen los nimeros ardbigos del 0 al 9.

Caracter de estilo anidado final Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) la aparicion del caracter de estilo

anidado final insertado. Para insertar este caracter, elija Tipo > Insertar caracter especial > Otro > Finalizar estilo anidado aqui.

Caracteres de tabulador Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el cardcter de tabulacién (no la tabulacion).

Salto de linea forzado Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el salto de linea forzado. (Elija
Texto > Insertar caracter de salto > Salto de linea forzado.)

Caracter Sangria hasta aqui Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el cardcter Sangria hasta aqui. (Elija
Tipo > Insertar caracter especial > Otro > Sangria hasta aqui).

Espacios largos, Espacios cortos o Espacios de no separacion Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el
caracter de espacio. (Elija Texto > Insertar espacio en blanco > [cardcter de espacio].)

Marca grafica integrada Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) un marcador de gréfico integrado, que
aparece donde se inserta el grafico.

Numeracién automatica de paginas / Marcador de secciéon Amplia el estilo anidado hasta (inclusive o sin incluir) el
marcador de nimero de pagina o nombre de seccion.

Finalizacién de un estilo anidado

En la mayoria de los casos, un estilo anidado finaliza donde se cumple la condicién del estilo definido, como después de
tres palabras o donde aparece un punto. Sin embargo, también puede finalizar antes de que se cumpla la condicién mediante
el caracter Finalizar estilo anidado aqui.

1 Coloque el punto de insercién donde desee que finalice el estilo anidado.
2 Elija Tipo > Insertar caracter especial > Otro > Finalizar estilo anidado aqui.

Este cardcter finalizara el estilo anidado, con independencia de su definicion.

Eliminacion del formato de un estilo anidado

+ Seleccionelo en el cuadro de didlogo Capitulares y estilos anidados o en la seccién del mismo nombre del cuadro de
didlogo Opciones de estilo de parrafo y haga clic en Eliminar.

« Aplique otro estilo de pérrafo.

Como trabajar con estilos

Duplicacion de estilos o grupos de estilos

“ Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o presione 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 copidndolos a otro grupo.
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Uso de Aplicacion rapida

En documentos que incluyen muchos estilos, puede resultar dificil encontrar el estilo que desea sin desplazarse por una
larga lista. Utilice la funcién Aplicacién rdpida para buscar un estilo rdpidamente escribiendo parte del nombre. También
puede usar Aplicacion rapida para buscar y aplicar comandos de mend, scripts, variables y la mayoria de comandos que se
pueden encontrar en el cuadro de didlogo Atajos de teclado.

1 Seleccione el texto o marco al que desea aplicar el estilo, comando de mend, script o variable.
2 Elija Edicién > Aplicacién rapida o presione Ctrl+Intro (Windows) o Ctrl+Retorno (Mac OS).
3 Comience a escribir el nombre del elemento que desea aplicar.

No es necesario que el nombre que escriba coincida con exactitud. Por ejemplo, si escribe ti se localizaran estilos como
Titulo 1, Titulo 2 y Subtitulo, asi como comandos de ment de Ayuda como ment Ayuda > Ayuda de InDesign.

T,¥ ay
=| Menl Ayuda=Asistencia en linea... m

E Meni Ayuda=Ayuda de InDesign...

P;] Menl Ayuda=InDesign en linga...

E] Mani Ayuda>Pantalla de bienvenida...

E] Menis de panel-Caracter>Opciones de subrayado...
E] Mends de panel:Cardcter>Subrayado

E Menls de panel:Caricter>Todo en maylsculas

E Herramientas>Alternar entre co...predeterminada y vista previa "

E Herramientas> Alternar entre texto y control de ohjeto v

Utilice Aplicacion rdpida para encontrar estilos, comandos de mentl, scripts y variables.

Q Si desea limitar la biisqueda a sélo una categoria, escriba el prefijo apropiado al comienzo de la biisqueda, como m: para
menti o p: para estilos de pdrrafo. Para ver una lista de prefijos, haga clic en la flecha a la izquierda del cuadro de texto
Aplicacién rdapida. Puede deseleccionar las categorias de la lista que no desee que aparezcan.

4 Seleccione el elemento que desea aplicar y, a continuacion:
+ Para aplicar un estilo, comando de ment o una variable, presione Intro o Retorno.
« Para aplicar un estilo de pérrafo y eliminar anulaciones, presione Alt+Intro (Windows) u Opcién+Retorno (Mac OS).

* Para aplicar un estilo de parrafo y eliminar anulaciones y estilos de caracter, presione Alt+Mayus+Intro (Windows) u
Opcién+Mayuts+Retorno (Mac OS).

« Para aplicar a un elemento sin cerrar la lista Aplicacion rapida, pulse Mayus+Intro (Windows) o Mayts+Retorno
(Mac OS).

« Para cerrar la lista Aplicacion répida sin aplicar a un elemento, pulse Esc o haga clic en cualquier parte en la ventana de
documento.

« Para editar un estilo, presione Ctrl+Intro (Windows) o Comando+Intro (Mac OS).

Cuando se muestre la lista Aplicacion rdpida, presione las teclas de flecha hacia la izquierda y hacia la derecha para
desplazarse por el campo de edicién; presione las teclas de flecha hacia arriba y hacia abajo para desplazarse por la lista de
estilos.

Estilos de grupo

Puede organizar estilos agrupandolos en carpetas separadas en los paneles Estilos de cardcter, 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 anadirlos a un grupo o al nivel raiz del panel.

Creacion de un grupo de estilos
1 En el panel Estilos:

« Para crear el grupo en el nivel raiz, deseleccione todos los estilos.
* Para crear un grupo dentro de un grupo, seleccione y abra un grupo.

« Para incluir estilos existentes en el grupo, seleccione los estilos.
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2 Elija Nuevo grupo de estilos en el menu del panel Estilos o bien elija Nuevo grupo en Estilos para mover los estilos
seleccionados al nuevo grupo.

3 Escriba el nombre del grupo y haga clic en Aceptar.

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 a un grupo
Cuando copia un estilo a un grupo diferente, los estilos no estan vinculados. Aunque puedan tener el mismo nombre, la
edicion de un estilo no modifica los atributos del otro estilo.

1 Seleccione el estilo o grupo que desea copiar.
2 Elija Copiar en grupo en el ment del panel Estilos.
3 Seleccione el grupo (o nivel [Raiz]) al que desea copiar los estilos o grupo y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si el grupo ya contiene nombres de estilo idénticos a los que se estan copiando, los estilos de entrada cambian de nombre.

Como expandir o contraer grupos de estilo

+ Para expandir o contraer un nico grupo, haga clic en el icono de tridngulo junto a éL.

« Para expandir o contraer el grupo y todos sus subgrupos, pulse Ctrl y haga clic (Windows) o Comando y haga clic
(Mac OS) en el icono de triangulo.

Eliminacion de grupos de estilos
Al eliminar un grupo de estilo, 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 menu del panel Estilos y, a continuacidn, haga clic en Si.
3 En cada estilo del grupo, especifique un estilo de sustitucion o elija [Ninguno] y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Q Si desea usar el mismo estilo de sustitucién para todos los estilos, seleccione Aplicar a todo.

Si cancela la sustitucion de un estilo, no se elimina el grupo. Puede recuperar los estilos eliminados eligiendo Editar >
Deshacer Eliminar estilos.

Desplazamiento y reordenacion de estilos

De manera predeterminada, los estilos creados aparecen en la parte inferior del grupo o panel de estilos.

* Para clasificar alfabéticamente todos los grupos y estilos dentro de los grupos, elija Ordenar por nombre en el menu del
panel Estilos.

+ Para mover un unico estilo, arrastrelo a la nueva ubicacién. Una linea negra indica a dénde se movera el estilo; una
carpeta de grupo resaltada indica que el estilo se anadira a ese grupo.
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Capitulo 7: Tipografia

La tipografia proporciona un formato visual al lenguaje. Adobe InDesign CS3 le proporciona las herramientas necesarias
para definir el texto que se ajuste al contenido. Las fuentes y los ajustes seleccionados para el interlineado y el kerning son
ejemplos de decisiones que se pueden tomar para modificar la apariencia del texto de un documento.

Formato de texto

Dar formato a texto

Utilice el panel Caracter o Parrafo para cambiar el aspecto del texto. En InDesign, también puede utilizar el panel Control
para formatear texto. Sin embargo, este panel no esta disponible en InCopy.

Tenga en cuenta los métodos siguientes para formatear texto:

« Para formatear caracteres, puede usar la herramienta Texto | para seleccionarlos o bien puede colocar el punto de
insercion, seleccionar una opcién de formato y, a continuacion, comenzar a escribir.

« Para formatear parrafos, no es necesario seleccionar todo el parrafo; basta con seleccionar cualquier palabra o carécter,
o bien colocar el punto de insercion en el parrafo. También puede seleccionar texto en un intervalo de parrafos.

« Para definir el formato de todos los marcos de texto que cree posteriormente en el documento activo, asegirese de que
no haya ningin punto de insercién ni texto seleccionado y, a continuacidn, especifique las opciones de formato de texto.

« Seleccione un marco para aplicar formato a todo el texto que contiene. El marco no puede formar parte de un enlace.
« Utilice estilos de parrafo y de caracter para formatear texto de forma rapida y consistente.

Para ver un video sobre como trabajar con texto, visite www.adobe.com/go/vid0075_es.

1 Seleccione la herramienta Tipo T".

2 Haga clic para colocar un punto de insercion o seleccione el texto que desee formatear.

3 Elija Tipo > Parrafo o Tipo > Cardcter para mostrar el panel Parrafo o Caracter.

4 Especifique las opciones de formato.

Uso de fuentes

Acerca de las fuentes

Una fuente es un conjunto completo de caracteres (letras, niimeros y simbolos) que comparten un grosor, una anchura y un
estilo comunes, como por ejemplo el estilo Adobe Garamond Bold de 10 puntos.

Los tipos de fuentes (a menudo denominados familias de tipos o familias de fuentes) son conjuntos con el mismo aspecto
diseniados para uso conjunto, como Adobe Garamond.

Un estilo de texto es una variante de una sola fuente en una familia de fuentes. Normalmente, el miembro Latino o Sin
formato (el nombre varia segun la familia) de una familia de fuentes es la fuente base, que puede incluir estilos de texto,
como normal, negrita, seminegrita, cursiva y negrita cursiva.

Ademds de las fuentes instaladas en su sistema, también puede utilizar las fuentes instaladas en estas carpetas:
Windows Archivos de programa/Archivos comunes/Adobe/Fonts

Mac OS Libreria/Application Support/Adobe/Fonts


http://www.adobe.com/go/vid0075_es
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Siinstala una fuente Type 1, TrueType, OpenType o CID en la carpeta local Fonts, la fuente s6lo aparece en aplicaciones de
Adobe.

Instalacion de fuentes

Puede activar las fuentes en InCopy copiando los archivos de fuentes en la carpeta Fonts que se encuentra en la carpeta de
Adobe® InCopy® CS3 del disco duro. Sin embargo, las fuentes de esta carpeta solo estdn disponibles para InCopy.

Para obtener mdas informacion sobre la instalacién y activacién de fuentes en todas las aplicaciones, consulte la
documentacién del sistema o del administrador de fuentes.

Si hay dos o mas fuentes activas en InCopy con el mismo nombre de familia, pero con nombres Adobe PostScript distintos,
estaran disponibles en InCopy. Las fuentes duplicadas aparecen en el menu con la tecnologia de la fuente abreviada entre
paréntesis. Por ejemplo, la fuente Helvetica TrueType aparecerd como “Helvetica (TT),” la Helvetica PostScript Type 1
aparece como “Helvetica (T1)” y la Helvetica OpenType aparece como “Helvetica (OTF)”. Si dos fuentes tienen el mismo
nombre PostScript y una de ellos incluye .dfont, se utilizard la otra.

Aplicaciéon de fuentes al texto

Al especificar una fuente, puede seleccionar la familia de fuentes y el estilo de texto de forma independiente. Al cambiar de
una familia de fuentes a otra, InCopy intenta que el estilo utilizado coincida con el disponible en la nueva familia de fuentes.
Por ejemplo, si cambia de Arial a Times, ArialBold cambiara a Times Bold.

Al aplicar los estilos de negrita o cursiva al texto, InCopy aplicara el estilo de tipo de fuente que especifica la fuente. En la
mayoria de los casos, la versidn especifica de negrita o cursiva se aplica del modo esperado. No obstante, algunas fuentes
pueden aplicar una variacién de negrita o cursiva que no esté etiquetada como tal. Por ejemplo, algunos disefiadores de
fuentes especifican que al aplicar negrita a una fuente, se aplique la variacién seminegrita.

1 Seleccione el texto que desea cambiar.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ En los paneles Carécter o Control, seleccione una fuente en el ment Familia de fuentes o un estilo en el menu Estilo de
texto. (En Mac OS, puede seleccionar estilos de texto en los submenus de Familia de fuentes.)

+ Enlos paneles Caracter o Control, haga clic delante del nombre de la familia de fuentes o del estilo de texto (o doble clic
en la primera palabra) y escriba los primeros caracteres del nombre que desee. A medida que escribe, InCopy muestra
los nombres de las familias de fuentes o de estilos de texto que coinciden con los caracteres escritos.

« Elija una fuente en el menu Texto > Fuente. Observe que, con este menu, puede elegir una familia de fuentes y un estilo
de texto.

Especificar un tamano de fuente

Por defecto, el tamaiio de fuente se mide en puntos (1 punto equivale a 1/72 de pulgada). Puede especificar cualquier
tamafio de fuente comprendido entre 0,1 y 1.296 puntos, en incrementos de 0,001 puntos.

1 Seleccione los caracteres u objetos de texto que desea cambiar. Si no selecciona ningtin texto, el tamafio de fuente se
aplica al texto nuevo que cree.

2 Realice una de las siguientes operaciones:
« En el panel Cardcter o en la barra Control, defina la opcién Tamafio de fuente.
« Elija un tamano en el menu Texto > Tamaio. La opcion Otros permite introducir un nuevo tamaiio en el panel Carécter.

Q La unidad de medida del texto se puede cambiar en el cuadro de didlogo Preferencias.
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Previsualizacion de fuentes

Puede visualizar ejemplos de una fuente en la familia de fuentes y los menus de estilos de fuentes del panel Carécter y otras
areas de la aplicacién desde donde puede seleccionar las fuentes. Los siguientes iconos sirven para indicar diferentes tipos
de fuentes:

+ OpenType €}

« Typel (1

* TrueType T

« Multiple Master Ml
» Composite %

Puede desactivar la funcién de previsualizacion o cambiar el tamafo en puntos de los nombres de fuente o los ejemplos de
fuentes en las preferencias de texto.

Fuentes OpenType

Las fuentes OpenType utilizan un unico archivo de fuentes para los ordenadores Windows® y Macintosh®, lo que le permite
trasladar archivos de una plataforma a otra sin tener que preocuparse por la sustitucion de fuentes y otros problemas que
provocan el reflujo de texto. Estas fuentes pueden incluir varias caracteristicas, como caracteres decorativos y ligaduras
discrecionales, que no se encuentran disponibles en las fuentes PostScript y TrueType actuales.

Q Las fuentes OpenType muestran el icono () .

Al trabajar con una fuente OpenType, puede sustituir automaticamente en su texto los pictogramas alternativos, como las
ligaduras, las versalitas, las fracciones y las cifras proporcionales de estilo antiguo.

A 1st, 2nd, and 3rd 1st, 2nd and 3vd

B octagonal stone octagonal §tone

C Quick Brown Foxes  Quick ‘Brown Foxes

Fuentes Normal (izquierda) y OpenType (derecha)
A. Ordinales B. Ligaduras discrecionales C. Caracteres decorativos

Las fuentes OpenType pueden incluir un conjunto ampliado de caracteres y funciones de maquetacioén para proporcionar
un soporte lingiiistico més rico y un control tipografico avanzado. Las fuentes OpenType de Adobe compatibles con los
idiomas centroeuropeos incluyen la palabra "Pro" como parte del nombre de la fuente en los menus de fuentes de aplicacién.
Las fuentes OpenType incompatibles con los idiomas centroeuropeos se denominan estandar y llevan el sufijo "Std". Todas
las fuentes OpenType también se pueden instalar y utilizar junto con las fuentes PostScript Type 1 y TrueType.

Para obtener mds informacion sobre fuentes OpenType, consulte www.adobe.com/go/opentype_es.

Instalacion de fuentes OpenType

InCopy incluye fuentes de varias familias OpenType, incluidas Adobe Garamond Pro, Adobe Caslon Pro, Trajan Pro,
Caflisch Script Pro, Myriad Pro, Lithos y Adobe Jenson Pro.

Las fuentes OpenType se instalan autométicamente al instalar InCopy o Creative Suite. Las fuentes OpenType adicionales
se encuentran en la carpeta Fuentes Adobe, dentro de la carpeta Extras del DVD de la aplicacion. Para obtener mas
informacion sobre la instalacion y uso de las fuentes OpenType, examine el DVD de la aplicacion o consulte el sitio Web de
Adobe.


http://www.adobe.com/go/opentype_es
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Aplicaciéon de atributos de fuente OpenType

Utilice el panel Cardcter o Control para aplicarle al texto los atributos de fuente OpenType como, por ejemplo, fracciones
y caracteres decorativos.

Véase también

« iy . R -
Insercion de pictogramas y caracteres especiales” en la pagina 94

“Fuentes OpenType” en la pagina 157

Aplicacion de atributos de fuente OpenType
1 Seleccione el texto.

2 En los paneles Control o Cardcter, asegirese de que haya una fuente OpenType seleccionada.

3 Elija OpenType en el mend del panel Cardcter y, a continuacion, seleccione un atributo OpenType, como Ligaduras
opcionales o Fracciones.

Las funciones no admitidas en la fuente actual aparecen entre corchetes, como [Caracter decorativo].

También puede seleccionar atributos de fuente OpenType al definir un estilo de pdrrafo o cardcter. Use la seccion
Caracteristicas de OpenType del cuadro Opciones de estilo.

Atributos de fuente OpenType
Si utiliza una fuente OpenType, puede seleccionar caracteristicas OpenType especificas en el menu de los paneles Control
o Cardcter cuando formatee texto o defina estilos.

Nota: las fuentes OpenType varian mucho en el niimero de estilos de texto y tipos de caracteristicas que ofrecen. Si una
caracteristica OpenType no estd disponible, se incluye entre corchetes (como [Cardcter decorativo]) en el menti del panel
Control.

Ligaduras opcionales Los diseiadores de fuentes pueden incluir ligaduras opcionales que no deben activarse siempre. La
seleccién de esta opcidn permite utilizar estas ligaduras opcionales adicionales, en el caso de que se encuentren disponibles.
Para obtener mds informacion sobre ligaduras, consulte “Aplicacion de ligaduras a pares de letras” en la pagina 165.

Fracciones Los nimeros separados por una barra (como 1/2) se convierten en una fraccién, siempre que las fracciones
estén disponibles.

Ordinal Los nimeros ordinales, como 1° y 2° se formatean con superindices (1°y 2°) cuando hay ordinales disponibles. Las

letras de superindice como la a y la 0 que aparecen en las palabras segunda (22) y segundo (2°), se formatean correctamente.

Caracter decorativo Sise encuentran disponibles, se introducen los caracteres decorativos normales y segin contexto, que
pueden incluir extremos alternativos y alternativas a final de palabra.

Caracteres alternativos para titulos Si se encuentran disponibles, se activan estos caracteres para titulos en mayusculas. En
algunas fuentes, la seleccion de esta opcion para texto formateado, tanto en mayutsculas como en minusculas, puede
producir efectos no deseados.

Caracteres contextuales alternativos Si se encuentran disponibles, se activan las ligaduras contextuales y las alternativas de
conexion. Se incluyen caracteres alternativos en algunos tipos de letra para ofrecer un mejor comportamiento de unién. Por
ejemplo, se puede unir el par de letras “bl” en la palabra “blasén” para que parezca escrita a mano. Esta es la opcion
seleccionada de forma predeterminada.

Todas versalitas En las fuentes que incluyen versalitas reales, al seleccionar esta opcion se convierten todos los caracteres

en versalitas. Para obtener mds informacion, consulte “Cambio del texto entre mayusculas y mintsculas” en la pagina 167.

Conjunto vacio Al seleccionar estas opciones, se muestra el nimero 0 con una barra diagonal. En algunas fuentes
(especialmente, fuentes comprimidas), puede resultar dificil distinguir entre el nimero 0y la letra mayuscula O.

Conjuntos estilisticos Algunas fuentes OpenType incluyen conjuntos de pictogramas alternativos disefiados para crear un
efecto estético. Un conjunto estilistico es un grupo de pictogramas alternativos que se puede aplicar a un cardcter cada vez
o aun intervalo de texto. Si selecciona un conjunto estilistico diferente, se utilizan los pictogramas definidos en el conjunto
en lugar de los pictogramas predeterminados de la fuente. Si un cardcter de pictograma de un conjunto estilistico se utiliza

158



INCOPY CS3
Guia del usuario

junto con otro valor OpenType, el pictograma del valor individual anula el pictograma de conjunto de caracteres. Puede ver
los pictogramas de cada conjunto con el panel Pictogramas.

Formas posicionales En algunas escrituras cursivas y en idiomas como el drabe, el aspecto de un caracter puede depender
de su posicion en una palabra. La forma del cardcter puede cambiar si aparece al comienzo (posicién inicial), en la mitad
(posicién media) o al final (posicién final) de una palabra, y su forma también puede cambiar si aparece solo (posicién
aislada). Seleccione un cardcter y elija una opcion de Formas posicionales para formatearlo correctamente. La opcién
Forma general inserta el caracter comun; la opcién Forma automatica inserta una forma del cardcter segin su posicién en
la palabra y si el caracter aparece aislado.

Superindice/Superior y Subindice/Inferior Algunas fuentes OpenType incluyen pictogramas aumentados o reducidos cuyo
tamario se ajusta correctamente a los caracteres adyacentes. Si una fuente OpenType no incluye estos pictogramas para
fracciones no estdndar, puede usar los atributos Numerador y Denominador.

Numerador y Denominador Algunas fuentes OpenType convierten sélo las fracciones bésicas (como 1/2 6 1/4) en
pictogramas de fraccién y no las que no son estandar (como 4/13 6 99/100). Aplique los atributos Numerador y
Denominador a estas fracciones no estandar en esos casos.

Alineacion tabular Se proporciona el mismo ancho para cifras de altura total. Esta opcién es adecuada cuando hay que
alinear los ndmeros en las distintas lineas, como en las tablas.

Estilo antiguo proporcional Se introducen cifras de diferentes altos y anchos. Esta opcién se recomienda para conseguir un
aspecto clasico y sofisticado con texto que no estd todo en mayusculas.

Alineacién proporcional Se introducen cifras de altura total con anchos diferentes. Esta opcién se recomienda para el texto
que estd todo en mayusculas.

Estilo antiguo tabular Se introducen cifras con altos diferentes y anchos fijos e iguales. Esta opcion se recomienda cuando
se desea obtener el aspecto cldsico de las cifras de estilo antiguo, pero es necesario alinearlas en columnas, como en los
informes anuales.

Estilo de cifra predeterminado Los pictogramas de cifras usan el estilo de cifras predeterminado correspondiente a la
fuente actual.

Fuentes compuestas

En InDesign, puede mezclar partes de fuentes diferentes y utilizarlas como una fuente compuesta en InDesign o InCopy.
Normalmente, esta técnica se utiliza para mezclar partes de una fuente latina y una fuente japonesa. Las fuentes compuestas
que haya creado en InDesign se mostraran al principio de la lista de fuentes de InCopy. Puede aplicar estas fuentes al texto,

pero no puede crear ni editar fuentes compuestas en InCopy. Para obtener mds informacion, consulte la Ayuda de InDesign.

Como trabajar con fuentes no disponibles

Cuando se abren o se colocan documentos que contienen fuentes que no estan instaladas en el sistema, aparece un mensaje
de alerta que indica las fuentes no disponibles. Si selecciona texto que utiliza una fuente no disponible, los paneles Caracter
o Control indicaradn que dicha fuente no esta disponible mostrandola entre corchetes en el ment emergente de estilos de
fuente.

InCopy sustituye las fuentes que faltan por otras disponibles. Cuando sucede esto, puede seleccionar el texto y aplicar
cualquier otra fuente disponible. Las fuentes no disponibles sustituidas por otras apareceran en la parte superior del mend
Texto > Fuente, en la seccién “Fuentes no disponibles”. El texto al que se ha aplicado formato con fuentes que faltan se
muestra resaltado en rosa de manera predeterminada.

Sise instala una fuente TrueType y el documento contiene la version Type 1 (T1) de la misma fuente, ésta se mostrard como
no disponible.

Puede elegir Texto > Buscar fuente para cambiar las fuentes no disponibles. Si una fuente no disponible forma parte de un
estilo, puede actualizar la fuente cambiando su definicion de estilo.
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Véase también

“Busqueda y cambio de fuentes” en la pagina 111

“Instalacion de fuentes” en la pagina 156

Disponibilidad de las fuentes no disponibles
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Instale las fuentes que faltan en el sistema.

« Coloque las fuentes no disponibles en la carpeta Fonts, ubicada en la carpeta de InCopy. Las fuentes de esta carpeta solo
estan disponibles para InCopy. En Mac OS, las fuentes se pueden instalar en HD > Library > ApplicationSupport >
Adobe > carpeta Fonts. Las fuentes instaladas aqui sélo se pueden utilizar en productos de Adobe.

« Active las fuentes no disponibles con una aplicaciéon de administracion de fuentes.

Si no tiene acceso a las fuentes no disponibles, utilice el comando Buscar fuente para buscar y reemplazar las fuentes no
disponibles.

Como resaltar las fuentes sustituidas en el documento
Sila opcidn de preferencias Fuentes sustituidas estd seleccionada, el texto formateado con fuentes no disponibles aparecera
resaltado en rosa, por lo que se puede identificar el texto formateado con una fuente no disponible ficilmente.

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

2 Seleccione Fuentes sustituidas y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Fuentes Multiple Master
Las fuentes MultipleMaster son fuentes personalizables de Type 1 cuyas caracteristicas de tipo de fuente se describen en
términos de ejes de disefio variables, como grosor, ancho, estilo y tamafo 6ptico.

Algunas fuentes Multiple Master incluyen un eje de tamafio dptico que permite utilizar una fuente especificamente
disefiada para obtener una lectura 6ptima en un tamafo concreto. En general, el tamaio éptico de una fuente pequefia, por
ejemplo de 10 puntos, esta disefiado con trazos y remates mds gruesos, caracteres mds anchos, menos contraste entre lineas
finas y gruesas, mayor altura y mas espacio entre letras que el tamafio 6ptico de una fuente grande (por ejemplo, de 72
puntos).

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

2 Seleccione Autocorreccion dptica de tamaiio y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Interlineado

Acerca del interlineado

El espacio vertical entre las lineas de texto se denomina interlineado. El interlineado se mide desde la linea de base de una
linea de texto hasta la linea de base de la linea anterior. La linea de base es la linea invisible sobre la que descansa la mayor
parte de las letras (las que no presentan rasgos descendentes).

La opcién de interlineado automatico predeterminada define el interlineado en el 120% del tamario del texto (por ejemplo,
asigna un interlineado de 12 puntos para texto de 10 puntos). Cuando se utiliza el interlineado automético, InCopy muestra
el valor de interlineado entre paréntesis en el menu Interlineado del panel Carécter.



first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Interlineado

A. Interlineado B. Altura del texto C. Un tamario mds grande de texto de una palabra aumenta el interlineado de esa linea.

Cambio de interlineado

De manera predeterminada, el interlineado es un atributo de cardcter, lo que significa que se puede aplicar mas de un valor
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de interlineado en un mismo pérrafo. El mayor valor de interlineado de una linea de texto determina el interlineado de esa

linea. No obstante, puede seleccionar una opcion de preferencias de modo que el interlineado se aplique a todo el parrafo,

en lugar de aplicarse al texto de un parrafo. Esta configuracion no afecta al interlineado de marcos existentes.

Cambio de interlineado de un texto seleccionado

1
2

Seleccione el texto que desea cambiar.

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

En los paneles Carécter o Control, elija el interlineado que desee en el ment Interlineado # .
Seleccione el valor de interlineado ya existente y escriba un nuevo valor.

Al crear un estilo de parrafo, cambie el interlineado con el panel Formatos de caracteres basicos.

También puede ajustar el espacio vertical alineando el texto con la rejilla base. Cuando defina una rejilla base, su

Q configuracion tiene prioridad sobre el valor de interlineado.

Cambio del porcentaje de interlineado predeterminado

1
2

Seleccione los parrafos que desea cambiar.

Elija Justificacion en el ment de los paneles Parrafo o Control.

3 Para Interlineado automatico, especifique un nuevo porcentaje predeterminado. El valor minimo es el 0% y el méximo
el 500%.

Aplicacion de interlineado a parrafos enteros

1
2

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

Seleccione Aplicar interlineado a parrafos enteros y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Nota: al utilizar un estilo de cardcter para aplicar interlineado a texto, el interlineado afectard tinicamente al texto al que se

aplique el estilo, no a todo el pdrrafo, independientemente de si la opcién Aplicar interlineado a pdrrafos enteros estd

seleccionada.

Kerning y tracking

Kerning y tracking

Kerning es el proceso de adicién o eliminacién de espacio entre pares de caracteres concretos. Tracking es el proceso de

creacion de expansion o compresion de un bloque de texto.
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Tipos de kerning

Puede aplicar kerning autométicamente al texto mediante kerning métrico o kerning dptico. El kerning métrico utiliza pares
de kerning incluidos en la mayoria de las fuentes. Los pares de kerning contienen informacion sobre el espaciado de pares
de letras especificos. Algunos de estos pares son los siguientes: LA, P,, To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya y Yo.

InCopy usa kerning métrico de forma predeterminada de manera que, al importar o escribir texto, se aplica el kerning
automaticamente a los pares especificos. Para desactivar el kerning métrico, seleccione "0".

El kerning Optico ajusta la separacion entre caracteres adyacentes segun sus formas. Algunas fuentes incluyen sélidas
especificaciones de pares de kerning. No obstante, si una fuente incluye s6lo un kerning integrado minimo, o ninguno en
absoluto, o bien si utiliza dos tipos de fuentes o dos tamafios en una o mas palabras de una linea, es aconsejable utilizar la
opcioén de kerning dptico.

YY) atermark

“Yatermark

Antes de aplicar la opcién de kerning dptico al par “W” y “a” (arriba) y después de aplicarlo (abajo)

También puede utilizar el kerning manual, que resulta idoneo para ajustar el espacio entre dos letras. El tracking y el kerning
manual son acumulativos, por lo que se pueden ajustar pares de letras primero y, a continuacion, comprimir o expandir un
bloque de texto sin que ello afecte al kerning relativo de los pares de letras.

El kerning entre palabras no es igual que la opcidn Espacio entre palabras del cuadro de didlogo Justificacion, pues sélo
cambia el valor de kerning entre el primer cardcter de una palabra y el espacio anterior a dicho cardcter.

Watermark x

Watermark 5

Watermark c

Kerning y tracking
A. Original B. Kerning aplicado entre “W”y “a” C. Tracking aplicado

Como se miden el kerning y el tracking

Puede aplicar kerning, tracking o ambos al texto seleccionado. Tracking y kerning se miden en 1/1000 eme, una unidad de
medida relativa al tamano actual del texto. Asi, en una fuente de 6 puntos, 1 eme equivale a 6 puntos, y en una fuente de 10
puntos, 1 eme equivale a 10 puntos. Kerning y tracking son estrictamente proporcionales al tamafio actual del texto.

El tracking y el kerning manual son acumulativos, por lo que se pueden ajustar pares de letras primero y, a continuacion,
comprimir o expandir un bloque de texto sin que ello afecte al kerning relativo de los pares de letras.

Al hacer clic para colocar el punto de insercién entre dos letras, InCopy mostrard los valores de kerning en los paneles
Control y Cardcter. Los valores de kerning métrico y 6ptico (o los pares de kerning definidos) se muestran entre paréntesis.
De manera similar, si selecciona una palabra o un fragmento de texto, InCopy mostrara los valores de tracking en los
paneles Control y Caracter.
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Aplicacion de kerning al texto

Se pueden aplicar cualquiera de los dos tipos de kerning automatico: kerning métrico y kerning éptico, o bien puede ajustar
manualmente el espaciado entre las letras.

Véase también

“Teclas para trabajar con texto” en la pagina 245

Uso de kerning métrico
1 Defina el punto de insercion entre los caracteres a los que desee aplicar un kerning o seleccione el texto.

2 Enlos paneles Caracter o Control, seleccione Métrico en el ment Kerning 4y .

Para evitar el uso de la informacion de kerning integrada de una fuente para un texto seleccionado, elija "0" en el mend
Kerning Ay .

Uso de kerning dptico
1 Defina el punto de insercion entre los caracteres a los que desee aplicar un kerning o seleccione el texto al que desee
aplicarlo.

2 En los paneles Cardcter o Control, seleccione Optico en el menti Kerning 4y .

Ajuste manual del kerning
1 Con la herramienta Texto T , haga clic para colocar el punto de insercién entre dos caracteres.

Nota: si se selecciona un fragmento de texto, no se podrd aplicar el kerning manualmente (sélo se podrd elegir Métrico, Optico
0 0). En su lugar, utilice el tracking.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Introduzca o seleccione un valor numérico en el ment Kerning de los paneles Caracter o Control.

* Presione Alt+Flecha izquierda/derecha (Windows) u Opcién+Flecha izquierda/derecha (Mac OS) para reducir o
aumentar el kerning entre dos caracteres.

La cantidad de ajuste de kerning es igual al valor de kerning de la seccién Unidades e incrementos del cuadro de didlogo
Preferencias. Al presionar el atajo y la tecla Ctrl o Comando, la cantidad de kerning serd igual al valor de preferencias de
kerning multiplicado por 5.

Cambio del valor de aumento de kerning predeterminado
% Enla seccién Unidades e incrementos del cuadro de didlogo Preferencias, escriba un nuevo valor para la opcién Kerning
y haga clic en Aceptar.

Desactivacion del kerning para el texto seleccionado
1 Seleccione el texto.

2 En los paneles Caracter o Control, escriba o elija 0 en el menu Kerning.

Asimismo, puede presionar Alt+Ctrl+Q (Windows) u Opcién+Comando+Q (Mac OS) para restablecer el kerning y el
tracking. De este modo, el kerning se define en Métrico, independientemente de la opcion de kerning que se haya aplicado
anteriormente.

Como resaltar texto con kerning y tracking personalizados

En algunos casos, deseard conocer el texto que tiene aplicado tracking y kerning personalizados. Si selecciona la opcién de
preferencias Tracking/Kerning personalizado, el texto con tracking o kerning personalizado aparece resaltado en verde.

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

2 Seleccione Tracking/Kerning personalizado y haga clic en Aceptar.
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Como ajustar el kerning entre palabras
% Con la herramienta Texto T , seleccione un fragmento de texto y realice uno de los pasos siguientes:

« Para aumentar el espacio entre las palabras seleccionadas, presione Alt+Ctrl+\ (Windows) u Opcién+Comando+\
(Mac OS).

« Para reducir el espacio entre las palabras seleccionadas, presione Alt+Ctrl+Retroceso (Windows) u
Opcién+Comando+Supr (Mac OS).

+ Para multiplicar el ajuste de kerning por 5, mantenga presionada la tecla Mayus mientras presiona el atajo de teclado.

Ajuste del tracking

1 Seleccione un rango de caracteres.

2 Enlos paneles Caracter o Control, introduzca o seleccione un valor numérico para Tracking Y .

Formato de caracteres

Aplicaciéon del desplazamiento de la linea de base

Utilice Desplazamiento de linea de base para desplazar un caracter seleccionado hacia arriba o hacia abajo en relacién con
lalinea de base del texto que tiene a ambos lados. Esta opcion resulta especialmente ttil al definir fracciones manualmente
o al ajustar la posicion de graficos integrados.

10th 1/2  10th 1/

Valores de desplazamiento de linea de base aplicados a texto

1 Seleccione el texto.

2 Enlos paneles Carécter o Control, introduzca un valor numérico para Desplazamiento de linea de base #% . Los valores
positivos colocan la linea de base de los caracteres por encima de la linea de base del resto de la linea, mientras que los
valores negativos la colocan por debajo.

Para aumentar o reducir el valor, haga clic en el cuadro Desplazamiento de la linea de base y, a continuacién, presione
Flecha arriba o Flecha abajo. Para aumentar el valor de los incrementos, mantenga presionada la tecla Mayiis al mismo
tiempo que presiona las teclas Flecha arriba o Flecha abajo.

Para cambiar el incremento predeterminado del desplazamiento de la linea de base, especifique un valor para
Desplazamiento de linea de base en la seccién Unidades e incrementos del cuadro de didlogo Preferencias.

Conversion de caracteres en superindices o subindices en una fuente que no sea OpenType

1 Seleccione el texto.
2 Elija Superindice o Subindice en el menu de los paneles Carécter o Control.

Al elegir Superindice o Subindice, se aplicara un valor de desplazamiento de linea de base y un tamaiio de texto predefinidos
al texto seleccionado.

Los valores aplicados son porcentajes del interlineado y del tamaiio de fuente actuales y se basan en los valores de la seccion
Texto del cuadro de didlogo Preferencias. Al seleccionar texto, dichos valores no apareceran en los cuadros Desplazamiento
de linea de base o Tamaiio del panel Cardcter.

Nota: puede cambiar el tamario y la posicion predeterminados de los superindices y subindices con las preferencias de Tipo
avanzado.
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Véase también

“Aplicacion de atributos de fuente OpenType” en la pagina 158

Aplicacién un subrayado o un tachado

1 Seleccione el texto.
2 Elija Subrayado o Tachado en el ment de los paneles Caracter o Control.

El grosor predeterminado del subrayado y el tachado depende del tamaro del texto.

Cambio de las opciones de subrayado o tachado

El subrayado personalizado resulta especialmente util si desea crear un subrayado uniforme para caracteres de distintos
tamafios o para crear efectos especiales como, por ejemplo, el resaltado de fondo.

S cence I(..{Gng Lear’s palace.
%

S cence I. King Lear’s palace.

Antes y después de ajustar subrayados

1 En el menu de los paneles Carécter o Control, elija Opciones de subrayado o bien Opciones de tachado.

2 Realice una de las acciones siguientes y haga clic en Aceptar:

« Seleccione Subrayado activado o Tachado activado para activar el subrayado o el tachado para el texto actual.
+ En Grosor, seleccione un grosor o introduzca un valor para determinar el grosor del subrayado o del tachado.
« En Tipo, seleccione una de las opciones de subrayado o de tachado.

» En Desplazamiento, determine la posicion vertical de la linea. El desplazamiento se mide desde la linea de base. Los
valores negativos desplazan el subrayado por encima de la linea de base y el tachado por debajo.

» Seleccione Sobreimprimir contorno cuando desee asegurarse de que el contorno no cree knockouts en las tintas
subyacentes de una prensa.

« Elija un color y un matiz. Si ha especificado un tipo de linea distinto de solido, elija un color o matiz de hueco para
cambiar el aspecto del area entre guiones, puntos o lineas.

« Seleccione Sobreimprimir contorno o Sobreimprimir hueco si el subrayado o el tachado se van a imprimir sobre otro
color y desea evitar que se produzcan errores de registro de impresion.

Q Para cambiar las opciones de subrayado o de tachado de un pdrrafo o estilo de cardcter, utilice la seccién Opciones de
subrayado o de tachado del cuadro de didlogo que aparece cuando cree o edite el estilo.

Aplicaciéon de ligaduras a pares de letras

Si estan disponibles en la fuente utilizada, InDesign puede insertar autométicamente ligaduras, que son caracteres de
sustitucion tipografica para ciertos pares de letras, como “fi” y “fl”. Los caracteres que InDesign utiliza al seleccionar la
opcion Ligaduras aparecen y se imprimen como tales, pero son totalmente editables y no hacen que el corrector ortografico
se detenga en una palabra por equivocacion.
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ff fi {1 ffi ffl

ff i fl fh fil

Caracteres individuales (arriba) y combinaciones de ligaduras (abajo)

Con las fuentes OpenType, al elegir Ligaduras en el menu de los paneles Caracter y Control, InDesign generara cualquier
ligadura estandar definida en la fuente, tal como lo determiné el disefiador de la fuente. No obstante, algunas fuentes
incluyen ligaduras decorativas opcionales que se pueden generar al elegir el comando Ligaduras opcionales.

1 Seleccione el texto.

2 Elija Ligaduras en el ment de los paneles Caracter o Control.

Véase también

“Fuentes OpenType” en la pagina 157

Modificacién del color y del degradado del texto

Puede aplicar colores y degradados al contorno y relleno de los caracteres con el panel Muestras. Para un articulo vinculado,
puede aplicar cualquier color o degradado definido en la maquetacién vinculada de InDesign. En un articulo
independiente, puede aplicar cualquiera de los colores predeterminados o de los nuevos colores creados para el documento.

Nota: no puede crear degradados en InCopy. Los degradados slo aparecen si se importan de InDesign.

A B C
[ \ e
% [Muestral x =
l%‘ JE Matiz: |100 E'A.
Z [Ninguna] B |
D [Papel]
W veorol r A
. [Registro] r 4 &
] c-100mM=0v=0k=0 O
B c-om=100v=0K=0 B E
[] c=om=0¥=100k=0 =l
B c-1sm-woov-100k-0 @ X
[ c=75 M=s y=100 k=0 =l
W c-rom=s0v=10k-0 @ &

H @ a T

Muestras
A. La muestra afecta al relleno o al contorno B. La muestra afecta al contenedor o al texto C. Porcentaje de matiz

Cambio del color del texto
1 Con la herramienta Texto T , seleccione el texto que desea colorear.

2 En el panel Muestras (elija Ventana > Muestras), haga clic en una muestra de color o de degradado.

Nota: puede aplicar colores al texto en las vistas Galera, Articulo o Maquetacién; sin embargo, sélo es posible ver los cambios
de los colores en la vista Maquetacion.

Especificacion del tipo de muestras que deben mostrarse

1 Elija Ventana > Muestras para abrir el panel Muestras.
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2 En la parte inferior del panel, realice uno de los siguientes pasos:
* Para ver todas las muestras de color, matiz y degradados, haga clic en Mostrar todas las muestras.
« Para ver solo las muestras de color de proceso, tinta plana y matices, haga clic en Mostrar muestras de color.

« Para ver solo las muestras de degradado, haga clic en Mostrar muestras de degradado.

Asignacion de un idioma al texto

Al asignar un idioma al texto, se determina qué diccionario de ortografia y separacion por silabas se va a utilizar. El texto
actual no cambiara al asignarle un idioma.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para aplicar el idioma s6lo al texto seleccionado, seleccione el texto.

 Para cambiar el diccionario predeterminado utilizado en InDesign, elija el idioma cuando no tenga documentos abiertos.
+ Para cambiar el diccionario predeterminado de un documento, elija Ediciéon > Deseleccionar todo y el idioma.

2 Eljja el diccionario correspondiente en el menu Idioma de los paneles Caracter o Control.

InDesign utiliza diccionarios de idiomas Proximity para la revision ortografica y la Separacion por silabas. Estos
diccionarios permiten especificar un idioma diferente para una cantidad de texto tan pequefia como un solo caracter. Cada
diccionario contiene cientos de miles de palabras con la separacion por silabas normal. El cambio de idioma
predeterminado no afecta a los marcos de texto o documentos existentes.

Los diccionarios de idiomas se pueden personalizar para asegurar que cualquier término especifico utilizado se reconozca
y trate correctamente.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Cémo los diccionarios afectan a la Separacion por silabas
A. “Glockenspiel” en inglés B. “Glockenspiel” en alemdn tradicional C. “Glockenspiel” en alemdn reformado

Véase también

“Diccionarios ortograficos y de Separacion por silabas” en la pagina 134

Cambio del texto entre mayusculas y mintsculas

Los comandos Todas mayusculas o Versalitas cambian el aspecto del texto, pero no el mismo texto. Por el contrario, el
comando Cambiar mayts./minds. cambia las mayusculas del texto seleccionado por mintsculas y viceversa. Esta distincién
es importante al buscar texto o al revisarlo ortogréficamente. Por ejemplo, supongamos que escribe "araias" en el
documento y aplica Todas maytsculas a la palabra. Si se utiliza Buscar/Cambiar (con la opcién Mayus./minus.
seleccionada) para buscar "ARANAS", no encontrara la aparicién de "arafias” ala que se ha aplicado Todas mayusculas. Para
mejorar los resultados de la bisqueda y de la revisién ortografica, utilice el comando Cambiar mayus./minds. en lugar de
Todas mayusculas.

Cambio del texto a Todas mayusculas o Versalitas

InDesign puede cambiar de forma automdtica las letras mayiisculas o mintisculas de un texto seleccionado. Al aplicar
versalitas a un texto, InDesign utiliza automaticamente las versalitas disefiadas como parte de la fuente, si se encuentran
disponibles. De lo contrario, InDesign sintetiza las versalitas con las versiones a escala reducida de las letras mayusculas
normales. El tamafo de las versalitas sintetizadas se define en la seccion Texto del cuadro de didlogo Preferencias.
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500 BC to AD 700

500 BC 1O AD 700

Antes (arriba) y después (abajo) de definir BC y AD en versalitas para complementar niimeros de estilo antiguo y texto adyacente

Si selecciona Todas mayusculas o Todas versalitas en una fuente OpenType, InDesign creara un texto mas elegante. Si esta
usando una fuente OpenType, también puede elegir Todas versalitas en el ment de los paneles Caracter o Control.
(Consulte “Aplicacion de atributos de fuente OpenType” en la pagina 158.)

1 Seleccione el texto.

2 Elija Todas maytsculas o Versalitas en el ment de los paneles Cardcter o Control. Si el texto se introdujo originalmente
en mayusculas, la seleccion de Todas versalitas no modificara el texto.

Especificacion del tamaiio de las versalitas
1 Elija Edicién > Preferencias > Tipo avanzado (Windows) o InCopy > Preferencias > Tipo avanzado (Mac OS).

2 En Versalitas, introduzca un porcentaje del tamafio de la fuente original para el texto que debe formatearse con versalitas.
A continuacién, haga clic en Aceptar.

Cambio de mayusculas y minusculas

1 Seleccione el texto.

2 Elija una de las siguientes opciones en el subment Texto > Cambiar mayus./minus:
« Para cambiar todos los caracteres a mindsculas, elija Minusculas.

 Para poner en mayuscula la primera letra de cada palabra, elija Mayuscula titulo.

+ Para cambiar todos los caracteres a mayusculas, elija Mayusculas.

« Para poner en mayuscula la primera letra de todas las frases, elija Mayuscula frase.

Nota: el comando Mayuscula frase da por supuesto que los caracteres punto (.), signo de exclamacién (!) y signo de
interrogacion (?) marcan el final de una frase. La aplicacion del comando Mayiiscula frase puede producir cambios inesperados
en las mayisculas y miniisculas si estos caracteres se utilizan con otras funciones, como en abreviaturas, nombres de archivo o
direcciones de Internet. Ademds, los nombres propios podrian quedar en miniiscula cuando deben ir con mayiiscula.

Cémo escalar texto

Puede especificar la proporcion entre el alto y el ancho del texto, en relacién con el alto y el ancho originales de los
caracteres. Los caracteres sin cambio de escala tienen una proporcion de 100%. Algunas familias de letras incluyen una
fuente expandida real, que se disefia con una mayor extension horizontal que la del estilo de texto sin formato. El escalado
distorsiona el texto, de modo que, generalmente, es preferible utilizar una fuente disefiada como comprimida o expandida,
en el caso de que una de ellas esté disponible.
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Escalado de fuentes horizontalmente
A. Texto no escalado B. Texto no escalado en fuente comprimida C. Texto escalado en fuente comprimida

Ajuste de la escala vertical u horizontal
1 Seleccione el texto que desea escalar.

2 Enlos paneles Caracter o Control, introduzca un valor numérico para cambiar el porcentaje de Escala vertical IT o
Escala horizontal .

Como escalar texto cambiando el tamaiio del marco de texto en InDesign

« Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Con la herramienta Seleccién, mantenga presionada la tecla Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) y, a continuacion,
arrastre un vértice del marco para cambiarle el tamaiio.

» Modifique el tamafio del marco con la herramienta Escala & .

Sesgado de texto
1 Seleccione el texto.

2 En el panel Caracter, introduzca un valor numérico en Sesgado 7™ . Los valores positivos inclinan el texto hacia la
derecha, mientras que los negativos lo inclinan hacia la izquierda.

Observe que al aplicar un angulo al texto no se crean caracteres en cursiva verdaderos.

Formato de parrafos

Ajuste del espaciado entre parrafos

Se puede controlar la cantidad de espacio entre los parrafos. Si un parrafo empieza en la parte superior de una columna o
un marco, InCopy no insertara espacio adicional antes del parrafo. En tal caso, puede aumentar el interlineado de la primera
linea del parrafo o el margen superior del marco de texto en InDesign.

1 Seleccione el texto.

2 En los paneles Pérrafo o Control, ajuste los valores correspondientes para los iconos Espacio antes ‘£ y Espacio
después -E.

Q Para garantizar que el formato sea uniforme, cambie el espaciado de pdrrafo en los estilos de pdrrafo que defina.



Véase también

“Definicion de estilos de parrafo y caracter” en la pagina 142

Utilizacion de capitulares

Se pueden afadir capitulares a uno o més parrafos a la vez. La linea de base del capitular se encuentra una o mads lineas por

debajo de la linea de base de la primera linea de un pérrafo.
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También puede crear un estilo de carcter para aplicarlo a los caracteres de capitular. Por ejemplo, puede crear un capitular

alargado) especificando un capitular de una linea y un cardcter y aplicando un estilo de cardcter que aumente el tamafio de

la primera letra.

fter breakfast I war
man and guess out
but Jim didn’t want

bad luck; and besides, he
ha'nt us; he said a man th
likely to go a-ha'nting a
planted and comfortab
reasonable, so I didn’t sa

f breakfast
After.....
wantto. He said itwould fe
come and ha'nt us; he saic
to go a-ha'nting around tl
Thatsounded prettyreaso
keep from studying over i
and what they done it for.

Capitular de un cardcter y tres lineas (izquierda) y de cinco caracteres y dos lineas (derecha)

Véase también

“Capitulares y estilos anidados” en la pagina 148

“Aplicacion de un estilo de cardcter a una capitular” en la pagina 148

Creacion de un capitular

1 Con la herramienta Tipo T  seleccionada, haga clic en el parrafo donde desea que aparezca el capitular.

2 En los paneles Parrafo o Control, introduzca un nimero en Capitular (nimero de lineas) =

lineas que desea que ocupe el capitular.

3 En Capitular (uno o mas caracteres)

para indicar el numero de

42 | introduzca el nimero de caracteres de capitular que desee.

4 Para aplicar un estilo de caracter a un estilo de capitular, elija Capitulares y estilos anidados en los ments de los paneles

Pérrafo o Control y elija entonces el estilo de caracter que ha creado.

Q También puede utilizar el cuadro de didlogo Capitulares y estilos anidados para alinear el capitular a un borde de texto,

reduciendo la cantidad de espacio en el lado izquierdo de la letra capitular y ajustar los capitulares con descendentes, como

nwonomon

's"e "y". Si desea cambiar el tamario, sesgar o cambiar el tipo de fuente del capitular para conseguir un efecto arniadido,

seleccione la letra o letras y realice los cambios de formato.

Eliminacion de un capitular

1 Con la herramienta Tipo T  seleccionada, haga clic en el parrafo donde desea que aparezca el capitular.

2 En los paneles Parrafo o Control, escriba 0 en Capitular (nimero de lineas) o en Capitular (nimero de caracteres).

Adicion de filetes (lineas) encima o debajo de un parrafo

Los filetes son atributos de parrafo que se mueven y cambian de tamafio junto con el parrafo en la pégina. Si utiliza un filete
en los titulos del documento, es aconsejable que éste forme parte de la definicion del estilo del parrafo. El ancho del filete
se determina con el ancho de columna.

El desplazamiento de un filete por encima de un pérrafo se mide desde la linea de base de la linea superior del texto hasta
la parte inferior del filete. El desplazamiento de un filete por la parte inferior de un parrafo se mide desde la linea de base

de la tltima linea del texto hasta la parte superior del filete.
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Colocacién de filetes
A. Filete por encima de un pdrrafo B. Filete inferior de un pdrrafo

Adicion de un filete encima o debajo de un parrafo
1 Seleccione el texto.

2 Elija Filetes de parrafo en el menu de los paneles Parrafo o Control.
3 Enla parte superior del cuadro de didlogo Filetes de parrafo, seleccione Filete superior o Filete inferior.
4 Seleccione Filete activado.

Nota: si desea los dos filetes, asegiirese de que la opcion Filete activado esté seleccionada para Filete superior y Filete inferior.

5 Seleccione Vista previa para ver el aspecto que tendra el filete.

6 En Grosor, seleccione un grosor o introduzca un valor para determinar el grosor del filete. Si aumenta el grosor de Filete
superior, el filete se expande hacia arriba. Si aumenta el grosor de Filete inferior, el filete se expande hacia abajo.

7 Seleccione Sobreimprimir contorno cuando desee asegurarse de que el contorno no cree knockouts en las tintas
subyacentes de una prensa.

8 Lleve a cabo uno de los procedimientos siguientes, o los dos:

« Elija un color. Los colores disponibles son los que aparecen listados en el panel Muestras. Seleccione la opcién Color de
texto para que el filete tenga el mismo color que el primer cardcter del parrafo en Filete superior y el Gltimo cardcter en
Filete inferior.

« Elija un matiz o especifique un valor de matiz. El matiz se basa en el color especificado. Tenga en cuenta que no puede
crear matices de los colores incorporados Ninguno, Papel, Registro o Color del texto.

« Siha especificado un tipo de linea distinto de sélido, elija un color o matiz de hueco para cambiar el aspecto del area
entre guiones, puntos o lineas.

9 Elija el ancho del filete. Puede elegir Texto (desde el borde izquierdo del texto hasta el final de linea) o Columna (desde
el borde izquierdo de la columna hasta el borde derecho de ésta). Si el borde izquierdo del marco tiene un margen de
columna, el filete comenzara en el margen.

10 Para determinar la posicion vertical del filete, introduzca un valor en Desplazamiento.

11 Para asegurarse de que el filete que estd encima del texto se dibuja dentro del marco de texto, seleccione Mantener en
marco. Si esta opcion no esta seleccionada, el filete puede aparecer fuera del marco de texto.

12 Defina las sangrias izquierda y derecha del filete (no del texto) introduciendo valores en Sangria izquierda y Sangria
derecha.

13 Seleccione Sobreimprimir contorno si desea imprimir el filete de parrafo con otro color y evitar que se produzcan
errores de registro de impresién. A continuacion, haga clic en Aceptar.

Eliminacion de un filete de parrafo
1 Haga clic en el parrafo que contiene el filete con la herramienta Texto T .

2 Eljja Filetes de parrafo en el ment de los paneles Péarrafo o Control.
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3 Anule la seleccion de Filete activado y haga clic en Aceptar.

Control de saltos de parrafo

Puede eliminar huérfanas y viudas (palabras o lineas sencillas de texto que quedan separadas del resto de las lineas de un
pérrafo). Las huérfanas se colocan en la parte inferior y, las viudas, en la parte superior de una columna o pagina. Otro
problema tipografico que hay que evitar son los titulos que quedan solos en una pagina mientras el parrafo siguiente estd
en la pagina siguiente. Cuenta con varias opciones para arreglar las viudas, huérfanas, lineas de salida breves y otros
problemas de salto de parrafo:

Guiones opcionales Un gui6n opcional (Texto > Insertar caracter especial > Guiones bajos y guiones > Guién opcional)
aparece so6lo en caso de separacion de palabras. Esta opcion evita el habitual problema tipografico que las palabras
compuestas, como "coche-cama", aparezcan en medio de una linea después del ajuste del texto. De igual forma, también
puede afadir un cardcter de salto de linea adicional.

Sin salto Elija Sin salto en el menu del panel Cardacter para evitar que el texto seleccionado se separe en una linea.

Espacios de no separacién Inserte un espacio de no separacion (Texto > Insertar espacio en blanco > [espacio de no
separacion]) entre las palabras que desea mantener juntas.

Opciones de separacién Elija Opciones de separacion en el ment del panel Pérrafo para especificar cudntas lineas del
pérrafo siguiente permanecen en el pérrafo actual.

Empezar parrafo Utilice Empezar pérrafo en el cuadro de didlogo Opciones de separacion para forzar que un parrafo (por
lo general un titulo o un encabezado) aparezca en la parte superior de una pagina, columna o seccion. Esta opcion va
especialmente bien como parte de un estilo de parrafo de titulo.

Configuracién de separacion por silabas Elija Separacion por silabas en el menu del panel Pérrafo para cambiar la
configuracién de separacion por silabas.

Edicion de texto La edicién de texto no deberia ser una opcion dependiente de la clase de documento en el que estd

trabajando. Si estd autorizado a reescribir, un ligero cambio en la redaccién puede mejorar con frecuencia el salto de linea.

Uso de un modo de composicion diferente En general, utilice Modo de composicién de parrafo de Adobe para que
InDesign componga pérrafos automaticamente. Si un parrafo no estid compuesto de la forma que desea, elija Modo de
composicion de linea tinica de Adobe en el menu de los paneles Parrafo o Control y ajuste las lineas seleccionadas de forma
individual.

Control de saltos de parrafos con Opciones de separacion

Puede especificar el numero de lineas del parrafo siguiente que permanecen en el parrafo actual a medida que se mueve de
un marco a otro; esto es conveniente para garantizar que los titulos no queden aislados del texto independiente que
presentan. InDesign puede resaltar los parrafos que en ocasiones no cumplen con lo establecido en la configuracion.

Es posible que no desee usar Opciones de separacidn si el documento no requiere que las columnas compartan la misma
ultima linea base.

Para resaltar los pdrrafos que no cumplen las opciones de separacion, elija Edicion > Preferencias > Composicion
(Windows) o InCopy > Preferencias > Composicion (Mac OS), seleccione Excepciones de separacion y haga clic en Aceptar.

1 Seleccione el parrafo o parrafos que desee cambiar.

2 Elija Opciones de separacion en el ment de los paneles Pérrafo o Control. (También puede cambiar las opciones de
separacidn al crear o editar un estilo de parrafo.)

3 Seleccione cualquiera de estas opciones y, a continuacion, haga clic en Aceptar:

» En Conservar con las siguientes _lineas, especifique el nimero de lineas (hasta cinco) del parrafo siguiente que quedaran
en la misma pagina que la ultima linea del parrafo actual. Esta opcion resulta especialmente 1til para asegurar que un
titulo aparezca junto con algunas lineas del parrafo que le sigue.

« Seleccione las opciones Conservar lineas juntas y Todas las lineas del parrafo para evitar saltos en el parrafo.

« Seleccione la opcion Conservar lineas juntas y Al principio/final del parrafo y especifique el nimero de lineas que deben
aparecer al principio o al final del parrafo para evitar huérfanas y viudas.
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» En Empezar parrafo, elija una opcién para que InDesign mueva el parrafo a la columna, marco o pagina siguientes. Sila
opcidn En cualquier lugar esté seleccionada, la configuracion de Opciones de separacion, en Estilos de parrafo,
determina la posicion de inicio. Para otras opciones, serd obligatorio empezar desde estas posiciones.

Q Cuando cree estilos de pdrrafo para titulos, use el panel Opciones de separacién para asegurarse de que los titulos
permanecen con el pdrrafo que les sigue.

Véase también

“Adicion de saltos de columna, marco y pagina” en la pagina 93

Creacion de puntuacion fuera de margen

Los signos de puntuacion y las letras como “W” pueden dar un aspecto desalineado a los bordes de una columna. La
alineacion optica de margen controla que los signos de puntuacién (como puntos, comas, comillas y guiones) y los bordes
de las letras (como W y A) sobresalgan de los margenes de texto, para que el texto parezca alineado.

«

“We carry with us We carry with us

the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”

—Sir Thomas Browne —Sir Thomas Browne

Antes y después de aplicar la opcion Alineacion de margen optico

1 Seleccione un marco de texto o haga clic en cualquier lugar del articulo.
2 Elija Tipo > Articulo.
3 Seleccione Alineacion de margen Optico.

4 Seleccione un tamaiio de fuente para definir la cantidad de caracteres que sobresalen en relacién con el tamafio del texto
del articulo. Para obtener resultados 6ptimos, utilice el mismo tamafio que el texto.

Para desactivar Alineacién de margen 6ptico para un parrafo individual, elija Ignorar margen 6ptico en el ment de los
paneles Parrafo o Control.

Alineacion de texto

Alineacion o justificacion de texto

El texto se puede alinear en uno o ambos bordes (o mdrgenes) de un marco de texto. Un texto se considera justificado
cuando estd alineado en ambos bordes. Puede optar por justificar todo el texto de un parrafo excepto la ultima linea
(Justificar a la izquierda o Justificar a la derecha), o puede justificar el texto de un pérrafo incluida la ultima linea (Justificar
todas las lineas). Si la ultima linea tiene pocos caracteres, es aconsejable utilizar un caracter especial que sefiale el final del
articulo y crear un espacio de alineacion.

You don't know about me, without you have You don't know about me, without you have

read a book by the name of ‘The Adventures
of Tom Sawyer” but that ain't no matter.
That book was made by Mr. Mark Twain,
and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told
the truth. That is nothing. | never seen
anybody but lied one time or another,
without it was Aunt Polly,or the widow, or

maybe Mary.

read a book by the name of "The Adventures
of Tom Sawyer," but that ain't no matter.
That book was made by Mr. Mark Twain,
and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told
the truth. That is nothing. | never seen
anybody but lied one time or another,
without it was Aunt Polly, or the widow, or

maybe Mary.

Justificar a la izquierda (izquierda) y Justificar todas las lineas (derecha)
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Nota: si justifica todas las lineas del texto y utiliza el Modo de composicion de pdrrafo de Adobe, InDesign desplazard el texto
para garantizar que el pdrrafo tenga una densidad uniforme y su aspecto sea atractivo. Puede hacer mds preciso el espaciado
en texto justificado.

1 Seleccione el texto.

2 Haga clic en uno de los botones de alineacion (Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha, Justificar a la
izquierda, Justificar al centro, Justificar a la derecha y Justificar) de los paneles Parrafo o Control.

3 (Opcional) Haga clic en Alinear hacia el lomo o Alinear hacia el lado opuesto del lomo.
Al aplicar la opcion Alinear hacia el lomo a un parrafo, el texto de la pagina izquierda se alinea a la derecha, pero cuando
el mismo texto se mueve (o si se mueve el marco) a la pagina derecha, se alinea a la izquierda. Asimismo, al aplicar la opcién

Alinear hacia el lomo a un parrafo, el texto de la pagina izquierda se alinea a la izquierda, mientras que el texto de la pagina
derecha se alinea a la derecha.

Q Si desea alinear a la izquierda el lado izquierdo de una linea de texto y, a la derecha, el lado derecho, sitiie el punto de
insercion donde desee alinear el texto a la derecha, presione el tabulador y, a continuacion, alinee a la derecha el resto de
la linea.

Véase también

“Utilizacién de un espacio de alineacion con texto justificado” en la pégina 194

“Ajuste del espacio entre palabras y letras en texto justificado” en la pagina 193

Alineacion de parrafos con una rejilla base

La rejilla base representa el interlineado del texto independiente en un documento. Puede utilizar maltiplos de este valor
de interlineado para todos los elementos de la pdgina para garantizar que el texto esté siempre alineado entre columnas y
de una pégina a otra. Por ejemplo, si el texto independiente del documento tiene un interlineado de 12 puntos, podria darle
al texto del encabezado un interlineado de 18 puntos y afadir 6 espacios delante de los parrafos que siguen a los
encabezados.

El uso de una rejilla base garantiza la uniformidad de la ubicacion de los elementos de texto en una pagina. Puede ajustar
el interlineado del parrafo para asegurarse de que sus lineas de base se alineen con la cuadricula subyacente de la pagina.
Esto resulta util para la alineacion de las lineas de base de un texto en varias columnas o en marcos de texto adyacentes.
Cambie la configuracion de la rejilla base con la secciéon Cuadriculas del cuadro de didlogo Preferencias.

También puede alinear s6lo la primera linea de un parrafo ala rejilla base y dejar que el resto siga los valores de interlineado
especificados.

Para ver la rejilla base, elija Ver > Cuadriculas y guias > Mostrar rejilla base.

Nota: la rejilla base sélo se ve si el nivel de ampliacion del documento es superior al umbral de visualizacion definido en la
seccién Cuadriculas del cuadro de didlogo Preferencias. Quizds deba ampliar la rejilla base para verla.

Véase también

“Configuracion de una rejilla base” en la pagina 42

Alineacion de parrafos con la rejilla base
1 Seleccione el texto.

2 En los paneles Parrafo o Control, haga clic en Alinear con rejilla base =

Q Para asegurarse de que el interlineado del texto no cambie, defina el interlineado de la rejilla base en el mismo valor de
interlineado que el texto o en un miiltiplo de éste.

Alineacion de sélo la primera linea con la rejilla base
1 Seleccione los parrafos que desea alinear.

2 Elija Alinear solo primera linea con cuadricula en el menu de los paneles Parrafo o Control.



INCOPY CS3 |175
Guia del usuario

3 En los paneles Parrafo o Control, haga clic en Alinear con rejilla base £

Creacion de texto de titular equilibrado

Puede equilibrar texto alineado irregular en varias lineas. Esta funcién resulta especialmente 1til para titulos multilinea,
citas y parrafos centrados.

SCENE II. The Earl of Gloucester’s
castle.

SCENE II. The Earl of
Gloucester’s castle.

Antes y después de aplicar Equilibrar lineas irregulares al titulo

1 Haga clic en el parrafo que desea equilibrar.
2 Elija Equilibrar lineas irregulares en el menu de los paneles Pérrafo o Control.

Solo se activa cuando se selecciona el modo de composicion de parrafo de Adobe.

Sangrias

Definicion de sangrias
Las sangrias desplazan el texto hacia dentro desde los bordes izquierdo y derecho del marco. En general, para aplicar una

sangria a la primera linea de un parrafo, utilice sangrias de primera linea y no espacios ni tabulaciones.

La sangria de primera linea se coloca en relacion con la sangria izquierda. Por ejemplo, si el borde izquierdo de un pérrafo
tiene aplicada una sangria de una pica, la definicién de la sangria de primera linea en una pica aplicard una sangria de dos
picas a la primera linea de pérrafo desde el borde izquierdo del marco o margen.

Puede definir las sangrias con el cuadro de didlogo Tabulaciones o con los paneles Pérrafo o Control. También puede definir
sangrias cuando cree listas numeradas o con vifietas.

Definicion de una sangria con el cuadro de dialogo Tabulaciones
1 Con la herramienta Texto, haga clic en el parrafo al que desee aplicar una sangria T.

2 Elija Texto > Tabulaciones para que aparezca el cuadro de didlogo Tabulaciones.
3 Realice uno de los pasos siguientes con los marcadores de sangria ¥ del cuadro de didlogo Tabulaciones:

* Arrastre el marcador superior para aplicar una sangria a la primera linea del texto. Arrastre el marcador inferior para
desplazar los dos marcadores y sangrar el parrafo completo.
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Sangria de primera linea (izquierda) y sin sangria (derecha)

+ Seleccione el marcador superior e introduzca un valor para X para aplicar una sangria a la primera linea del texto.
Seleccione el marcador inferior e introduzca un valor para X para desplazar los dos marcadores y aplicar una sangria al
pérrafo completo.

Para obtener mas informacion sobre el uso del cuadro de didlogo Tabulaciones, consulte “Acerca de las tabulaciones” en la

pagina 178.

Definicion de sangrias con los paneles Parrafo o Control
1 Con la herramienta Texto, haga clic en el parrafo al que desee aplicar una sangria T.

2 Ajuste los valores de sangria adecuados en los paneles Pérrafo o Control. Por ejemplo, haga lo siguiente:
+ Para aplicar una sangria de una pica a todo un parrafo, escriba un valor (como 1p) en el cuadro Sangria izquierda *E.

* Para aplicar una sangria de una pica sdlo a la primera linea, escriba un valor (como 1p) en el cuadro Sangria izquierda
en primera linea "E.

« Para crear una sangria francesa de una pica, escriba un valor positivo (como 1p) en el cuadro Sangria izquierda y un
valor negativo (como -1p) en el cuadro Sangria izquierda en primera linea. (Consulte “Creacion de una sangria francesa”

en la pagina 176.)

Restauracion de sangrias
1 Haga clic en el parrafo en el que desea restablecer las sangrias en el marcador cero.

2 Elija Restaurar sangrias en el menu del cuadro de didlogo Tabulaciones.

Creacion de una sangria francesa
Una sangria francesa incluye todas las lineas del parrafo excepto la primera. Las sangrias francesas son especialmente utiles

cuando desea agregar gréficos integrados al comienzo del parrafo.
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jsatisfied. I could see the sun comfortable and satisfied

Sin sangria (izquierda) y sangria francesa (derecha)

1 Con la herramienta Texto, haga clic en el parrafo al que desee aplicar una sangria T.

2 En el cuadro de didlogo Tabulaciones o en el panel Control, especifique un valor de sangria izquierda mayor que cero.
3 Para especificar un valor de sangria izquierda de primera linea negativo, realice uno de los pasos siguientes:

+ En el panel Control, introduzca un valor negativo para la sangria izquierda de primera linea "£.

+ En el cuadro de didlogo Tabulaciones, arrastre el marcador superior hacia la izquierda o seleccionelo e introduzca un
valor negativo para X.
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En la mayoria de los casos, se especifica el equivalente negativo del valor introducido en el paso 2; por ejemplo, si especifica
una sangria izquierda de 2 picas, la sangria izquierda de la primera linea serd generalmente de -2 picas.

Véase también

“Creacion de listas numeradas o con vifletas” en la pagina 181

Aplicaciéon de sangria derecha a la ultima linea de un parrafo

Puede utilizar la opcion Sangria derecha de tltima linea para afiadir una sangria francesa en el lado derecho de la dltima
linea de un parrafo. Esta opcidn resulta especialmente util para alinear a la derecha los precios de un catédlogo de ventas.
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Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,3000

Carter Z38 Mountain with rear and
front suspension and disc brakes 4 $12,235

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849

1 Escriba los pérrafos. En la tltima linea de cada parrafo, coloque el punto de insercién antes del texto al que va a aplicar
una sangria y elija Tipo > Insertar cardcter especial > Otro > Tabulacion de sangria derecha.

2 Seleccione los pérrafos.

3 Para crear una sangria derecha para parrafos, especifique un valor (como 2p) en el campo Sangria derecha de los paneles
Parrafo o Control.

4 Para desplazar el valor de la sangria derecha del texto que sigue a la tabulacion, introduzca un valor negativo (como -2p)
en el campo Sangria derecha de tltima linea de los paneles Parrafo o Control.

Utilizacion de Sangria hasta aqui

Puede utilizar el cardcter especial Sangria hasta aqui para aplicar una sangria a las lineas de un pérrafo con independencia
del valor de sangria izquierda del parrafo. Este cardcter especial se diferencia de la sangria izquierda del parrafo en lo
siguiente:

« Sangria hasta aqui forma parte del ajuste de texto, como si se tratara de un cardcter visible. Si el texto se vuelve a ajustar,
la sangria se desplazara con él.

« Sielige Tipo > Mostrar caracteres ocultos, el caracter Sangria hasta aqui t permanece visible.

« Sangria hasta aqui afecta a todas las lineas posteriores a la linea donde se han anadido los caracteres especiales, por lo
que solo se puede aplicar una sangria a algunas de las lineas de los parrafos.

« Sielige Tipo > Mostrar caracteres ocultos, el caracter Sangria hasta aqui t permanece visible.

177



INCOPY CS3
Guia del usuario

@a-sun ‘was-up-so-high-
when-T-waked-that-Tjudged:

it-was-after-eight-oclock. |

Cardcter especial Sangria hasta aqui

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en el punto de insercion en el que desee aplicar una sangrfa.

2 Elija Tipo > Insertar cardcter especial > Otro > Sangria hasta aqui.

Véase también

“Aplicacion de sangria derecha a la tltima linea de un parrafo” en la pagina 177

Tabulaciones

Acerca de las tabulaciones

Las tabulaciones sittian el texto en ubicaciones horizontales especificas dentro del marco. La configuracién de tabulacion
predeterminada depende de las unidades de la configuracion de la Regla horizontal en el cuadro de didlogo de preferencias
de Unidades e incrementos.

Las tabulaciones se aplican a todo el parrafo. El primer tabulador que define elimina todos los tabuladores predeterminados
que haya a su izquierda. Los siguientes tabuladores eliminan todos los tabuladores predeterminados que haya entre los
tabuladores que ha definido. Puede definir tabulaciones a la izquierda, en el centro o a la derecha, asi como tabulaciones de
caracteres decimales o especiales.

Informacién general del cuadro de didlogo Tabulaciones

Las tabulaciones se definen en el cuadro de didlogo Tabulaciones.

A B C D
@) Tabulaciones
B (=] x 0 Caricter:| Alinearen: | ==
E £ . . s . 4 i ]
[ B [z = = o :
T i O B {4 il B ! [ | L Bt Al e 1.1 | g
|
E F

Cuadro de didlogo Tabulaciones
A. Botones de alineacién de tabulacién B. Posicién de la tabulacion C. Cuadro de cardcter de tabulacién D. Cuadro Alinear en
E. Tabulaciones F. Ajustar sobre el marco

Apertura del cuadro de dialogo Tabulaciones

1 Haga clic en el marco de texto con la herramienta Texto.
2 Elija Texto > Tabulaciones.

Si aparece la parte superior del marco, el cuadro de didlogo Tabulaciones se ajustara al marco de texto actual y su ancho
coincidira con el de la columna actual.

Alineacion de la regla del cuadro de didlogo Tabulaciones con el texto

1 En la vista Composicion, desplacese por el documento para mostrar la parte superior del contenido.

2 Haga clic en el icono del iman @ del cuadro de didlogo Tabulaciones. El cuadro de didlogo Tabulaciones se ajusta a la
parte superior de la columna que contiene la seleccion o el punto de insercion.
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especiales. Al utilizar tabulaciones de caracteres especiales, puede definir una tabulacion para alinear el texto con cualquier
caracter elegido, como un signo de dos puntos o de délar.

1 Para ver el efecto al cambiar la configuracién de una tabulacidn, elija Ver > Vista de composicién.
2 Con la herramienta Texto T , haga clic en un punto de insercién de un pérrafo.

3 Presione el tabulador. Afiada tabulaciones en los parrafos donde desee afiadir espacio horizontal. Asimismo, puede
afiadir tabulaciones después de crear configuraciones de tabulacion.

)
»»

» »

Scene 3: A wood.

» Actl » Scene I: King Lear’s palace.
» »  Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.

» M Scene 3: The Duke of Albany’s palace.
Scene 4: A hall in the same.

Scene 5: Court before the same.
»  Act2 »  Scene 1: Gloucester’s castle
» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.

Uso de tabulaciones para alinear texto

4 Para especificar los parrafos que se veran afectados, seleccione un parrafo o un grupo de pérrafos.

Nota: en las vistas Galera y Articulo, la adicién de una tabulacion al inicio del pdrrafo aplica la misma cantidad de sangria al

texto, independientemente de la posicién de tabulacion. La vista Maquetacion muestra la distancia real de la tabulacién.

5 Para la primera tabulacion, haga clic en uno de los botones de alineacion de tabulacidn (a la izquierda, a la derecha, en
el centro o decimal) del panel Tabulaciones para especificar cdmo se alineara el texto respecto a la posicion de la tabulacion.

6 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» Haga clic en el lugar de la regla de tabulacion donde desee colocar una nueva tabulacion.

Tabulacione Tabulacione:
Caracter Alin} Cardcter Alin|
T

|12 ‘ 15 |24 |12 iE] 2]

I 5] Bl B W 1 L gl Tl e B 1
k Actl Scene 1: K] Actl Scene 1: K|
Scene 2: The Earl of Scene 2: The Earl df
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hall in t Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court bef Scene 5: Court bef
Act2 Scene 1: G Act2 Scene 1: G

Scene 2: The Earl of

Adicién de una nueva tabulacién

« Introduzca una posicion en el cuadro X y presione Intro o Retorno. Si el valor X estd seleccionado, presione la flecha
arriba o abajo para aumentar o reducir el valor de tabulacion en un punto, respectivamente.

7 Para las tabulaciones posteriores que tengan una alineacion diferente, repita los pasos 3 y 4.

(&)

W <o

Caracter: Alinear en:

Tabulaciones

La primera configuracién de tabulacion estd alineada a la derecha; la segunda, a la izquierda.

Act2

Scene 1: King Lear’s palace.

Scene 2: The Earl of Gloucester’s ¢
Scene 3: The Duke of Albany’s pal
Scene 4: A hall in the same.

Scene 5: Court before the same.
Scene 1: Gloucester’s castle

Scene 2: Before Gloucester’s castle
Scene 3: A wood.
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Q Para insertar un cardcter de tabulacién en una tabla, elija Tipo > Insertar cardcter especial > Otro > Tabulacién.

Repetir tabulaciones

El comando Repetir tabulacion crea varias tabulaciones segun la distancia de la tabulacion a la sangria izquierda o a la
tabulacion anterior.

1 Haga clic en un punto de insercién del parrafo.
2 En el panel Tabulaciones, seleccione una tabulacion de la regla.

3 Elija Repetir tabulacion en el ment del panel.

| Tabuladores » |

-—=—0C
A — ; 4 1 L Hi|zdapt | Cardcter: alinear en:
F B T T T T T T 1
[ 5 7z 108 144 180 |215
B—rra Lo b v e i1,

Tabulaciones repetidas
A. Botones de alineacion de tabulaciones B. Tabulacion en la regla C. Menii Panel

Desplazamiento, eliminacion y edicidon de configuraciones de tabulacion

Utilice el cuadro de didlogo Tabulaciones para desplazar, eliminar y editar configuraciones de tabulaciones.

Desplazamiento de una tabulacién
1 Con la herramienta Texto T , haga clic en un punto de insercién de un parrafo.

2 En el cuadro de didlogo Tabulaciones, seleccione una tabulacion en la regla.
3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
+ Introduzca una nueva ubicacion para X y presione Intro o Retorno.

 Arrastre el tabulador hasta su nueva ubicacién.

Eliminacion de una tabulacion

1 Haga clic en un punto de insercién del pérrafo.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* Arrastre la tabulacién fuera de la regla de tabulaciones.

« Seleccione la tabulacion y elija Eliminar tabulacion en el ment del panel.

« Para volver a las tabulaciones predeterminadas, seleccione Borrar todo en el menu del panel.

Cambio de la alineacién de una tabulacion por otra
1 En el cuadro de didlogo Tabulaciones, seleccione una tabulacién en la regla.

2 Haga clic en un botén de alineacién de tabuladores.

También puede mantener presionada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras hace clic en el marcador de
tabulacién para pasar por las cuatro opciones de alineacion.

Especificar caracteres para tabulaciones decimales
Utilice las tabulaciones decimales para alinear texto con un caracter especificado, como un punto o un signo de délar.
1 En el panel Tabuladores, cree o seleccione una tabulacién decimal + en la regla de tabulaciones.

2 En el cuadro Alinear en, introduzca el caracter con el que quiere alinear. Puede introducir o pegar cualquier cardcter.
Asegurese de que los parrafos que estd alineando contengan dicho caricter.
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| Tabuladores x | -
111 L" #i 1gopt | Cardcter: Alinear er(|
£
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[E Children $8.99
Woren $12.55
Men £15.97

Texto alineado con una tabulacion decimal

Anadir caracteres de relleno
Un cardcter de relleno es un patrén repetido de caracteres, como una serie de puntos o guiones, entre una tabulacion y el

texto siguiente.

1 En el panel Tabulaciones, seleccione una tabulacién de la regla.

2 Introduzca un patrén de hasta ocho caracteres en el cuadro Cardcter y pulse Intro (Windows) o Retorno (Mac OS). Los
caracteres introducidos se repiten en toda la anchura de la tabulacion.

3 Para cambiar la fuente u otra caracteristica de formato del caracter de relleno, seleccione el caracter en el marco de texto
y use el panel Cardcter o el ment Texto para aplicarle formato.

Insercion de tabulaciones de sangria derecha

En un solo paso, puede anadir una tabulacién alineada con la sangria derecha, lo que facilita la preparacion del texto de
tabla que abarca toda una columna. Las tabulaciones de sangria derecha difieren ligeramente de las tabulaciones normales.
Una tabulacion de sangria derecha:

« Alinea todo el texto posterior con el borde derecho del marco de texto. Si el mismo parrafo incluye otras tabulaciones
después de la tabulacion de sangria derecha, dichas tabulaciones y el texto que contienen pasan a la linea siguiente.

+ Esun caracter especial del texto, no del cuadro de didlogo Tabulaciones. Las tabulaciones de sangria derecha se afiaden
con un menu contextual, no con el cuadro de didlogo Tabulaciones. Por lo tanto, las tabulaciones de sangria derecha no
pueden formar parte de un estilo de pérrafo.

« Esdistinta del valor de sangria derecha del panel Parrafo. El valor de sangria derecha mantiene todo el borde derecho del
pérrafo separado del borde derecho del marco de texto.

« Se puede utilizar con un carécter de tabulacién. Las tabulaciones de sangria derecha utilizan el caracter de tabulacion de

la primera tabulacion después del margen derecho o, si no hay ninguna, la tltima tabulacion antes del margen derecho.

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en la linea en la que desea afiadir la tabulacién de sangria derecha.

2 Elija Tipo > Insertar caracter especial > Otro > Tabulacién de sangria derecha.

Vinetas y numeracion

Creacion de listas numeradas o con vifietas

En las listas con vifietas, cada parrafo comienza con un simbolo de vifieta. En las listas numeradas, cada parrafo comienza
con una expresién que incluye un niimero o letra y un separador como, por ejemplo, un punto o un paréntesis. Los niimeros
de una lista numerada se actualizan automaticamente cuando se afaden o quitan parrafos. Puede cambiar el tipo de vifieta
o el estilo de numeracion, el separador, los atributos de fuente y el tipo y la cantidad de espaciado de sangria.

No puede utilizar la herramienta Tipo para seleccionar las vifietas o los nimeros de una lista. En su lugar, edite el formato
y el espaciado de sangria mediante el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion, el panel Pérrafo o la seccion Vifietas y
numeracion del cuadro de didlogo Estilos de pérrafo (si las vifietas o los niimeros forman parte de un estilo).
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CHERRY COBBLER

Filling Ingredients

* 4 cups pitted red cherries
+ 2/3 cup sugar
« 2tablespoons corn starch

« 2tablespoons orange juice

Cooking Instructions
1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in

alarge saucepan.

2. Cook on medium heat

INCOPY CS3
Guia del usuario

until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

w

. Transfer to a shallow baking
dish.

Lista con viietas y lista numerada

Nota: los caracteres de niimero o vifietas generados automdticamente no se insertan realmente en el texto. Por lo tanto, no se
pueden encontrar en una biisqueda de texto ni seleccionar con la herramienta Tipo, a menos que las convierta en texto.
Ademds, las vifietas y la numeracion no aparecen en la ventana del editor de articulos (excepto en la columna de estilo de

pdrrafo).

Para ver un video sobre la creacion de listas numeradas y con vifietas, visite www.adobe.com/go/vid0077_es.

1 Seleccione el conjunto de pérrafos que se convertira en lista o haga clic para colocar el punto de insercién donde desee
que comience la lista.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en el botén Lista con vifietas [:Z] o en el botén Lista numerada [i£] del panel Control (en modo Pérrafo).
Mantenga presionada la tecla Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras hace clic en un botén para que aparezca el

cuadro de didlogo Vifetas y numeracion.

« Elija Vifietas y numeracion en los paneles Parrafo o Comando. En Tipo de lista, seleccione Vinetas o Nimeros.
Especifique la configuracion deseada y haga clic en Aceptar.

+ Aplique un estilo de parrafo que incluya vifietas o numeracion.

3 Para continuar la lista en el siguiente parrafo, mueva el punto de insercion hasta el final de la lista y presione Intro o

Retorno.

4 Para finalizar la lista (o segmento de lista, si es que ésta continuara en el articulo después), vuelva a hacer clic en el bot6n
Lista con vifietas o Lista numerada del panel Control o elija Vifietas y numeracion en el menu del panel Pérrafo.

Véase también

“Creacién de un estilo de pérrafo para listas continuadas” en la pégina 187

“Creacion de listas de varios niveles” en la pagina 187

Formato de una lista con viinetas o numerada

1 Con la herramienta Texto 1", seleccione los parrafos con vifietas o numerados a los que desea dar formato.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones para abrir el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion:

« Elija Vifietas y numeracién en el ment del panel Control (en modo Pérrafo) o en el menu del panel Parrafo.

« Presione la tecla Alt y haga clic (Windows) u Opcidn y haga clic (Mac OS) en los botones Lista con vifietas
numerada [}

3 En el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion, lleva a cabo una de las siguientes acciones:
+ Cambie el simbolo de vifieta.

» Cambie las opciones de lista numerada.
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« Elija un estilo para los nimeros o vifietas en la lista Estilo de caracter.
4 Para cambiar la posicion de la vifieta o numero, especifique una de las siguientes caracteristicas:

Alineacion Alinee a la izquierda, al centro o a la derecha las vifietas o los nimeros dentro del espacio horizontal asignado
a los niimeros. (Si este espacio es estrecho, la diferencia entre las tres opciones es insignificante.)

Sangria izquierda Especifica la distancia en que se sangran las lineas después de la primera linea.
Sangria de primera linea Controla donde se sitda la vifieta o el numero.

Posicion de la tabulacion Activala posicion de la tabulacion para crear un espacio entre la vifieta y el nimero y el comienzo
del elemento de la lista.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

A B
Configuracion de posicién
A. Sangria francesa B. Lista alineada a la izquierda

Nota: la configuracion de la sangria izquierda, sangria de primera linea y posicion de la tabulacion del cuadro de didlogo
Vifietas y numeracion son atributos de parrafo. Por este motivo, el cambio de esta configuracion en el panel Pdrrafo también
cambia los formatos de la lista con vifietas y numerada.

De forma predeterminada, las vifietas y niimeros también heredan parte de su formato de texto del primer cardcter del
Q parrafo al que estdn vinculados. Si el primer cardcter de un pdrrafo es distinto de los primeros caracteres de otros pdrrafos,
el simbolo de vifieta o numeracion puede ser distinto del resto de elementos de la lista. Si no es el formato que desea, cree un
estilo de cardcter para los niimeros y vifietas y apliquelo a la lista por medio del cuadro de didlogo Vifietas y numeracién.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar, corn starch
and orange in a large saucepan.

2. Cook on medium heat until
the mixure comes to a full boil,
then let it stand for about 10
minutes to thicken, stirring a
couple of times during the cooling.

3. Transfer to a shallow baking dish.

Si la primera palabra del paso 3 estd en cursiva, la numeracion también estard en cursiva a no ser que cree un estilo de cardcter para los
niimeros y lo aplique a la lista.

Cambio de simbolos de vifieta

Sino desea utilizar uno de los simbolos de vifieta existentes, puede anadir otros caracteres a la cuadricula Simbolo de vifeta.
Un simbolo de vifieta que esta disponible para una fuente podria no estar disponible para otra. Puede elegir si una fuente
se recuerda con cualquier simbolo de vifieta que anada.
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Si desea utilizar una vifieta de una fuente especifica (como la mano que senala de Dingbats), asegtirese de definir la vifieta
de forma que recuerde esa fuente. Si utiliza un simbolo de vifieta basico, probablemente sea mejor no recordar la fuente, ya
que la mayoria de las fuentes tienen su propia version de ese simbolo de vifieta. Si selecciona la opcién Recordar fuente con
vifieta, las vifietas que anada pueden hacer referencia a un valor Unicode y a una familia y estilo de fuentes especifica, o s6lo
a un valor Unicode.

Nota: las vifietas que hacen referencia tinicamente al valor Unicode (sin una fuente recordada) aparecerdn con un indicador

« »

u” rojo.

Vifietas y numeracién

Tipo de lista: | Vifietas '.-']

Lista: [Pred

5 Nis

Caracter de vineta

.U*UOLI»‘B.’*JE

Cuadro de didlogo Vifietas y numeracion
A. Vifieta sin fuente recordada B. Vifieta con fuente recordada

Cambio del simbolo de viiieta

1 Escoja Vifetas y numeracion en el menu de los paneles Control o Parrafo.
2 En el cuadro de didlogo Vifletas y numeracion, seleccione Vifietas en el ment Tipo de lista.

3 Seleccione otro simbolo de vifieta y haga clic en Aceptar.

Adicion de un simbolo de viiieta
1 En el cuadro de didlogo Vinetas y numeracion, seleccione Viiletas en el mend Tipo de lista y haga clic en Afiadir.

2 Seleccione el pictograma que desea utilizar como simbolo de vifieta. (Las distintas familias o estilos de fuentes contienen
pictogramas diferentes).

3 Sidesea que la nueva vieta recuerde la fuente o el estilo que se ha elegido, escoja Recordar fuente con vifeta.
4 Haga clic en Afiadir.

Nota: la lista de simbolos de vifieta se almacena en el documento, como los estilos de pdrrafo y cardcter. Al pegar o cargar estilos
de pdrrafo desde otro documento, cualquier simbolo de vifieta utilizado en esos estilos se muestra en el cuadro de didlogo
Vifietas y numeracibn, junto con las demds vifietas definidas para el documento actual.

Eliminacion de un simbolo de viiieta

1 En el cuadro de didlogo Vinetas y numeracion, seleccione Vifetas en el ment Tipo de lista.

2 Seleccione el simbolo de vifieta que desee suprimir y haga clic en Eliminar. (El primer simbolo de vifieta predefinido no
se puede eliminar.)

Cambio de las opciones de lista numerada

En una lista numerada, los nimeros se actualizan de forma automatica cuando se afiaden o quitan pérrafos. Los parrafos
que forman parte de la misma lista se numeran secuencialmente. Estos parrafos no tienen que ser consecutivos entre ellos
siempre que defina una lista para los parrafos.

También puede crear una lista de varios niveles en la cual los elementos de lista estén numerados en forma de contorno y
aparezcan con distintos grados de sangria.

1 Abra el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion.

2 En Estilo de numeracidn, seleccione el tipo de numeracién que desea utilizar en el mena Formato.
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3 En el cuadro Numero, puede utilizar la expresion predeterminada: el punto (.) y el espacio de tabulacién (At), o bien
construir una expresion numérica propia. Para introducir una expresiéon numérica, elimine el punto después del
metacaracter de nimero (A#) y realice uno de los pasos siguientes:

« Escriba un caracter (como un paréntesis de cierre) o mas de un caracter en lugar del punto.
« Elija un elemento (como un guién largo o puntos suspensivos) en el menu Insertar cardcter especial.

« Escriba una palabra o un cardcter antes del metacaracter de numero. Por ejemplo, para enumerar las preguntas de una
lista, puede introducir la palabra Pregunta.

4 Elija un estilo de caracter para la expresion. (El estilo elegido se aplica a la expresion numérica completa, no sélo al
ndimero).

5 En Modo, seleccione una de las siguientes opciones:

Continuar desde el nimero anterior Numera las listas secuencialmente.

Comenzar en Comienza la enumeracion en un niimero o en otro valor que introduzca en el cuadro de texto. Introduzca un
ndimero, no una letra, aunque la lista utilice letras o nimeros romanos para la numeracion.

6 Especifique las opciones deseadas y haga clic en Aceptar.

Definicion de listas

Otros parrafos y listas pueden interrumpir una lista definida y abarcar articulos y documentos distintos en un libro. Por
ejemplo, utilice listas definidas para crear un contorno de varios niveles o para crear una lista continuada de nombres de
tablas numeradas a lo largo del documento. También puede definir listas para elementos numerados o con vifietas por
separado que estén mezclados. Por ejemplo, en una lista de preguntas y respuestas, defina una lista para numerar las
preguntas y otra para numerar las respuestas.

Las listas definidas se utilizan a menudo para realizar el seguimiento de parrafos y llevar a cabo la numeracion. Cuando crea
un estilo de parrafo para una numeracion, puede asignar el estilo a una lista definida, y los parrafos se numeran en ese estilo
en funcién de donde aparezcan en la lista definida. Al primer parrafo que aparece se le da el nimero 1 ("Tabla 2"), por
ejemplo, y al siguiente parrafo se le da el numero 2 ("Tabla 2"), aunque aparezca varias paginas después. Como ambos
parrafos pertenecen a la misma lista definida, se les puede numerar consecutivamente independientemente de lo separados
que estén en el documento o libro.

Defina una lista nueva para cada tipo de elemento que desee numerar: por ejemplo, instrucciones paso a paso, tablas y
figuras. Al definir varias listas, puede interrumpir una lista con otra y mantener las secuencias numeéricas en cada lista.
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5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

a. 1 orange chiffon cake or angel food

cake Em ipissecte tie m:
b. 4oz instant vanilla pudding mix vulput la commod
¢. 120z can crushed pineapple iure conse magnin:
d. 1/2 0z wipped cream auguera esenim.

1. Slice cake horizontzlly in three
layers.

2. Mix pudding, pineapple, and
cream.

3. Keep in refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

fig. 5.1.1 Pineapple Ca:

a. 4 cups pitted red cherries :
b. 2/3 cup sugar Diam aliquiscilis ef
c. 2tablespoons corn starch aliqui euisi. Sequa':
d. 2 tablespoons orange juice vulla feuis augait 4

dio odio odionsed

. Mix the cherries, sugar, corn startch
and orange

2. Cook on medium heat to a full boil

3. Letitstand for about 10 minutes.

4. Transfer to a shallow baking dish

and bake for 15 minutes. :
inu fig. 5.2.1 Cherry Cobb

Las listas definidas le permiten interrumpir una lista con otra.
Para ver un video sobre la creacién de listas numeradas y con vifietas, visite www.adobe.com/go/vid0077_es.

Definicion de una lista

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifetas > Definir listas.
2 Haga clic en Nuevo en el cuadro de didlogo Definir listas.

3 Escriba un nombre para la lista y elija si desea continuar la numeracién de los articulos y la numeracién desde
documentos anteriores del libro.

4 Haga clic dos veces en Aceptar.

Cuando haya definido la lista, puede usarla en un estilo de parrafo, como un estilo para tablas, figuras o listas ordenadas,
asi como aplicarla mediante los paneles Control y Parrafo.

Nota: algunas listas se definen automdticamente. Por ejemplo, cuando importa una lista numerada de un documento Word,
InDesign define una lista automdticamente para el documento.

Edicién de una lista definida

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.
2 Seleccione una lista y haga clic en Editar.
3 Dé un nuevo nombre a la lista o cambie la seleccion de las opciones de Continuar numeros.

Los estilos de parrafo que se asignan a la lista se vuelven a asignar a la lista con el nuevo nombre.

Eliminacion de una lista definida

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.

2 Seleccione una lista.
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3 Haga clic en Eliminar y, a continuacion, escoja una lista distinta o la lista [Predeterminada] con la que reemplazar la lista.

Creacion de un estilo de parrafo para listas continuadas

Para crear una lista continuada (una lista interrumpida por otros parrafos o que abarca varios articulos o documentos) cree

un estilo de pérrafo y apliquelo a los parrafos que desee que formen parte de la lista. Por ejemplo, para crear una lista

continuada de las tablas del documento, cree un estilo de parrafo llamado Tablas, convierta una lista definida en una parte

del estilo y, a continuacion, aplique el estilo de parrafo Tablas a todos los parrafos que desee que formen parte de la lista

Tabla.

1 Elija Nuevo estilo de parrafo en el menu del panel Estilos de pérrafo.

2 Introduzca un nombre de estilo.

3 Alaizquierda del cuadro de didlogo Nuevo estilo de parrafo, haga clic en Vifietas y numeracion.
4 En Tipo de lista, seleccione Vifietas o Numeracion.

5 Siestd creando un estilo para listas numeradas, elija una lista numerada en el ment Lista o bien elija Nueva lista y

definala.

6 Especifique las caracteristicas de la vifieta o numeracidn.

7 Utilice la seccion Posicion de vifieta o nimero del cuadro de didlogo Nuevo estilo de parrafo para cambiar el espaciado

de sangria. Por ejemplo, para crear una sangria francesa, escriba 2p para Sangria izquierda y -2p para Sangria en primera

linea.

8 Especifique otros atributos de estilo de pérrafo para el estilo y haga clic en Aceptar.

Véase también

“Definicion de estilos de parrafo y caracter” en la pagina 142

Creacion de listas de varios niveles

Una lista de varios niveles es una lista que describe las relaciones jerarquicas entre los parrafos de la lista. Estas listas también

se denominan listas de contorno porque recuerdan los contornos. El esquema de numeracion de la lista (asi como las

sangrias) muestra el rango asi como la subordinacion de unos elementos respecto a los otros. Puede indicar dénde se ajusta

cada parrafo en la lista con relacién al parrafo anterior o posterior. En una lista de varios niveles se pueden incluir hasta

nueve niveles.

4. History of Dessert
4.1. European
4.2. American
4.3. Ethnic
5. Stories of Dessert
5.1. Pineapple Cake
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Brian’s
a. Figure 1
b. Flgure 2
5.2. Cherry Cobbler
A. What You Need
B. Directions

a. Figure 1
b. Figure 2
6. Index of Must Taste

C. Story: Grandma Flora’s

Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 1

Lista de varios niveles con niimeros y letras que indican niveles de jerarquia

Para crear una lista de varios niveles, defina la lista y, a continuacidn, cree un estilo de parrafo para cada nivel que desee.

Por ejemplo, una lista de cuatro niveles necesita cuatro estilos de parrafo (cada uno ha de tener asignado la misma lista

definida). A medida que crea cada estilo, describe el formato de numeracidn asi como el formato de pérrafo.
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Para obtener mas informacion sobre la creacién de contornos y listas de varios niveles, visite
www.adobe.com/go/learn_id_numbered_lists_es.

1 Elija Nuevo estilo de parrafo en el menu del panel Estilos de pérrafo.

2 Introduzca un nombre de estilo.

3 Siyaha creado un estilo para su lista de varios niveles, elija el estilo que asignara a los niveles superiores en el ment
Basado en; en caso contrario, elija Ninguno o Pérrafo basico.

4 A laizquierda del cuadro de didlogo Nuevo estilo de parrafo, haga clic en Vifietas y numeracion.
5 Elija Numeros en el menu Tipo de lista.

6 Elijalalista que haya definido en el menu Lista. Si todavia no ha definido la lista, puede elegir Nueva lista en el menu y
definirla ahora.

7 En el cuadro Nivel, introduzca un niimero que describa el nivel de la lista de varios niveles para la que estd creando un
estilo.

8 En el menu Formato, elija el tipo de numeraciéon que desee usar.

9 En el cuadro Numero, introduzca los metacaracteres o seleccidnelos en los mends para describir el formato numérico
que desee para los elementos de lista en ese nivel.

« Para incluir prefijos numéricos de niveles superiores, introduzca el texto o haga clic al comienzo del cuadro Numero y
elija Insertar marcador de posicién de niimero y, a continuacion, seleccione una opcién de Nivel (por ejemplo, Nivel 1)
o introduzca Ay, a continuacidn, el nivel de lista (por ejemplo, introduzca A1). En una lista con los primeros niveles
numerados como 1, 2, 3, etc., y los segundos niveles numerados como a, b, ¢, etc., si se incluye el prefijo del primer nivel
en el segundo nivel, los nimeros de segundo nivel se representan como 1la, 1b, 1¢; 2a, 2b, 2¢; 3a, 3b, 3c.

« Para crear una expresion numérica, introduzca la puntuacion, los metacaracteres o seleccione las opciones en la lista
Insertar caracter especial.

10 Seleccione Reiniciar nimeros en este nivel después de para volver a numerar desde 1 cuando un parrafo en este nivel
aparece después de un parrafo en un nivel superior; anule la seleccién de esta opcién para numerar los parrafos en este nivel
consecutivamente en toda la lista independientemente de dénde empiecen los pérrafos en la jerarquia de lista.

Para reiniciar los numeros después de un nivel especifico o de un intervalo de niveles, introduzca el intervalo o el nimero

de nivel (por ejemplo, 2-4) en el campo Reiniciar nimeros en este nivel después de.

11 En el drea Posicion de vifieta o nimero, elija las opciones Sangria o Posicién de la tabulacion para aplicar la sangria a
los elementos de la lista en este nivel y alejados de los elementos de la lista en niveles superiores. La aplicaciéon de sangria
sirve para destacar los elementos subordinados de las listas.

12 Haga clic en Aceptar.

Creacién de rétulos continuos para figuras y tablas

Los rétulos continuos numeran figuras, tablas y otros elementos de un documento de forma consecutiva. Por ejemplo, el
: . : - " - "o : :
primer rétulo de figura comienza con las palabras "Figura 1", el segundo con "Figura 2", y asi sucesivamente. Para garantizar
que las cifras, tablas o elementos de ese tipo estén numerados de forma consecutiva, defina una lista para el elemento y, a
continuacion, cree un estilo de parrafo que incluya la definicion de la lista. También puede afadir palabras descriptivas

como, por ejemplo, “Figura” o “Tabla’, al esquema de numeracion del estilo de pérrafo.

1 Cree un estilo de péarrafo nuevo y, en la seccion Vifnetas y Numeracién del cuadro de didlogo Opciones de estilo de
pérrafo, elija Numeros en el mend Tipo de lista.

2 Elija una lista definida en el ment Lista (o elija Nueva lista para definir una).
3 En Estilo de numeracidn, seleccione el tipo de numeraciéon que desea utilizar en el mena Formato.

Por ejemplo, escoja la opcion A, B, C, D... para crear una lista para “Figura A, “Figura B, etc.

4 En el cuadro Numero, introduzca una palabra descriptiva y espaciado o puntuacion (segun sea necesario) junto con los
metacaracteres de numeracién.
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Por ejemplo, para crear un efecto de “Figura A’ introduzca la palabra “Figura” y un espacio antes de los metacaracteres de
numeracion (como, por ejemplo, Figura A#.At). Asi se anadira la palabra “Figura” seguida de un niimero secuencial (A#),
un punto y una tabulacion (At).

Nota: para incluir niimeros de capitulo en los rétulos continuos, elija Insertar marcador de posicion para niimero de capitulo
en la lista Niimero o introduzca Nh donde desea que aparezca el niimero de capitulo en el esquema de numeracion.

5 Acabe de crear el estilo y haga clic en Aceptar.

Una vez haya terminado, apliquelo a los rétulos de las figuras de texto o a los titulos de tabla.

Q Puede usar la funcion Tabla de contenido para generar una lista de tablas y figuras.

Reinicio o continuacion de la numeracion de una lista

InDesign ofrece comandos para reiniciar una lista o continuarla:

Reinicio de una lista numerada Coloque el punto de insercién en el parrafo y elija Reiniciar numeracién en el menu
contextual o elija Tipo > Listas numeradas y con vifietas > Reiniciar numeracién. En las listas normales, este comando
asigna el nimero 1 (o letra A) a un pérrafo y lo convierte en el primer pérrafo de la lista. En las listas de varios niveles, este
comando asigna el primer nimero de nivel inferior a un parrafo anidado.

Continuacién de una lista numerada Elija Continuar numeracién en el ment contextual o elija Texto > Listas numeradas y
con vifietas > Continuar numeracién. Este comando reanuda la numeracién de una lista interrumpida por un comentario,
gréficos o elementos de lista anidados. InDesign también ofrece comandos para la numeracion de listas que comienzan en
un articulo o libro y que pasa al siguiente articulo o libro.

Numeracion de una lista desde el articulo anterior o actual
El que una lista reanude la numeracion desde el articulo anterior o comience la numeracion de nuevo en el articulo actual
depende de cdmo esté definida la lista.

1 Eljja Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.
2 Seleccione una lista y haga clic en el boton Editar.

No elija la lista predeterminada porque no puede pasar de un articulo a otro.

3 Seleccione Continuar nimeros en articulos para reanudar la numeracién de la lista desde el articulo anterior, o anule la
seleccidn de esta opcidn para iniciar la lista en el articulo actual en 1 (o A).

4 Haga clic dos veces en Aceptar.

Numeracion de una lista desde el documento anterior o actual de un libro
El que una lista reanude la numeracion desde el documento anterior de un libro o comience la numeracién de nuevo en el
documento actual depende de cémo esté definida la lista.

1 Elija Texto > Listas numeradas y con vifietas > Definir listas.
2 Seleccione una lista y haga clic en el boton Editar.

3 Seleccione Continuar nimeros del documento anterior del libro para reanudar la numeracion de la lista desde el
documento anterior (debe elegir Continuar nimeros en articulos para activar esta opcién), o anule la seleccion de esta
opciodn para iniciar la lista en el documento actual en 1 (o A).

4 Haga clic dos veces en Aceptar.

Conversion de las viinetas o numeros de lista en texto

1 Seleccione los parrafos que contienen la lista numerada o con vifietas.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ En el ment del panel Pérrafo, elija Convertir vifietas y numeracion a texto.
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+ Haga clic con el boton derecho (Windows) o presione Comando y haga clic (Mac OS) en la seleccion vy, a continuacion,
elija Convertir vifietas y numeracion a texto.

Nota: para eliminar los niimeros o las vifietas de lista, haga clic en los botones Lista numerada o Lista con vifietas para cancelar
la aplicacion de formato de listas al texto seleccionado.

Véase también

“Conversion de vifietas y numeracion de estilo a texto” en la pagina 147

Composicion de texto

Acerca de la composicion de texto

El aspecto del texto en una pagina depende de una compleja interaccion de procesos denominada composicion. Con las
opciones seleccionadas de espaciado entre palabras, de espaciado entre letras, de escala de pictograma y de Separacién por
silabas, InCopy compone el texto de modo que se ajuste al maximo a los pardmetros especificados.

InCopy ofrece dos métodos de composicion: Modo de composicion de parrafo de Adobe (predeterminado) y Modo de
composicion de linea tinica de Adobe (ambos disponibles en el ment del panel Control). Puede seleccionar el modo de
composicion que va a utilizar en el ment del panel Parrafo, el cuadro de didlogo Justificacion o en el menu del panel
Control.

Para ver un video sobre como trabajar con texto, visite www.adobe.com/go/vid0075_es.

Métodos de composicion

InCopy ofrece dos métodos de composicion: el Modo de composicion de parrafo de Adobe (predeterminado) y el Modo
de composicion linea por linea de Adobe. Ambos métodos de composicidn evaltan los posibles saltos y eligen los que mejor
se adaptan a las opciones de separacion por silabas y de justificacion especificadas para un parrafo determinado.

Modo de composicion de parrafo de Adobe

Tiene en cuenta una red de puntos de salto para todo un pérrafo y, asi, puede optimizar las lineas anteriores del parrafo para
eliminar los saltos que no se deseen y que puedan aparecer mds tarde. La composicion de parrafo da como resultado un
espaciado mds uniforme y menos guiones.

El modo de composicién de parrafo inicia la composicién identificando los posibles saltos, evaludndolos y asignandoles
una penalizacién ponderada segun principios como la homogeneidad en el espaciado entre letras y palabras, asi como la
separacién por silabas.

En el cuadro de didlogo Separacion por silabas puede determinar la relacion entre un mejor espaciado y menos guiones.
(Consulte “Separacién por silabas del texto” en la pdgina 191.)

Composicion linea por linea de Adobe
Ofrece un sistema tradicional para la composicion de texto linea a linea. Esta opcidn resulta util si prefiere restringir los
cambios en la composicion de ediciones de etapas avanzadas.

Eleccion de un método de composicién para un parrafo

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

* En el menu del panel Parrafo, elija Modo de composicion de parrafo de Adobe (predeterminado) o Modo de
composicion linea por linea de Adobe.

+ En el mend de los paneles Pérrafo o Control, elija Justificacién y una opciéon del ment Modo de composicion.

Nota: quizd haya disponibles plugins de motor de composicion de otros fabricantes e interfaces que permitan personalizar los
pardmetros del motor.
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Definicion de preferencias de composicion

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

2 Para utilizar el resaltado en pantalla para la identificacién de problemas en la composicion, seleccione Excepciones de
separacion y Excepciones de sep. y just. (separacion por silabas y justificacién).

3 Para justificar texto contorneado alrededor de un objeto, seleccione Justificar texto junto a un objeto.

4 Haga clic en Aceptar.

Véase también

“Cémo resaltar lineas demasiado comprimidas o expandidas” en la pagina 194

Separacion por silabas del texto
La configuracion que elija para la Separacion por silabas y la justificacién afectan al espaciado horizontal de las lineas y al
aspecto del texto en las paginas. Las opciones de Separacion por silabas determinan si se podran separar las palabras por
silabas y, de ser asi, qué saltos se permitiran.

La justificacion se controla mediante la opcion de alineacion elegida, el espacio entre palabras y letras que se especifique, y
la escala de pictograma. También puede justificar palabras individuales en columnas estrechas de texto totalmente
justificado.

Véase también

“Ajuste del espacio entre palabras y letras en texto justificado” en la pagina 193

“Diccionarios ortograficos y de Separacion por silabas” en la pagina 134

Ajuste manual de la separacion por silabas

Las palabras se pueden separar de forma manual o automética, o bien con una combinacién de ambos. La forma manual
mads segura consiste en insertar un guién opcional, que no es visible a menos que sea necesario separar la palabra al final de
una linea. La introduccién de un guién opcional al principio de una palabra impide que se separe.

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en el lugar donde desee insertar el guion.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Elija Tipo > Insertar caracter especial > Guiones bajos y guiones > Guion opcional.

+ Presione Ctrl+Mayus+- (Windows) o Comando+Mayus+- (Mac OS) para insertar un guién opcional.

Nota: la introduccién de un guion opcional en una palabra no garantiza que se separe. La separacion de la palabra dependerd
de otros valores de separacién por silabas y de composicion. Sin embargo, si garantiza que sélo se puede separar donde estd el
guion opcional.

Ajuste automatico de la separacion por silabas

La Separacion por silabas se basa en listas de palabras que pueden almacenarse en un archivo de diccionario del usuario
independiente en el ordenador o en el mismo documento. Para conseguir una separacion coherente, se aconseja especificar
la lista de palabras que se debe consultar, especialmente si lleva el documento a un proveedor o si trabaja en grupo.

« Para activar o desactivar la separacion por silabas automatica en un parrafo, en los paneles Parrafo o Control, seleccione
o deseleccione la opcidn Separacion por silabas. (También se puede incluir esta opcion en un estilo de parrafo.)

Las opciones de separacion por silabas automatica permiten determinar la relacion entre un mejor espaciado y una menor

cantidad de separaciones. También puede evitar que se separen las palabras en mayuscula y la tltima palabra de un pérrafo.

Definicion de las opciones de Separacion por silabas automatica en un parrafo

1 Haga clic en un parrafo o seleccione el intervalo de parrafos en los que se aplicard la Separacion por silabas.

2 Seleccione Separacion por silabas en el menu del panel Pérrafo.
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3 Seleccione la opcion Separar por silabas.
4 Realice los cambios necesarios en la configuracion siguiente y, a continuacion, haga clic en Aceptar:
Palabras con un minimo de: _letras Especifique el nimero minimo de caracteres que debe tener la palabra que se va a

separar.

Después de las primeras: _ letras y Antes de las tltimas: _ letras Especifique el nimero minimo de caracteres al principio o
al final de la palabra que se pueden separar por un guion. Por ejemplo, si especifica 3 para estos valores, aromdtico quedara
como aro- madtico en lugar de ar- omdtico o aromadt- ico.

Limite de separacién Especifique el nimero méximo de guiones que pueden aparecer en lineas consecutivas. Cero
supondra un numero ilimitado de guiones.

Zona de separacion por silabas Especifique la cantidad de espacio en blanco permitido al final de una linea de texto no
justificado antes de que empiece la separacion por silabas. Esta opcion solo se aplica al utilizar el Composicion linea por
linea de Adobe con texto no justificado.

Mejor espaciado / Menos guiones Para modificar el equilibrio entre estas configuraciones, ajuste el control situado en la
parte inferior del cuadro de didlogo.

Separar por silabas palabras en mayusculas Para evitar que se separen por sflabas las palabras en mayusculas, anule la
seleccion de esta opcion.

Separar por silabas la tltima palabra Para evitar que se separe por silabas la tltima palabra de un pérrafo, anule la seleccién
de esta opcion.

Separar por silabas en la columna Para evitar que se separen por silabas las palabras de una columna, marco o pagina, anule
la seleccion de esta opcion.

Coémo evitar separaciones de palabras no deseadas

Puede evitar la separacion de algunas palabras con guiones de no separacion, por ejemplo nombres propios o palabras cuya
separacion pueda generar fragmentos no deseados. Si utiliza espacios de no separacion, también se puede evitar la
separacion de varias palabras, por ejemplo, en el caso de grupos de iniciales y apellido (J. T. Soto). Si aplica el atributo Sin
salto a un texto de mds de una linea, InDesign lo comprimira para que se ajuste a una sola linea.

Como evitar la separacion del texto

1 Seleccione el texto que desea mantener en la misma linea.
2 Elija Sin salto en el menu de los paneles Carécter o Control.

Otra forma de evitar la separacion de una palabra es colocar un guion opcional al principio de ésta. Presione Ctrl+Maytis+-
(Windows) o Comando+Maytis+- (Mac OS) para insertar un guion opcional.

Creacion de un guién de no separacion

1 Con la herramienta Texto T , haga clic en el lugar donde desee insertar el guién.

2 Elija Texto > Insertar caracter especial > Guiones bajos y guiones > Guion de no separacion.

Creacion de un espacio de no separacién

1 Haga clic en el punto donde desea insertar el espacio con la herramienta Texto T .
2 Elija Texto > Insertar espacio en blanco > Espacio de no separacion (u otro cardcter de espacio en blanco).

El ancho del Espacio de no separacion varia en funcién del tamano, la configuracion de justificacion y la configuracion del
espaciado entre palabras, mientras que el caracter de Espacio de no separacién (ancho fijo) mantiene el mismo ancho
independientemente del contexto.
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Ajuste del espacio entre palabras y letras en texto justificado

Se puede controlar con precision la forma en que las aplicaciones de Adobe espacian las letras y las palabras y cambian la
escala de los caracteres. El ajuste del espaciado resulta de especial utilidad con texto justificado, aunque también se puede
ajustar el espaciado en texto no justificado.

1 Inserte el cursor en el parrafo que desea cambiar, o seleccione el objeto de texto o el marco al que desea cambiar todos
los parrafos.
2 Eljja Justificacion en el mend del panel Pérrafo.

3 Introduzca los valores en Espacio entre palabras, Espacio entre letras y Espacio entre pictogramas. Los valores minimos
y méaximos definen el rango de espaciado aceptable sdlo para los parrafos justificados. El valor deseado define el espaciado
deseado tanto para pérrafos justificados como no justificados.

Espacio entre palabras Espacio entre palabras que resulta al pulsar la barra espaciadora. Los valores de Espacio entre

palabras pueden oscilar entre 0% y 1000%; en 100%, no se anade espacio adicional entre palabras.

Espacio entre letras Distancia entre letras, incluidos los valores de espaciado manual o entre caracteres. Los valores de
Espacio entre letras pueden oscilar entre el -100% y el 500%: Con el 0%, no se aiade espacio adicional entre letras y con el
100% se anade un espacio entero entre las letras.

Escala de pictograma La anchura de los caracteres (un pictograma es cualquier cardcter de fuente). Los valores de Espacio

entre pictogramas pueden oscilar entre el 50% y el 200%. Con el 100%, no se cambia la escala de la altura de los caracteres.

Q Las opciones de espaciado siempre se aplican a un pdrrafo entero. Para ajustar el espaciado de un grupo de caracteres pero
no del pdrrafo entero, utilice la opcion Tracking.

4 Defina la opcion Justificacion de una sola palabra para especificar la forma en que desea justificar los parrafos de una
palabra sola.

De vez en cuando, en las columnas estrechas aparece una sola palabra en una linea. Si el parrafo se define con justificacion
completa, es posible que aparezca una sola palabra demasiado extendida en una linea. En lugar de dejar esta palabra con
una justificaciéon completa, puede centrarla o alinearla en el margen izquierdo o derecho.

Definicion de escala de pictograma

1 Haga clic en el punto de insercién de un parrafo o seleccione el intervalo de parrafos que desee.
2 Eljja Justificacion en el mend del panel Pérrafo.

3 Introduzca valores para las opciones Minima, Deseada y Méxima de Escala de pictograma. A continuacion, haga clic
en Aceptar.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in
a font, excluding @ ascenders and
descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in
a font, exduding.ascenders and
descenders.

Antes (arriba) y después (abajo) de escalar el pictograma en texto justificado

Q La escala de pictograma puede resultar iitil para conseguir una justificacién uniforme; no obstante, los valores que difieran
en mds de un 3% del valor predeterminado (100%) pueden producir una distorsion en las formas de las letras. A no ser que
esté buscando un efecto especial, es mejor mantener la escala de los pictogramas en valores minimos, como 97-100-103.
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Utilizacion de un espacio de alineacion con texto justificado

El uso de un carécter de espacio de alineacion afiade una cantidad variable de espacio a la ultima linea de un pérrafo
completamente justificado (entre la Gltima palabra y el cardcter de final del articulo de una fuente decorativa). En texto no
justificado, el espacio de alineacidn aparece como un espacio normal entre palabras. En texto justificado, se expande para
incluir todos los espacios adicionales de la ultima linea. El uso de un espacio de alineacién puede cambiar radicalmente el
formato que el modo de composicion de parrafo de Adobe aplica a todo el parrafo.

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for awatch, and i always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
wiite about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But I reckon | got to light out for the Territory ahead of

the rest, because. meand

sivilize me, and | can't stand it | been there before. {3

Tor's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it s, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But | reckon | got to light out for the Territory ahead
of the rest, because Aunt Sally she’s going to adopt

me and sivilize me, and | can't stand it. | been

here before o

Antes y después de ariadir un cardcter de espacio de alineacién

1 Con la herramienta Texto T, haga clic directamente delante del cardcter de final del articulo.
2 Elija Texto > Insertar espacio en blanco > Espacio de alineacidn.

Nota: el efecto del espacio de alineacion no es visible hasta que aplica la opcion Justificar todas las lineas al pdrrafo.

Como resaltar lineas demasiado comprimidas o expandidas

Puesto que la composicién de una linea de texto implica varios factores, ademas del espaciado entre palabras y entre letras
(por ejemplo, las preferencias de separacion por silabas), InDesign no siempre puede aplicar la configuracion de espaciado
entre palabras y entre letras. No obstante, los problemas de composicion en las lineas de texto pueden resaltarse en amarillo;
el més oscuro de los tres tonos indica los problemas mas graves.

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

2 Seleccione Excepciones de sep. y just. y haga clic en Aceptar.
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Capitulo 8: Tablas

Una tabla consta de filas y columnas de celdas. Una celda es como un marco de texto donde se puede anadir texto, marcos
anclados u otras tablas. Cree tablas en Adobe InDesign CS3 o expdrtelas desde otras aplicaciones.

Nota: para crear, editar y formatear tablas en Adobe InCopy, asegiirese de que se encuentra en la Vista de maquetacion.

Creacion de tablas

Acerca de las tablas
Una tabla consta de filas y columnas de celdas. Una celda es como un marco de texto donde se puede anadir texto, graficos

u otras tablas.

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

de una linea.

Las tablas se adaptan al texto que las rodea de la misma forma que los graficos integrados. Por ejemplo, la tabla se mueve a
través de marcos enlazados cuando el texto ubicado sobre ella se elimina, se aflade o cambia de tamafio. Sin embargo, las

tablas no aparecen en marcos con texto en trazado.

Importante: iinicamente puede crear y editar tablas y celdas de tablas en la vista de maquetacion. En las vistas Galera y
Articulo, el cardcter de tabla indica el lugar donde se encuentra la tabla dentro del texto. El cardcter de tabla se dibuja con el

color del texto de galera.
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holiday bike-buying season. This partnership was created specifically to prod
Hoors,” “casual? and “built-to-last”™ are all terms synonymous with Dos Venta
fesign of the bikes.

Address list
Le= Q East, Taipei
o Luebks ‘;’ East, Augsburg
E Sanchez s Sauth, Fortalenza
= Stewart % Marth, Sudbury
Rhizades « West, Tueson

It Ciclo de sonata.incx

| Galera Anticulo | Composician .

[ retailers and will be available
i £ | holiday bike-buying season. Th
= the recreaticonal cyclist. “Act
17 & || doors,” *“casual,” and “built-te

=) These concepts inspired Sonata
| 7 || design of the bikes.

Tabla i : || B8
Cuetpo i 9| The Dos Ventanas Edition bikes
a4 were developed with a demanding

o || tomer in mind—a customer who ti
J Ventanas name. Al1 road bike fi
4 11l are made with Sonata Cycles’ e:

Tabla en la vista Maquetacién (izquierda) y la vista Galera (derecha)
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Creacion de tablas

Puede crear tablas partiendo de cero o a partir de texto ya existente. Asimismo, podra incrustar una tabla dentro de otra.

Para ver un video sobre la creacién de tablas y la aplicacién de formato, visite www.adobe.com/go/vid0081_es.

Véase también

“Importacién de tablas desde otras aplicaciones” en la pagina 197

“Formato de tablas” en la pagina 203

Creacion de una tabla partiendo de cero

La tabla que cree ocupard el ancho del marco de texto.

1 Mediante la herramienta Texto T, sittie el punto de inserciéon donde desea que aparezca la tabla.
2 Seleccione Tabla > Insertar tabla.

3 Especifique los nimeros de filas y columnas.

4 Silos contenidos de la tabla contintian en mds de una columna o marco, especifique el numero de filas de encabezado o
pie de pagina en que desee que se repita la informacion.

5 (Opcional) Especifique el estilo de tabla.
6 Haga clic en Aceptar.

El estilo que se haya especificado para la tabla determinara el alto de fila de ésta. Por ejemplo, puede que un estilo de tabla
utilice estilos de celdas para formatear las distintas partes de la tabla. Si alguno de estos estilos de celda incluyera estilos de
pérrafo, el valor de interlineado de los estilos de parrafo determinardn el alto de fila de esa drea. En el caso de que no se
utilicen estilos de parrafo, la indicacién predeterminada del documento determinara el alto de la fila. (La indicaci6n se basa
en el valor de interlineado. Una indicacién corresponde al alto aproximado del resaltado del texto seleccionado.)

Creacion de una tabla a partir de texto existente
Antes de convertir el texto en una tabla, asegtirese de definir el texto correctamente.

1 Para preparar el texto, inserte tabulaciones, comas, saltos de parrafo u otro caracter para separar columnas. Inserte
tabulaciones, comas, saltos de parrafo u otro cardcter para separar filas. (En muchos casos, el texto se puede convertir en
una tabla sin tener que editarlo.)

2 Con la herramienta Texto 1", seleccione el texto que desee convertir.
3 Seleccione Tabla > Convertir texto a tabla.

4 Tanto en el campo Separador de columnas como en el campo Separador de filas, indique dénde deben comenzar nuevas
filas y columnas. Seleccione Tabulacién, Coma o Parrafo o escriba un caracter, por ejemplo punto y coma (;), en los campos
Separador de columnas y Separador de filas. El cardcter que escriba aparecerd en el menu la préxima vez que cree una tabla
con texto.

5 Siespecifica el mismo separador para columnas y filas, indique el nimero de columnas que desee incluir en la tabla.
6 (Opcional) Especifique un estilo de tabla para formatearla.
7 Haga clic en Aceptar.

Si una fila tiene menos elementos que el nimero de columnas de una tabla, la fila se rellena con celdas vacias.

Incrustacion de una tabla en otra

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Seleccione las celdas o tablas que desee incrustar y elija Ediciéon > Cortar o Copiar. Coloque el punto de insercién en la
celda donde desee que aparezca la tabla y seleccione Edicién > Pegar.

» Haga clic dentro de la tabla, seleccione Tabla > Insertar tabla, especifique el nimero de filas y columnas y haga clic
en Aceptar.

2 Ajuste el margen de celda como desee. (Consulte “Cambio del espaciado de margen de la celda” en la pagina 205.)
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Si crea una tabla dentro de una celda, no podra usar el raton para seleccionar la parte de la tabla que sobrepase el margen
de la celda. Para ello, amplie la fila o la columna, o coloque el punto de insercion en la primera parte de la tabla y use los
atajos de teclado para mover el punto de insercién y seleccionar texto.

Importacion de tablas desde otras aplicaciones

Si utiliza el comando Colocar para importar un documento de Microsoft Word que incluya tablas o una hoja de calculo de
Microsoft Excel, la tabla de los datos importados podra editarse. Puede utilizar el cuadro de didlogo Opciones de
importacién para controlar el formato.

También puede pegar datos de una hoja de calculo de Excel o una tabla de Word en un documento de InDesign o InCopy.
Las preferencias de Administracion del Portapapeles determinan el formato del texto que se ha pegado desde otra
aplicacion. Si selecciona Sélo texto, la informacién aparecerd como texto tabulado sin formato y podra convertirlo
posteriormente en una tabla. Si selecciona Toda la informacidn, el texto pegado aparecerd en una tabla formateada.

Si pega el texto de otra aplicacién en una tabla ya existente, inserte las filas y columnas necesarias para incluir el texto,
seleccione la opcién Sélo texto en las preferencias de Administracion del Portapapeles y asegurese de que esté seleccionada
al menos una celda (a no ser que desee incrustar la tabla pegada en una celda).

Si desea tener un mayor control sobre la aplicacion de formato a la tabla importada o si desea mantener un vinculo al
formato de la hoja de célculo, utilice el comando Colocar para importar la tabla.

Véase también

“Colocacién (importacion) de texto” en la pagina 86

Adicion de texto a una tabla

Puede anadir texto, objetos anclados, etiquetas XML y otras tablas a las celdas de la tabla. El alto de la fila aumenta para
ajustarse al numero de lineas de texto adicionales, a menos que defina un valor de alto fijo. No puede anadir notas al pie de
pégina a las tablas.

% Con la herramienta Texto T, realice uno de estos pasos:

« Coloque el punto de insercién en una celda y escriba el texto. Presione la tecla Intro o Retorno para crear un nuevo
pérrafo en la celda. Presione Tab para desplazarse hacia delante por las celdas (al presionar Tab en la ultima celda, se
inserta una nueva fila). Presione Mayus+Tab para desplazarse hacia atrds por las celdas.

 Copie el texto, coloque el punto de insercion en la tabla y, a continuacion, seleccione Edicién > Pegar.

« Coloque el punto de insercién donde desea afiadir el texto, seleccione Archivo > Colocar y, a continuacién, haga doble
clic en un archivo de texto.

Véase también

“Cambio del tamafio de columnas, filas y tablas” en la pdgina 203

“Trabajo con celdas desbordadas” en la pagina 206

Adicion de graficos a una tabla

Para afiadir un grafico a una tabla en un documento de InCopy independiente, asegurese de que se encuentra en la vista de
maquetacion. Para afiadir un grafico a una tabla en un documento de InDesign vinculado, utilice InDesign para poder tener
un mayor control sobre el cambio del tamafio del marco de texto.

Para ver un video sobre la colocacién de imdgenes en una tabla, visite www.adobe.com/go/vid0083_es.

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Coloque el punto de insercion donde desee el grafico, seleccione Archivo > Colocar y, a continuacion, haga doble clic en
el nombre de archivo del gréfico.

» Copie un grafico o un marco, coloque el punto de insercién y, a continuacion, seleccione Edicion > Pegar.
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Cuando el gréifico es mds grande que la celda, la altura de la celda aumenta para ajustarse al grafico; la anchura no cambia
(el grafico puede ir mas alld del margen derecho de la celda). Si el alto de una fila es fijo, al colocar un grafico més grande
se desbordard la celda.

Q Para evitar el desbordamiento de una celda, debe colocar la imagen fuera de la tabla, cambiar el tamario de la imagen y, a
continuacion, pegarla en la celda.

Véase también

“Trabajo con celdas desbordadas” en la pagina 206

Cambio de la alineacion de una tabla en un marco

Las tablas adoptan el ancho del parrafo o celda de tabla en que se crean. Sin embargo, se puede cambiar el tamafio del marco
de texto para que la tabla sea mas ancha o mas estrecha que el marco. En ese caso, puede decidir dénde desea que la tabla
se alinee en el marco.

1 Coloque el punto de insercion a la derecha o izquierda de la tabla. Asegtrese de que el punto de insercion del texto estd
colocado sobre el parrafo de la tabla y no dentro de la tabla. Dicho punto se adaptara al alto de la tabla.

2 Haga clic en un botdn de alineacién (como por ejemplo Centrar) en el panel Parrafo o Control.

Véase también

“Cambio del tamafio de columnas, filas y tablas” en la pagina 203

Conversion de tablas a texto

1 Con la herramienta Texto T , coloque el punto de insercién dentro de la tabla o seleccione el texto de la tabla.
2 Seleccione Tabla > Convertir tabla a texto.
3 Enlos campos Separador de columnas y Separador de filas, especifique los separadores que desea usar.

Para unos resultados dptimos use separadores diferentes, por ejemplo, tabulaciones para columnas y parrafos para filas.

4 Haga clic en Aceptar.

Cuando convierta una tabla en texto, se eliminan las lineas de las tablas y se inserta el separador especificado en el extremo
de cada fila y columna.

Combinacion de tablas

Utilice el comando Pegar para combinar dos o més tablas en una sola.

1 Inserte en la tabla final al menos tantas filas en blanco como filas de otras tablas desee pegar. (Si inserta menos filas de
las que copia, no podra pegarlas.)

2 Seleccione en la tabla de origen las celdas que desee copiar. (Si copia més celdas de columnas de las que estdn disponibles
en la tabla de destino, no podra pegarlas.)

3 Seleccione al menos una celda en la que desee insertar las filas de entrada y, a continuacién, seleccione Edicién > Pegar.

Q Silas filas pegadas disponen de un formato diferente al resto de la tabla, defina uno o mds estilos de celdas y, a continuacién,
apliquelos a las celdas pegadas. Mantenga presionada la tecla Alt (Windows) u Opcion (Mac OS) mientras hace clic en el
estilo de celda para anular el formato existente.

Véase también

“Cémo cortar, copiar y pegar el contenido de tablas” en la pagina 202

“Definicién de estilos de tabla y celda” en la pagina 212
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Como moverse dentro de una tabla

Utilice las teclas Tab y de flecha para moverse dentro de una tabla. También puede saltar a una fila concreta, lo que resulta
especialmente util en tablas largas.

Véase también

“Teclas para tablas” en la pagina 246

Cémo moverse dentro de una tabla a través de la tecla Tab

« Presione la tecla Tab para ir a la celda siguiente. Si usa esta tecla en la ultima celda, se creard una nueva fila. Para obtener
informacion sobre la insercion de tabulaciones y sangrias en una tabla, consulte “Cémo formatear el texto de una tabla”
en la pagina 205.

+ Presione Mayus+Tab para pasar a la celda anterior. Si usa estas teclas en la primera celda, el punto de insercién pasa a la
ultima celda de la tabla.

Cémo moverse dentro de una tabla a través de las teclas de flecha

 Usando las teclas de direccion puede pasar de una celda a otra. Si presiona la tecla Flecha derecha cuando el punto de
insercidn esta al final de la tltima celda de una fila, éste pasard al inicio de la primera celda de la misma fila. De igual
forma, si usa la tecla Flecha abajo cuando el punto de insercion estd al final de la iltima celda de una columna, éste pasara
al comienzo de la primera celda de la misma columna.

Salto a una fila determinada de una tabla
1 Seleccione Tabla > Ir a fila.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

Indique el nimero de fila al que desee saltar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Sila tabla tiene una fila de encabezado o pie de pagina, seleccione Encabezado o Pie de pagina en el ment y haga clic
en Aceptar.

Adicién de encabezados y pies de pagina de tabla
Al crear una tabla larga, ésta puede abarcar varias columnas, marcos o paginas. Puede usar encabezados o pies de pagina

para repetir la informacion al inicio o final de cada parte de la tabla.

Al crear la tabla, puede afadir filas de encabezado y pie de pagina. Puede usar el cuadro Opciones de tabla para anadir filas
de encabezado y pie de pagina, y cambiar su aspecto en la tabla. Puede convertir filas de texto en filas de encabezado o pie
de pagina.

I} nlin! I} |

.I Address List Address List
Name Region and City Region and City

Lee East, Taipei Rhoades West, Tucson

e |y ] fu oS )
‘ Sanchez South, Fortaleza “ Rakiraki Surrey ‘l

‘ Stewart North, Sudbury Coburg South, Willamette
>
=, 1 =, 1

Una fila de encabezado por marco

Q Para numerar las tablas de forma secuencial, por ejemplo Tabla 1A, Tabla 1B, etc., afiada una variable al encabezado o
pie de pdgina de la tabla. (Consulte “Creacion de rétulos continuos para figuras y tablas” en la pdgina 188).

Para ver un video sobre la creacién de encabezados y pies de pagina de tablas, visite www.adobe.com/go/vid0082_es.
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Véase también

“Creacion de tablas” en la pagina 196
“Division de tablas en marcos” en la pagina 204

“Creacion de variables para encabezados y pies de pagina” en la pagina 117

Conversion de filas en filas de encabezado o pie de pagina
1 Seleccione las filas de la parte superior para crear filas de encabezado o las de la parte inferior para crear filas de pie de
pagina.

2 Seleccione Tabla > Convertir filas > A encabezado o A pie de pagina.

Cambio de opciones de fila de encabezado o pie de pagina

1 Coloque el punto de insercion en la tabla y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Encabezados/pies de pagina.
2 Especifique el numero de filas. Pueden anadirse filas en blanco al principio o al final de la tabla.

3 Especifique si la informacion de encabezado o pie de pdgina aparece en cada columna de texto (si los marcos cuentan
con varias), una vez por marco o solo una vez por pagina.

4 Seleccione Ignorar primera si no desea que la informacion de encabezado esté en la primera fila de la tabla. Seleccione
Ignorar ultima si no desea que la informacién de pie de pagina esté en la tltima fila de la tabla.

5 Haga clic en Aceptar.

Eliminacion de filas de encabezado o pies de pagina
% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Coloque el punto de insercion en la fila de encabezado o pie de pagina y seleccione Tabla > Convertir filas > A texto.

+ Seleccione Tabla > Opciones de tabla > Encabezados/pies de pagina y especifique un nimero diferente de filas de
encabezado o pies de pagina.

Seleccion y edicion de tablas

Seleccion de celdas, filas y columnas de tabla

El texto seleccionado dentro de una celda tiene el mismo aspecto que el seleccionado fuera de una tabla. Sin embargo, si la
seleccién incluye més de una celda, se seleccionan las celdas y su contenido.

Si una tabla abarca varios marcos, al mantener el puntero sobre una fila de encabezado o pie de pagina que no sea la
primera, aparecera un icono de bloqueo que indica que no puede seleccionar texto ni celdas en la fila. Para seleccionar
celdas en una fila de encabezado o pie de pagina, vaya al inicio de la tabla.

Véase también

“Teclas para tablas” en la pagina 246

Seleccionar celdas

< Con la herramienta Texto | , realice uno de estos pasos:

» Para seleccionar una sola celda, haga clic en una tabla o seleccione el texto y, a continuacién, seleccione Tabla >
Seleccionar > Celda.

« Para seleccionar varias celdas, arrastre por el borde de la celda. No arrastre las lineas de las filas y columnas para no
cambiar su tamaiio.

Q Para cambiar entre la seleccion de todo el texto de una celda y la seleccion de la celda, presione Esc.
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Selecciéon de columnas y filas completas

% Con la herramienta Texto T , realice uno de estos pasos:
» Haga clic dentro de la tabla o seleccione el texto y, a continuacion, seleccione Tabla > Seleccionar > Columna o Fila.

« Coloque el puntero sobre el margen superior de la columna o el margen izquierdo de la fila para que el puntero aparezca
en forma de flecha (¥ o ) y haga clic para seleccionar la columna o la fila completa.

> Address List Address List
Lee Lee
Luebke Luebke
® m
£ sanchez S | Sanchez
Z Z
Stewart Stewart
Rhoades Rhoades

Antes y después de seleccionar Fila

Seleccion de todas las filas de encabezado, texto o pie de pagina
1 Haga clic en la tabla o seleccione el texto.

2 Seleccione Tabla > Seleccionar > Filas de encabezado, Filas de texto o Filas de pie de pagina.

Seleccion de toda la tabla

< Con la herramienta Texto T , realice uno de estos pasos:
» Haga clic dentro de la tabla o seleccione el texto y, a continuacion, seleccione Tabla > Seleccionar > Tabla.

+ Coloque el puntero sobre la esquina superior izquierda de la tabla para que el puntero aparezca en forma de flecha My,
a continuacion, haga clic para seleccionar toda la tabla.

Address List Address List

Lee

Luebke

Sanchez

Antes y después de seleccionar la tabla

Name

« Arrastre la herramienta Texto por toda la tabla.

También puede hacer lo mismo que al seleccionar grdficos anclados: coloque el punto de insercién justo antes o después de
la tabla, presione Maytis al mismo tiempo que las teclas de flecha derecha o izquierda.

Insercion de filas y columnas

Puede insertar filas y columnas a través de distintos métodos.

Insercion de una fila
1 Coloque el punto de insercién en la fila ubicada encima o debajo del lugar en que desee que aparezca la nueva fila.
2 Seleccione Tabla > Insertar > Fila.

3 Defina el nimero de filas.

4 Especifique si desea que las nuevas filas aparezcan encima o debajo de la fila actual y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

Las nuevas celdas tendran el mismo formato que el texto de la fila en la que se ha colocado el punto de insercién.

Q También puede crear una fila presionando la tecla Tab cuando el punto de insercion estd en la tiltima celda.

Insercion de una columna

1 Coloque el punto de insercién en la columna ubicada junto a donde desea que aparezca la nueva.
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2 Seleccione Tabla > Insertar > Columna.
3 Defina el nimero de columnas.
4 Especifique si desea que las columnas nuevas aparezcan encima o debajo de la columna actual y haga clic en Aceptar.

Las nuevas celdas tendran el mismo formato que el texto de la columna en la que se ha colocado el punto de insercion.

Insercion de varias filas y columnas
1 Coloque el punto de insercién en la tabla y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Configuracién de tabla.

2 Defina un niimero de filas y columnas diferente y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Las filas nuevas se afiaden al final de la tabla mientras que las columnas aparecen a la derecha de ésta.

También puede cambiar el niimero de filas y columnas mediante el panel Tabla. Para mostrar el panel Tabla, seleccione
Ventana > Texto y tablas > Tabla.

Insercion de filas y columnas arrastrandolas

Al afadir columnas, si arrastra mas de 1,5 veces el ancho de la columna, se afiadirdn nuevas columnas con el mismo ancho
que la columna original. Si arrastra para insertar sélo una columna, el ancho de ésta puede ser menor o mayor que el de la
columna original. Lo mismo sucede con las filas, a menos que el Alto de la fila que se arrastre esté definido como Por lo
menos. En este caso, si desea crear sélo una fila usando este método, InDesign aumentara el tamarfio de la fila para que se
ajuste todo el texto.

1 Coloque laherramienta Texto T sobre el borde de una columna o fila para que aparezca un icono de flecha doble ( +'+ o §).

2 Mantenga presionado el boton del raton y, a continuacion, presione Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) mientras arrastra
el ratén hacia abajo para crear una fila o hacia la derecha para crear una columna. (Si presiona Alt u Opcién antes de
mantener presionado el boton del raton, aparecerd la herramienta Mano; comience a arrastrar antes de presionar Alt u
Opcidn.)

Nota: arrastrar para insertar filas o columnas no funciona en los bordes superior e izquierdo de una tabla. Estos campos se
utilizan para seleccionar filas o columnas.

Eliminacion de filas, columnas o tablas

« Para eliminar una fila, columna o tabla, coloque el punto de insercion dentro de la tabla o seleccione el texto de la tabla
¥, a continuacion, seleccione Tabla > Eliminar > Fila, Columna o Tabla.

* Para eliminar filas y columnas utilizando el cuadro de didlogo Opciones de tabla, seleccione Tabla > Opciones de tabla >
Configuracion de tabla. Defina un nimero de filas y columnas diferente y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Las filas
se eliminan desde el final de la tabla mientras que las columnas, desde el lado derecho de la tabla.

» Para eliminar una fila o columna utilizando el ratén, coloque el puntero sobre el borde inferior o el lado derecho de la
tabla para que aparezca el icono de flecha doble ( #++ o }); mantenga presionado el botén del ratén y presione la tecla

Alt (Windows) u Opcién (Mac OS) y arrastre hacia arriba para eliminar filas o hacia la izquierda para eliminar columnas.

Nota: si presiona Alt u Opcién antes de mantener presionado el boton del ratén, aparecerd la herramienta Mano; comience a
arrastrar antes de presionar Alt u Opcién.

« Para eliminar el contenido de las celdas sin eliminar las celdas, seleccione las celdas con el texto que desee eliminar o
utilice la herramienta Texto T para seleccionar el texto dentro de las celdas. Presione Retroceso o Suprimir, o seleccione
Edicion > Borrar.

Como cortar, copiar y pegar el contenido de tablas

Las funciones Cortar, Copiar y Pegar funcionan de la misma forma con texto seleccionado dentro y fuera de una tabla.
InDesign también permite cortar, copiar y pegar celdas y su contenido. Si al pegar el punto de insercién estd dentro de una
tabla, las celdas pegadas apareceran como una tabla dentro de la tabla. También es posible mover o copiar toda una tabla.

1 Seleccione las celdas que desee cortar o copiar y, a continuacion, seleccione Edicién > Cortar o Copiar.
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2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Para incrustar una tabla en otra, coloque el punto de insercién en la celda donde desea que aparezca la tabla y, a
continuacioén, seleccione Edicién > Pegar.

« Para reemplazar celdas existentes, seleccione una o mas celdas de la tabla (asegurese de que haya celdas suficientes a la
derecha y debajo de la celda seleccionada) y, a continuacién, seleccione Edicién > Pegar.

Véase también

“Seleccioén de celdas, filas y columnas de tabla” en la pagina 200

Coémo mover o copiar una tabla

1 Para seleccionar toda la tabla, coloque el punto de insercion en la tabla y seleccione Tabla > Seleccionar > Tabla.

2 Seleccione Edicion > Cortar o Copiar, coloque el punto de insercién donde desee que aparezca la tabla y, a continuacion,
seleccione Edicion > Pegar.

Formato de tablas

Formato de tablas

Utilice los paneles Control o Cardcter para formatear el texto de una tabla (es como formatear el texto que esta fuera de
ella). Ademés, existen dos cuadros de didlogo utiles para formatear tablas: Opciones de tabla y Opciones de celda. Uselos
para cambiar el nimero de filas y columnas, cambiar el aspecto del borde y el relleno de la tabla, determinar el espaciado
encima y debajo de la tabla, editar filas de encabezado y pie de pagina y anadir otro formato de tabla.

Utilice los paneles Tabla o Control o el menu contextual para formatear la estructura de la tabla. Seleccione una o mas celdas
¥, a continuacion, haga clic con el botén derecho (Windows) o presione Control (Mac OS) y haga clic para ver dicho ment
y las opciones.

Para ver un video sobre la creacién y aplicacion de formato de tablas, visite www.adobe.com/go/vid0081_es.

Véase también

“Acerca de los contornos y rellenos de tabla” en la pagina 207

Cambio del tamaiio de columnas, filas y tablas

Puede cambiar el tamaiio de columnas, filas y tablas a través de métodos distintos.

Véase también

“Cambio de la alineacién de una tabla en un marco” en la pagina 198

Como cambiar el tamaiio de columnas y filas

1 Elija las celdas de las columnas o filas que desea cambiar de tamaiio.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« En el panel Tabla, defina los valores para Ancho de columna y Alto de fila.

+ Seleccione Tabla > Opciones de celda > Filas y columnas, seleccione las opciones Alto de fila o Ancho de columna y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Nota: si selecciona Por lo menos para definir un alto de fila minimo, las filas aumentardn el alto a medida que afiada texto o
aumente el tamario de punto. Si elige Exacto para definir un alto de fila fijo, ésta no variard al afiadir o eliminar texto. A
menudo, el alto de fila fijo produce un desbordamiento en la celda. (Consulte “Trabajo con celdas desbordadas” en la

pdgina 206.)
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« Coloque el puntero sobre el borde de una columna o fila para que aparezca el icono de flecha doble ( #1+ o }), arrastrelo
hacia la derecha o izquierda para aumentar o disminuir el ancho de columna, o bien, hacia arriba y abajo para aumentar
o disminuir el alto de la fila.

Address List Address List

Lee

Luebke

Name
b

Sanchez

Name

Stewart

Rhoades

Antes y después de cambiar el tamaiio de las filas arrastrando el borde

El alto de las filas lo determina el alto de la linea de caracter de la fuente utilizada. De esta forma, el alto de fila también varia
al cambiar el tamano de fuente de las filas de texto o la configuracion del alto de fila.

Como cambiar el tamaiio de filas y columnas sin afectar al ancho de la tabla
» Mantenga presionada la tecla Mayus al arrastrar el borde interno de una fila o columna (no el margen de la tabla). Una
fila o columna aumenta de tamano y la otra, disminuye.

* Para cambiar el tamafio de filas y columnas proporcionalmente, mantenga presionada la tecla Mayus al arrastrar el borde
derecho o inferior de la tabla.

Si mantiene presionada la tecla Mayus mientras arrastra el borde derecho de la tabla, se cambia el tamaiio de todas las
columnas proporcionalmente; mientras arrastra el borde inferior, se cambia el tamaio de las filas.

Cambio del tamaio de una tabla completa

% Con la herramienta Texto T , coloque el puntero en la esquina inferior derecha de la tabla hasta que tenga forma de
flecha " Y, a continuacion, arrastrelo para aumentar o reducir su tamafio. Mantenga presionada la tecla Mayus para
mantener la proporcion entre el alto y el ancho de la tabla.

Nota: si la tabla abarca varios marcos de un articulo, no podrd usar el puntero para cambiar el tamario de toda la tabla.

Distribucion uniforme de columnas y filas

1 Seleccione las filas o columnas, cuyo ancho o alto debera ser igual.

2 Seleccione Tabla > Distribuir filas uniformemente o Distribuir columnas uniformemente.

Cambio del espacio superior o inferior de una tabla

1 Coloque el punto de insercién en la tabla y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Configuracién de tabla.

2 En Espaciado de tabla, defina los diferentes valores para Espacio antes y Espacio después y, a continuacion, haga clic
en Aceptar.

Al cambiar el espacio antes de la tabla no se modifica el espaciado de la fila ubicada al inicio del marco.

Division de tablas en marcos

Use Opciones de separacion para determinar cudntas filas deben permanecer juntas o especificar donde se va a cortar una
fila (como al inicio de una columna o marco).

Al crear una tabla mas grande que el marco, éste se desborda. Si enlaza el marco a otro marco, la tabla continuara en el
segundo marco. Las filas pasan al marco enlazado de una en una (no se puede cortar una fila en varios marcos). Especifique
las filas de encabezado y pie de padgina que repetirdn la informacién en el nuevo marco.

1 Coloque el punto de insercion en la fila correspondiente o seleccione las celdas de las filas que desee mantener juntas.
2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Filas y columnas.

3 Para mantener juntas las filas seleccionadas, seleccione Conservar con fila siguiente.
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4 Para separar una fila en un lugar determinado, seleccione una opcién (como En el siguiente marco) en el menu Iniciar
fila y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Q Si crea una tinica tabla que incluye las dos pdginas de un pliego, debe afiadir una columna en blanco en la mitad de la tabla
para crear mdrgenes.

Véase también

“Adicion de encabezados y pies de pagina de tabla” en la pagina 199

Cambio del espaciado de margen de la celda

1 Con la herramienta Texto T , coloque el punto de insercién en una celda o seleccione las celdas que desee modificar.
2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto o abra el panel Tabla.
3 En Margenes de celda, defina los valores para Superior, Inferior, Derecha e Izquierda, y haga clic en Aceptar.

En muchos casos, al aumentar el margen se aumenta el alto de la celda. Si el alto de la celda es fijo, asegtirese de dejar
suficiente espacio para el margen y evitar que el texto se desborde.

Adicion de texto antes de una tabla

Las tablas se anclan a los parrafos ubicados justo antes y después de ellas. Si inserta una tabla al inicio de un marco, no podra
hacer clic en ella para colocar un punto de insercidn. Use las teclas de direccién para mover el punto de insercion antes de
la tabla.

« Coloque el punto de insercion al inicio del parrafo en la primera celda, presione la flecha izquierda y escriba el texto.

Como formatear el texto de una tabla

Como regla general, utilice los mismos métodos que utilizarfa para formatear el texto que no esta incluido en una tabla.

Véase también

“Trabajo con celdas desbordadas” en la pagina 206

“Especificar caracteres para tabulaciones decimales” en la pagina 180

Insercién de tabulaciones en una celda de tabla

Siel punto de insercidn estd en una tabla y usa la tecla Tab, éste se moverd a la siguiente celda. Sin embargo, se pueden anadir
tabulaciones en las celdas. Para ello, utilice el panel Tabulaciones. Las tabulaciones se aplican al parrafo en el que se
encuentra el punto de insercion.

1 Con la herramienta Texto T , coloque el punto de insercién donde desee insertar una tabulacién.
2 Elija Tipo > Insertar cardcter especial > Otro > Tabulacion.

Para cambiar las opciones de tabulacion, seleccione las columnas o celdas que desee cambiar, seleccione Texto >
Tabulaciones para mostrar el panel Tabulaciones y, a continuacidn, ajuste su configuracion.

Nota: si usa la regla de la paleta Tabulaciones para aplicar una tabulacién decimal a una celda o grupo de celdas, no necesita
presionar la tecla del tabulador al principio de cada pdrrafo para que se alinee la tabulacion decimal del texto en las celdas. Los
pdrrafos se alinean automdticamente en funcién del cardcter de la tabulacién decimal, a menos que el pdrrafo contenga otro
formato, como la alineacién centrada, que anule la tabulacion decimal.

Cambio de la alineacion del texto dentro de una celda
1 Con la herramienta Texto T , seleccione las celdas que desee cambiar.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto.
3 En Justificacion vertical, elija uno de los parametros de alineacion: Superior, Centro, Inferior o Justificar.

4 EnPrimeralinea de base, elija una opcion para determinar el desplazamiento del texto desde la parte superior de la celda.
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5 Haga clic en Aceptar.

Nota: para cambiar la alineacién horizontal del texto de una celda, utilice la opcion de alineacion del panel Pdarrafo. Para
alinear una celda con tabulacion decimal, utilice el panel Tabulaciones para aniadir una tabulacién decimal.

Rotacion del texto en una celda
1 Coloque el punto de insercién en las celdas que desee rotar o seleccione las celdas que desee cambiar.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto o abra el panel Tabla.

3 Seleccione un valor para la opcién Rotacién y haga clic en Aceptar.

Combinacion y division de celdas

Puede combinar o dividir las celdas de una tabla.

Combinacion de celdas
InDesign le permite combinar dos o mas celdas de una misma fila o columna en una sola celda. Por ejemplo, puede
combinar celdas de la fila superior de una tabla para crear una sola celda que sirva como titulo.

1 Con la herramienta Texto T , seleccione las celdas que desee combinar.

2 Seleccione Tabla > Combinar celdas.

Separacion de celdas
% Coloque el punto de insercién en la celda combinada y seleccione Tabla > Separar celdas.

Division de celdas
Puede dividir celdas horizontal o verticalmente (muy ttil para trabajar con tablas). Puede seleccionar varias celdas y
dividirlas vertical u horizontalmente.

1 Coloque el punto de insercion en la celda que desee dividir o seleccione la fila, columna o bloque de celdas.

2 Seleccione Tabla > Dividir celda verticalmente o Dividir celda horizontalmente.

Trabajo con celdas desbordadas

En la mayoria de los casos, las celdas se amplian verticalmente para ajustar el texto y graficos que se anadan. No obstante,
si el alto de la celda es fijo y se anade texto o graficos demasiado grandes, aparece un pequefio punto rojo en la esquina
inferior derecha para indicar que se ha desbordado la celda.

No es posible traspasar texto desbordado a otra celda. Como alternativa, modifique o adapte el contenido, o bien amplie la
celda o el marco de texto de la tabla.

En el caso de gréficos integrados o texto con interlineado fijo, el contenido de la celda puede superar los bordes de ésta. Con
la opcién Ajustar contenido a celda, el texto o graficos integrados se ajustan a los margenes de la celda. Sin embargo, cuando
los gréficos integrados superan los bordes inferiores de las celdas (horizontal) no se aplica esta opcion.

Como ver el contenido de una celda desbordada

+ Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
 Aumente el tamano de la celda.

» Cambie el formato del texto. Para seleccionar el contenido de la celda, haga clic en la celda desbordada, presione Esc y
utilice el panel Control para formatear el texto.

Ajuste de una imagen en una celda
Siuna imagen es demasiado grande para la celda, ésta se extiende mds alla de los bordes de la celda. Puede ajustar las partes
de la imagen que sobresalen de los bordes de la celda.

1 Seleccione o coloque el punto de insercion en las celdas que desee.
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2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Texto.

3 Seleccione Ajustar contenido a celda y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Contornos y rellenos de tabla

Acerca de los contornos y rellenos de tabla

Puede anadir contornos y rellenos a las tablas de distintas maneras. El cuadro de didlogo Opciones de tabla permite cambiar
el contorno del borde, asi como anadir rellenos y contornos a filas y columnas de forma alternada. Para cambiar los
contornos y rellenos de celdas aisladas o de encabezado y de pie de pagina, utilice el cuadro de didlogo Opciones de celda
o los paneles Muestras, Contorno y Color.

De forma predeterminada, el formato seleccionado en el cuadro de didlogo Opciones de tabla anula todo formato que se
haya aplicado anteriormente. Sin embargo, con la opcién Mantener formato local del cuadro de didlogo Opciones de tabla,
no se reemplazaran los contornos y rellenos ya aplicados.

Si utiliza varias veces el mismo formato para las tablas y las celdas, cree y aplique estilos de tabla y de celda.

Véase también

“Acerca de estilos de tabla y celda” en la pagina 210

Como cambiar el borde de la tabla

1 Coloque el punto de insercién en la tabla y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Configuracién de tabla.

2 En Borde de tabla, especifique los valores de grosor, tipo, color, matiz y hueco. (Consulte “Opciones de contornos y
rellenos de tabla” en la pagina 209.)

3 En Orden de dibujo de contorno, seleccione el orden de dibujo entre las siguientes opciones:

Uniones 6ptimas Si esta opcion esta seleccionada, aparecerdn contornos de fila delante de los puntos donde se cruzan
contornos de diferentes colores. Ademads, cuando se cruzan contornos tales como lineas de borde doble, éstos se unen y se
conectan los puntos donde se cruzan.

Contornos de fila delante Si esta opcidn esta seleccionada, los contornos de fila aparecen delante.
Contornos de columna delante Si esta opcion estd seleccionada, los contornos de columna aparecen delante.

Compatibilidad con InDesign 2.0 Si esta opcidn esta seleccionada, los contornos de fila aparecen delante. Ademads, cuando
se cruzan contornos tales como lineas dobles, éstos se unen y sélo se conectan los puntos donde los contornos se cruzan en
forma de T.

4 Sino desea que se reemplace el formato de una celda determinada, seleccione Mantener formato local.

5 Haga clic en Aceptar.

Q Si elimina el relleno y el contorno, seleccione Ver > Mostrar bordes de marco para ver los limites de las celdas de una tabla.

o _or

Adicién de contorno y relleno a las celdas

Puede anadir contorno y relleno a las celdas a través del cuadro de didlogo Opciones de celda o los paneles Contorno o
Muestras.
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Adicion de contorno y relleno a través de las opciones de celda

Puede determinar qué lineas de celda estdn formateadas con contorno o relleno si las selecciona o deselecciona en el drea
de vista previa. Si desea cambiar el aspecto de todas las filas o columnas de la tabla, use un contorno alternado o un patrén
de relleno en el que el segundo patrén sea 0.

1 Con la herramienta Texto T', coloque el punto de insercion o seleccione las celdas donde desee afadir un contorno o
un relleno. Para afiadir un contorno o relleno a filas de encabezado o de pie de pagina, seleccione las celdas de encabezado
y de pie de pégina al principio de la tabla.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Contornos y rellenos.

3 En el drea de vista previa de proxy, defina las lineas que se verdn afectadas con los cambios. Por ejemplo, si desea anadir
un contorno grueso a las lineas externas, pero no a las internas, haga clic en la linea interna para deseleccionarla. (las lineas
seleccionadas aparecen en azul y las deseleccionadas, en gris.)

Opciones de celda

Contorno de celda

Seleccione las lineas que desee cambiar en el drea de vista previa de proxy.

En el cuadro de vista previa de proxy, haga doble clic en cualquier linea externa para seleccionar toda la seccion exterior
del rectdngulo. Haga doble clic en las lineas internas para seleccionarlas. Haga clic tres veces en el drea de previsualizacién
para seleccionar o deseleccionar todas las lineas.

4 En Contorno de celda, defina los valores de grosor, tipo, color, matiz y hueco que desee. (Consulte “Opciones de
contornos y rellenos de tabla” en la pagina 209.)

5 En Relleno de celda, defina el color y matiz deseado.

6 Seleccione Sobreimprimir contorno y Sobreimprimir relleno (si corresponde) y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Adicion de un contorno a las celdas con el panel Contorno
El panel Contorno esta disponible inicamente en InDesign pero no en InCopy.

1 Elijalas celdas que desee. Para aplicar un contorno al encabezado o pie de pagina, seleccione la fila de encabezado o pie
de pagina.

2 Seleccione Ventana > Contorno para ver el panel Contorno.
3 En el drea de vista previa de proxy, defina las lineas que se veran afectadas con los cambios.

4 En el panel Herramientas, asegtrese de que se haya seleccionado el botén Objeto 1 . (Si selecciona el botén Texto T ,
los cambios de contorno se aplicaran al texto, no a las celdas.)

5 Defina el grosor y el tipo de contorno.

Adicion de relleno a las celdas
1 Elija las celdas que desee. Para aplicar un relleno a celdas de encabezado o de pie de pégina, seleccione la fila de
encabezado o de pie de pagina.

2 Seleccione Ventana > Muestras para ver el panel Muestras.

3 Asegurese de que ha seleccionado el botén Objeto ' . (Si selecciona el botén Texto T , los cambios de color se aplicaran
al texto, no a las celdas.)

4 Seleccione una muestra.
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Adicion de degradado a las celdas
1 Seleccione las celdas que desea cambiar. Para aplicar un degradado a celdas de encabezado o de pie de pagina, seleccione
la fila de encabezado o de pie de pagina.

2 Seleccione Ventana > Degradado para ver el panel Degradado.

3 Haga clic en Gradacién de degradado para aplicar un degradado a las celdas seleccionadas. Ajuste la configuracién del
degradado segtin sea necesario.

Adicién de lineas diagonales a una celda
1 Conlaherramienta Texto T , coloque el punto de insercién en las celdas o seleccione aquéllas en que desee afiadir lineas
diagonales.

2 Seleccione Tabla > Opciones de celda > Lineas diagonales.
3 Haga clic en el botdn del tipo de linea que desea anadir.

4 En Contorno de linea, especifique los valores deseados de grosor, tipo, color y hueco, asi como un porcentaje de matiz y
las opciones de sobreimpresion.

5 En el menu Dibujar, elija Diagonal delante para colocar la linea diagonal delante del contenido de la celda y Contenido
delante para colocar la linea diagonal detras del contenido de la celda y haga clic en Aceptar.

Opciones de contornos y rellenos de tabla

Al seleccionar los contornos y rellenos para la tabla o las celdas, utilice estas opciones:
Grosor Determina el ancho de la linea del borde de la tabla o celda.
Tipo Determina el estilo de linea, como Grueso - Fino y Sélido.

Color Determina el color del borde de la tabla o celda. Las opciones indicadas son las que estan disponibles en el panel
Muestras.

Matiz Determina el porcentaje de tinta del color que se aplicara al contorno o relleno.

Color de hueco Aplica un color a las dreas comprendidas entre guiones, puntos y lineas. Esta opcién no esta disponible si
se selecciona Sélido en Tipo.

Matiz de hueco Aplica un color a las dreas comprendidas entre guiones, puntos y lineas. Esta opcion no estd disponible si
se selecciona Solido en Tipo.

Sobreimprimir Cuando esta opcidn estd seleccionada, hace que la tinta indicada en la lista desplegable Color se aplique a
los colores subyacentes, en vez de crear un knockout en las tintas.

Como alternar contornos y rellenos en una tabla

Puede alternar contornos y rellenos para mejorar el aspecto y la definicién de una tabla. La adicién de contornos y rellenos
alternados a las filas no afecta el aspecto de las filas de encabezado y pie de pagina. No obstante, dicha adicién a las columnas
si afecta a las filas de encabezado y pie de pagina.

La alternancia de contornos y rellenos reemplaza el formato de contorno de celdas, a menos que se seleccione Mantener
formato local en el cuadro de didlogo Opciones de tabla.

Q Si desea aplicar un relleno o contorno a todas las celdas de texto de la tabla, y no sélo patrones alternados, puede usar
contornos y rellenos alternados para crear patrones no alternados. Para crear un efecto, especifique 0 para Siguiente en el
segundo patron.
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Address List Address List
Lee East, Taipe Lee East, Taipej
2 2
Luebke S| Bast, Augst Luebke 3 | East, Augst
2 3 ) =
5| Sanchez S | South, Fort 5| Sanchez < | South, Fort
Z 3 = g
Stewart | North, Sud Stewart | North, Sud
~ ~
Rhoades West, Tucs: Rhoades West, Tucsc

Antes (izquierda) y después (derecha) de alternar rellenos en una tabla.

Cémo alternar contornos en una tabla
1 Con el punto de insercion en la tabla, seleccione Tabla > Opciones de tabla > Alternar contornos de fila o Alternar

contornos de columna.

2 En Alternar patron, elija el patrén que desea aplicar. Elija Personalizado para definir un patrén; por ejemplo, una
columna con una linea negra gruesa seguida de 3 columnas con lineas amarillas finas.

3 En Alternar, defina el contorno y el relleno para el primer patrén y el siguiente. Por ejemplo, puede afiadir un contorno
a la primera columna y una linea Grueso - Fino a la siguiente columna para que se alternen. Especifique 0 en Siguiente si
desea que los contornos afecten a todas las filas o columnas.

Nota: en tablas que abarcan varios marcos, los contornos y rellenos alternados de las filas no se reinician al comienzo de los
marcos adicionales del articulo. (Consulte “Division de tablas en marcos” en la pdgina 204.)

4 Elija Mantener formato local si desea que los contornos ya formateados se sigan aplicando.

5 Enlos campos Ignorar primera e Ignorar dltima, especifique el numero de filas y columnas al inicio y fin de la tabla en
las que no desea aplicar atributos de contorno y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Como alternar rellenos en una tabla

1 Coloque el punto de insercién en la tabla y seleccione Tabla > Opciones de tabla > Alternar rellenos.

2 En Alternar patron, elija el patrén que desea aplicar. Elija Personalizado para definir un patrén, como una fila con
sombra gris seguida de 3 filas con sombra en amarillo.

3 En Alternar, defina el contorno y el relleno para el primer patrdn y el siguiente. Por ejemplo, si en Alternar patrén elige
Cada dos columnas, aplicard la sombra gris a las primeras dos columnas y dejara en blanco las 2 siguientes. Especifique 0
en Siguiente para aplicar el contorno a todas las filas.

4 Elija Mantener formato local si desea que se sigan usando rellenos ya formateados y aplicados a la tabla.

5 Enlos campos Ignorar primera e Ignorar ultima, especifique el nimero de filas o columnas al inicio y fin de la tabla en
las que no desea aplicar atributos de relleno y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Como desactivar contornos y rellenos alternados en una tabla
1 Coloque el punto de insercién en la tabla.
2 Seleccione Tabla > Opciones de tabla > Alternar contornos de fila, Alternar contornos de columna o Alternar rellenos.

3 En Alternar patron, seleccione Ninguno y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Estilos de tabla y celda

Acerca de estilos de tabla y celda

Al igual que utiliza los estilos de parrafo y de cardcter para formatear el texto, utilice los estilos de tabla y celda para
formatear tablas. Un estilo de tabla es una coleccion de atributos de formato de tabla, como los bordes de tabla y los
contornos de fila y de columna, que se pueden aplicar en solo un paso. Un estilo de celda incluye otros formatos como los
margenes de celda, los estilos de pérrafo, los contornos y los rellenos. Cuando edita un estilo, éste se actualizara
automdticamente en todas las tablas o celdas en las que se haya aplicado.
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Estilos [Tabla basica] y [Ninguno]

De manera predeterminada, cada documento nuevo contiene un estilo [Tabla basica] que podrd aplicar a las tablas que cree
y un estilo [Ninguno] que podra utilizar para eliminar los estilos de celda de éstas. Puede editar el estilo [Tabla basica] pero
no podra cambiarle el nombre ni eliminar los estilos [Tabla bésica] o [Ninguno].

Uso de estilos de celda en estilos de tabla

Al crear un estilo de tabla puede especificar qué estilos de celda desea aplicarles a las distintas dreas de la tabla: a las filas de
encabezado y pie de pagina, a las columnas izquierda y derecha y a las filas de texto. Por ejemplo, para la fila de encabezado,
puede asignar un estilo de celda que aplique un estilo de parrafo y para las columnas izquierda y derecha, puede asignar
estilos de celda diferentes que apliquen fondos con sombras.

A
|
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
Luebke East, Augsburg November 2003
Sanchez South, Fort Morrison August 1998
Stewart North, Suddan May 2001
Rhoades | West, Tucson | March 2004 |
| | |
B C D

Estilos de celda que se aplican en las dreas de un estilo de tabla
A. Fila de encabezado formateada con estilo de celda que incluye estilos de pdarrafo B. Columna izquierda C. Celdas de texto D. Columna
derecha

Atributos de estilo de celda
Los estilos de celda no tienen que incluir necesariamente todos los atributos de formato de la celda seleccionada. Al crear
un estilo de celda se pueden determinar los atributos que se incluyen. De esta manera, al aplicar el estilo de celda sélo se

cambian los atributos deseados, por ejemplo, el color de relleno de la celda, y se omiten todos los demas atributos de celda.

Formato de la prioridad en los estilos
Si se produjera un conflicto con el formato que se aplica a una celda de tabla, el siguiente orden de prioridad determinara
el formato que se utilizara:

Prioridad del estilo de celda 1. Encabezado/Pie de pagina 2. Columna izquierda/Columna derecha 3. Filas de texto. Por
ejemplo, si aparece una celda en el encabezado y en la columna de la izquierda, se utilizara el formato del estilo de celda del
encabezado.

Prioridad del estilo de tabla 1. Anulaciones de celdas 2. Estilo de celda 3. Estilos de celda aplicados desde el estilo de tabla
4. Anulaciones de tabla 5. Estilos de tabla. Por ejemplo, si aplica un relleno a través del cuadro de didlogo Opciones de celda
y otro relleno a través del estilo de celda, se utilizard el relleno del cuadro de didlogo.

Para ver un video sobre el uso de los estilos de tabla, visite www.adobe.com/go/vid0084_es.

Informacién general de los paneles Estilos de tabla y Estilos de celda

Utilice el panel Estilos de tabla para crear y asignar nombres a los estilos de las tablas y para aplicar los estilos a las tablas ya
existentes o a las tablas que cree o importe. Utilice el panel Estilos de celda para crear y asignar nombres a los estilos de celda
y para aplicar los estilos a las celdas de tabla. Los estilos se guardan con un documento y se muestran en el panel cada vez
que se abre el documento. Para que la administracidn resulte mas sencilla, puede guardar los estilos de tabla y de celda en
grupos.

Al colocar el punto de insercién en una celda o tabla, cualquiera de los estilos que se apliquen se resaltardn en alguno de los
paneles. El nombre del estilo de celda que aplique a través de un estilo de tabla aparecerd en la esquina inferior izquierda
del drea Estilos de celda. Si selecciona un intervalo de celdas que contenga varios estilos, ningun estilo quedard resaltado y
el panel Estilos de celda mostrara “(Mixto).”

Apertura de los paneles Estilos de tabla o Estilos de celda
« Seleccione Ventana > Texto y tablas y seleccione Estilos de tabla o Estilos de celda.
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Cambio de la manera de mostrar los estilos en el panel

+ Seleccione Filas de panel pequefio para mostrar una versiéon comprimida de los estilos.
* Arrastre el estilo a otra posicion. También puede arrastrar estilos a los grupos que haya creado.

* Seleccione Ordenar por nombre en el menu del panel para mostrar los estilos en orden alfabético.

Definicion de estilos de tabla y celda

Si trabaja con un articulo independiente, podra definir, modificar y aplicar estilos de tabla y de celda en InCopy. Si los estilos
que desee aplicar existen en otro documento de InCopy, podra importarlos al documento actual. Sin embargo, no podra
importar estilos de tabla y de celda desde un documento de InDesign.

Para ver un video sobre el uso de los estilos de tabla, visite www.adobe.com/go/vid0084_es.

1 Sidesea que un estilo nuevo se base en el formato de una tabla o celda ya existente, coloque el punto de insercién en una
celda.

2 Silo desea, defina un estilo de parrafo para el estilo de celda.

3 Seleccione Nuevo estilo de tabla en el menu del panel Estilos de tabla o seleccione Nuevo estilo de celda en el ment del
panel Estilos de celda.

4 En el campo Nombre de estilo, introduzca un nombre.
5 En Basado en, seleccione el estilo en el que se basa el estilo actual.

6 Para afiadir un atajo de estilo, coloque el punto de insercién en el cuadro de texto Atajo y compruebe que la tecla Bloq
Num esté activada. A continuacion, mantenga presionadas una combinacién de las teclas Mayus, Alt o Ctrl (Windows) u
Opcion, Maytis y Comando (Mac OS) y presione un numero del teclado numérico. No se pueden utilizar letras ni nimeros
que no aparezcan en el teclado numérico para la definicién de atajos de estilo.

7 Para especificar los atributos de formato, haga clic en una de las categorias de la izquierda y especifique los atributos que
desee. Por ejemplo, para asignarle a un estilo de celda un estilo de parrafo, haga clic en la categoria general y, a continuacion,
seleccione el estilo de péarrafo en el menu Estilo de pérrafo.

En los estilos de celda, se ignoraran las opciones que no tengan una configuracion especifica en el estilo. Si no desea que el
estilo disponga de un determinado valor, seleccione (Ignorar) en el menu de configuracion, elimine el contenido del campo
o0 haga clic en una casilla de verificacion hasta que aparezca un cuadro pequeio en Windows o un guién (-) en Mac OS.

8 Sidesea que el nuevo estilo aparezca dentro de uno de los grupos de estilo que haya creado, arrastrelo a la carpeta del
grupo de estilo.

Véase también

“Estilos de grupo” en la pagina 153

Como cargar (importar) estilos de tabla de otros documentos

Puede importar estilos de tabla y de celda de un documento de InDesign o InCopy a un documento de InCopy
independiente o de contenido de InCopy que esté vinculado a InDesign. Puede determinar qué estilos estdn 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.

1 Desde el menu del panel Estilos de celda o Estilos de tabla, seleccione Cargar estilos de celda, Cargar estilos de tabla o
Cargar estilos de tabla y celda.

2 Haga doble clic en el documento de InDesign que contiene los estilos que desea importar.
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3 En el cuadro de didlogo Cargar estilos, compruebe que aparece una marca de verificacion junto a los estilos que desea
importar. Si un estilo existente tiene el mismo nombre que uno de los estilos importados, elija una de las opciones siguientes
en Conflicto con estilo existente y, a continuacion, haga clic en Aceptar:

Utilizar definicion de estilo de entrada Sobrescribe el estilo existente con el estilo cargado y aplica los nuevos atributos a
todas las celdas del documento actual que utilicen el estilo anterior. Las definiciones de los estilos de entrada y los ya
existentes se encuentran en la parte inferior del cuadro de didlogo Cargar estilos para que pueda compararlos.

Cambiar nombre automaticamente Cambia el nombre del estilo cargado. Por ejemplo, si ambos documentos tienen un
estilo con el nombre “Estilo de tabla 1,” el estilo cargado se llamara “Estilo de tabla 1 (copia)” en el documento actual.

Aplicacion de estilos de tabla y celda

A diferencia de los estilos de parrafo y cardcter, los estilos de tabla y celda no comparten atributos. Esto quiere decir que, al
aplicar un estilo de tabla, no se anula el formato de celda y que, al aplicar un estilo de celda, no se anula el formato de tabla.
De manera predeterminada, la aplicacidon de un estilo de celda elimina el formato que haya aplicado cualquier estilo de
celda anterior, pero no elimina el formato de celda local. Asimismo, la aplicacién de un estilo de tabla elimina el formato
que haya aplicado cualquier estilo de tabla anterior, pero no elimina las anulaciones realizadas a través de la casilla de
verificacién Opciones de tabla.

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

1 Coloque el punto de insercion en una tabla o seleccione las celdas en las que desee aplicar el estilo.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Haga clic en el estilo de tabla o de celda en el panel Estilos de tabla o Estilos de celda. Si el estilo se encuentra dentro de
un grupo de estilos, expanda el grupo para que pueda localizar el estilo que desee.

* Presione el atajo que haya definido para el estilo. Compruebe que la tecla Blog Num esté activada.

Véase también

“Anulacion de los estilos de tabla y celda” en la pdgina 214

“Estilos de grupo” en la pagina 153

Como basar un estilo de tabla o de celda en otro

Puede vincular estilos de tabla o de celda similares mediante la creacion de un estilo bésico o principal. Al editar el estilo
principal, cualquier cambio realizado sobre un atributo que aparezca en los estilos secundarios también cambiard. De

manera predeterminada, los estilos de tabla se basan en [Ningun estilo de tabla] y los estilos de celda se basan en [Ninguno].

1 Cree un nuevo estilo.

2 Enlos cuadros de didlogo Nuevo estilo de tabla o Nuevo estilo de celda, seleccione el estilo principal en el ment Basado
en. El nuevo estilo pasard a ser el estilo secundario.

3 Especifique el formato del nuevo estilo para distinguirlo del estilo principal.

Véase también

“Duplicacién de estilos o grupos de estilos” en la pagina 152

Edicion de estilos de tabla y celda
Una de las ventajas de utilizar estilos es que, al cambiar la definicion de un estilo, cambian todas las tablas o celdas
formateadas con ese estilo para que coincida con la nueva definicion de estilo.
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Nota: si edita estilos en un contenido de InCopy vinculado a un documento de InDesign, las modificaciones se anulardn cuando
se actualice el contenido vinculado.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Sino desea aplicarlo ala tabla o celda seleccionada, haga clic con el botén derecho (Windows) o presione Ctrl y haga clic
(Mac OS) en el estilo en el panel Estilos y seleccione Edicion [nombre de estilo].

« En el panel Estilos, haga doble clic en el estilo o seleccione el estilo y seleccione Opciones de estilo en el ment del panel
Estilos. Tenga en cuenta que este método aplica el estilo de celda a cualquier celda seleccionada o estilo de tabla a
cualquier tabla seleccionada. Si no selecciona una tabla, al hacer doble clic sobre un estilo de tabla éste se establecerd
como el estilo predeterminado para cualquier tabla que cree.

2 Ajuste la configuracidn en el cuadro de didlogo y haga clic en Aceptar.

Eliminacion de estilos de tabla y celda

Cuando elimina un estilo, puede seleccionar uno diferente que lo reemplace y elegir si desea conservar el formato.

1 Seleccione el estilo en el panel Estilos.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Elija Eliminar estilo en el menu del panel.

» Haga clic en el icono Eliminar #, situado en la parte inferior del panel, o arrastre el estilo hasta el icono Eliminar.

« Haga clic con el botén derecho del ratén (Windows) o presione 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 a la celda
o tabla seleccionada.

3 Seleccione el estilo para reemplazarlo.

Si selecciona [Ningun estilo de tabla] para reemplazar un estilo de tabla o [Ninguno] para reemplazar un estilo de celda,
elija Conservar formato para mantener el formato de la tabla o celda a la que se aplica el estilo. La tabla o celda conserva su
formato, pero ya no se asocia a un estilo.

4 Haga clic en Aceptar.

Como redefinir estilos de tabla o celda en funcion del formato actual

Una vez aplicado un estilo, puede anular su configuracidn. Si decide que quiere mantener los cambios, puede redefinir el
estilo para que retenga el nuevo formato.

Nota: si redefine estilos en un contenido de InCopy vinculado a un documento de InDesign, las modificaciones se anulardn
cuando se actualice el contenido vinculado.

1 Coloque el punto de insercién en la tabla o celda que tenga el formato del estilo que desee redefinir.
2 Realice en la tabla o celda los cambios que considere necesarios.
3 Elija Redefinir estilo en el ment del panel Estilos.

Nota: en los estilos de celda, el comando Redefinir estilo se habilitard para los cambios que se realicen tinicamente en los
atributos que formen parte del estilo de celda. Por ejemplo, si el estilo de celda incluye un relleno rojo y cambia una celda para
que utilice un relleno azul, puede redefinir el estilo en funcién de esa celda. Sin embargo, si cambia un atributo que se omite en
el estilo de celda, no podrd redefinir el estilo con ese atributo.

Anulacion de los estilos de tabla y celda

Una vez aplicado un estilo de tabla o celda, puede anular cualquier configuracion que tenga. Para anular un estilo de tabla,
puede cambiar las opciones del cuadro de didlogo Opciones de tabla. Para anular una celda, puede cambiar las opciones del
cuadro de didlogo Opciones de celda o bien utilizar otros paneles para cambiar el contorno o relleno. Si selecciona una tabla
o celda que tiene una anulacion, aparecerd un signo mads (+) junto al estilo en el panel Estilos.

Puede borrar las anulaciones de tabla y celda cuando aplique un estilo. También puede borrar las anulaciones de una tabla
o celda en la que ya se ha aplicado un estilo.
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Si un estilo tiene un signo mds (+) junto a él, pase el puntero por encima del estilo para ver una descripcién de los atributos
de anulacién.

Como conservar o eliminar anulaciones al aplicar un estilo de tabla
» Para aplicar un estilo de tabla, conservar los estilos de celda y quitar las anulaciones, mantenga presionada la tecla Alt
(Windows) u Opcién (Mac OS) cuando haga clic en el estilo en el panel Estilos de tabla.

« Para aplicar un estilo de tabla y quitar los estilos de celda y las anulaciones, mantenga presionada las teclas Alt+Mayus
(Windows) u Opcién+Mayts (Mac OS) cuando haga clic en el estilo del panel Estilos de tabla.

Q Haga clic con el boton derecho (Windows) o presione Control y haga clic (Mac OS) en el estilo en el panel Estilos de tabla
¥, a continuacion, elija Aplicar [estilo de tabla], Borrar estilos de celda para aplicar un estilo y borrar los estilos de celda.

Eliminacion de anulaciones al aplicar un estilo de celda
% Para aplicar un estilo de celda y eliminar las anulaciones, mantenga presionada la tecla Alt (Windows) u Opcion
(Mac OS) cuando haga clic en el nombre del estilo en el panel Estilos de celda.

Nota: solo se considerardn como anulaciones los atributos que formen parte del estilo de celda. Por ejemplo, si el estilo de celda
incluye un relleno rojo y se omite el resto de atributos, el cambio a una opcion de celda diferente no se considera una anulacion.

Borrar atributos no definidos por un estilo de celda
+ Elija Borrar atributos no definidos por el estilo desde el menu del panel Estilos de celda.

Borrado de las anulaciones de tabla o de celda

1 Seleccione la tabla o celdas que contienen las anulaciones.

2 En el panel Estilos, haga clic en el icono Borrar anulaciones de seleccion [+ o elija Borrar anulaciones en el ment del
panel Estilos.

Como romper el vinculo a los estilos de tabla o celda

Cuando rompa el vinculo entre tablas o celdas y el estilo que tienen aplicadas, las tablas o celdas conservaran su formato
actual. Sin embargo, los cambios futuros que se realicen en ese estilo no se veran reflejados en ellas.

1 Seleccione las celdas en las que se ha aplicado el estilo.

2 Elija Romper vinculo al estilo en el menu del panel Estilos.
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Capitulo 9: Impresion

El proceso de impresion final se realiza normalmente en InDesign, pero se puede utilizar InCopy para imprimir borradores
de los articulos en la Vista de galera, Vista de articulo o Vista de maquetacion.

Configuracion de una impresora

Impresién con InCopy

InCopy generalmente estd vinculado a un documento maestro de InDesign. Por lo general, el documento de InDesign es
normalmente el documento original utilizado en el proceso final de impresion, asi que la mayoria de los controles
necesarios para una impresion de calidad se han reservado para InDesign. Sin embargo, puede utilizar InCopy para
imprimir borradores de los articulos, ya sea en la Vista de galera, en la Vista de articulo o en la Vista de maquetacién. La
copia impresa tiene un aspecto similar al documento en pantalla, segtin la configuracion de vista e impresion:

« En la Vista de galera o de articulo, InCopy imprime texto sin formato en una columna (o columnas) continua. No verd
la maquetacion del documento ni el formato.

+ Enla Vista de maquetacién, InCopy imprime el documento como aparece en la pantalla, con los marcos y todos los
demads elementos de pagina intactos.

InCopy funciona con impresoras PostScript y no PostScript, asi como con otros dispositivos de impresidn. Si utiliza una
impresora PostScript, asegurese de que el controlador de la impresora tiene el archivo PPD (PostScript Printer Description,
Descripcion de impresora PostScript) adecuado y correctamente instalado.

Importante: InCopy no admite el formato de PDF Writer. Si se intenta imprimir en PDF Writer, se producirdn retrasos y errores
en la impresion.

Véase también

“Exportacion de un documento de InCopy a Adobe PDF” en la pagina 221

Acerca de los controladores de impresora
Permiten acceder directamente a las funciones de impresora de las aplicaciones del ordenador. Si dispone de un controlador

adecuado, podra acceder a todas las funciones compatibles con una impresora determinada.

Adobe recomienda utilizar los controladores de impresora mds recientes, que figuran en la tabla siguiente. Si tiene
problemas con un controlador antiguo, actualicelo al controlador més reciente del sistema operativo.

Sistema operativo Controlador de impresora

Windows XP Pscript5 (controlador del
sistema)

Mac OS 10.2 (o superior) Controlador PS integrado para
Mac OS X

Para obtener mas informacion sobre los controladores de impresora PostScript recomendados y compatibles, incluidas las
instrucciones de instalacion, realice una busqueda en la seccién de controladores de impresora del sitio Web de Adobe.

Algunas de las funciones de impresion de InCopy aparecen tanto en el cuadro de didlogo Imprimir de InCopy como en los
cuadros de didlogo del controlador de la impresora. En general, debera definir las opciones para las funciones que se
superponen solo en el cuadro de didlogo Imprimir de InCopy; InCopy pasa por alto los valores duplicados especificados
en el cuadro de didlogo del controlador de la impresora. Las instrucciones de esta seccién pueden ayudarle a trabajar con
las opciones que se superponen.
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Los controladores de impresora pueden admitir funciones no incluidas en InCopy, como la impresion a doble cara. La

compatibilidad con estas funciones varia en funcién de cada controlador. Solicite informacion al fabricante de su impresora.

En el caso de que desee especificar la configuracion de una impresora en concreto, InCopy permite acceder al controlador
de impresora a través del botén Configuracién del cuadro de didlogo Imprimir de InCopy. En Windows, este botdn abre el
cuadro de didlogo Propiedades de la impresora seleccionada. En Mac OS, este boton muestra el cuadro de didlogo Imprimir
estandar de Mac OS.

Acerca de los archivos PPD

Un archivo PPD (PostScript Printer Description, Descripcion de impresora PostScript) personaliza el comportamiento del
controlador de una impresora PostScript especifica. Contiene informacién acerca del dispositivo de salida, incluyendo las
fuentes residentes en la impresora, los tamafos y la orientacién de los soportes, las lineaturas optimizadas, los éngulos de
trama, la resolucion y las capacidades de salida de color. Es importante seleccionar el PPD correcto antes de imprimir. Si
selecciona el PPD que corresponde a la fotocomponedora o a la impresora PostScript, el cuadro de didlogo Imprimir se
completara con los ajustes disponibles para ese dispositivo de salida. Puede cambiar a otro dispositivo que se adapte mejor
a sus necesidades.

Las aplicaciones usan la informacion del archivo PPD para determinar la informacién de PostScript que debe enviar a la
impresora al imprimir un documento. Por ejemplo, la aplicacion da por supuesto que las fuentes enumeradas en el archivo
PPD residen en la impresora, por lo que no se descargan al imprimir, a menos que las incluya especificamente.

Para obtener un resultado de impresion 6ptimo, Adobe le recomienda que obtenga la tltima version del archivo PPD del
fabricante para el dispositivo de salida. Muchos proveedores de servicios de impresion e imprentas comerciales tienen
archivos PPD para las fotocomponedoras que utilizan. Asegurese de almacenar los PPD en la ubicacién especificada por
el sistema operativo. Para obtener mds informacion, consulte la documentacién del sistema operativo.

Seleccionar un PPD

Tanto en Windows como en Mac OS, seleccione un archivo PPD de la misma manera que ailade una impresora. Los pasos
para seleccionar un archivo PPD dependen de la plataforma. Para obtener mds informacion, consulte las instrucciones en
la documentacion del sistema operativo.

Impresion de articulos

Impresién de la Vista de galera o de articulo

Alimprimir la Vista de galera o de articulo, InCopy imprime texto sin formato en una columna (o columnas) continua, sin
la maquetacién ni el formato. La impresién en la Vista de galera o de articulo proporciona una copia impresa con un aspecto
similar a las galeras tipicas del mundo editorial. El formato de galera permite concentrarse en el texto de un articulo y ver
los cambios realizados por usted u otros colaboradores.

1 Seleccione Archivo > Imprimir.

2 Elija Galera y articulo en la opcién Vista del cuadro de didlogo Imprimir.

3 En el cuadro de didlogo Imprimir, especifique las opciones siguientes:

« Escriba el nimero de copias que desea imprimir.

« Seleccione el tamano de papel en la lista.

+ Elija la orientacién del papel.

« Elija si desea imprimir Todos los articulos, el Articulo actual o Todo expandido.

Nota: la opcion Todo expandido sélo estd activa cuando se estd trabajando con archivos de InCopy vinculados.

4 Enlaseccion Opciones, especifique si desea Usar configuracion de galera actual o Ignorar configuracion de galera actual.
Si elige Ignorar configuracion de galera actual, seleccione la informacién que desee imprimir.
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5 Para incluir el nombre del documento, el numero de paginas y la hora de impresion en la pagina impresa, elija Imprimir
informacion de pégina.

6 Paraobtener un resumen de la informacion relacionada con el articulo, seleccione Imprimir informacién de articulo. De
esta forma, se imprime la informacién incluida en el cuadro de didlogo Informacion del archivo.

7 Haga clic en Imprimir.

Nota: si el documento no se imprime correctamente, aseguirese de que esté instalado el controlador de impresora correcto.

Véase también

“Acerca de los controladores de impresora” en la pagina 216

Impresion de la Vista de maquetacion

Al imprimir la Vista de maquetacion, InCopy imprime el documento como aparece en la pantalla, con los marcos y todos
los demas elementos de pagina intactos.

Nota: dado que InCopy no estd disefiado para imprimir con calidad de produccion, no se incluyen controles para reventado,
marcas de impresora, separacion de colores y algunas funciones de impresion relacionadas con los grdficos. InCopy sélo trabaja
con impresion compuesta.

1 Seleccione Archivo > Imprimir.

2 Seleccione Maquetacion en las opciones de Vista del cuadro de didlogo Imprimir.

3 Especifique las opciones siguientes:

« Escriba el nimero de copias que desea imprimir.

« Seleccione el tamaiio de papel en la lista.

« Elija la orientacion del papel.

« Elija si desea imprimir todos los articulos o especifique el intervalo de paginas del articulo actual que desea imprimir.
Elija si desea cambiar la escala del documento o no.

Para imprimir las imdgenes incluidas en el documento, seleccione Imprimir imagenes.

a un bh

Para imprimir paginas opuestas en la misma hoja, seleccione Imprimir pliegos.

7 Para incluir el nombre del documento, el nimero de paginas y la hora de impresion en la pagina impresa, elija Imprimir
informacion de péagina.

8 Haga clic en Imprimir.

Nota: si el documento no se imprime correctamente, asegtirese de que esté instalado el controlador de impresién correcto.

Véase también

“Acerca de los controladores de impresora” en la pagina 216

Creacion de un archivo PostScript estandar

En lugar de imprimir un documento en una impresora, puede guardar una descripcién del documento en lenguaje
PostScript como un archivo para imprimirlo en una impresora remota. Un archivo PostScript estdndar (.ps) contiene una
descripcion de todo lo que hay en el documento, incluidas la informacién sobre archivos vinculados y las instrucciones
especificas para el dispositivo de salida seleccionado.

El tamaio de un archivo PostScript suele ser mas grande que el documento original de InCopy. Una vez creado el archivo
PostScript, puede copiarlo en un disco u otra unidad de almacenamiento extraible (por ejemplo, un disco Zip) o enviarlo a
otro ordenador para imprimirlo.
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Nota: asegirese de guardar el archivo PostScript en el disco duro antes de transferirlo a una unidad de red o un soporte
extraible. El tiempo de acceso inferior entre la unidad del disco duro y otras unidades podria dafiar el archivo o provocar la
pérdida de los datos.

1 Seleccione Archivo > Imprimir.

2 Haga clic en Configuracion.

3 Segtin el sistema operativo, realice una de las acciones siguientes:
+ (Windows) Elija Imprimir en archivo. Haga clic en Imprimir.

* (Mac OS) Desde el ment PDE seleccione Guardar como PDF como PostScript. Cuando se le solicite, introduzca un
nombre y una ubicacién para el archivo y haga clic en Guardar.

4 Siesnecesario, cambie la configuracion existente en el cuadro de didlogo Imprimir de InCopy. InCopy utiliza el intervalo
de pagina actual al crear el archivo PostScript.

5 Haga clic en Imprimir.

6 (Windows) Introduzca un nombre y una ubicacién para el archivo y haga clic en Guardar.

Véase también

“Exportacion de un documento de InCopy a Adobe PDF” en la pagina 221

Cambio de la configuracion de impresion predeterminada

La configuracion de impresion también se puede guardar con la aplicacién, de modo que los documentos nuevos de InCopy
utilicen la misma configuracion de impresion. En Mac OS, dicha configuracion se convierte también en la predeterminada
de la impresora. Puede anular los parametros predeterminados individuales.

1 Elija Archivo >Imprimir y ajuste la configuracién de impresién predeterminada segtin sea necesario.
2 Haga clic en Guardar configuracion.

Los cambios aplicados a la configuracion posteriormente se descartaran al finalizar la impresion.

Escala de documentos

Al imprimir desde la Vista de maquetacion, se puede controlar como encajan las paginas del documento con el tamaiio de
papel elegido mediante el escalado. El tamafio méximo de pagina que se puede imprimir desde un sistema Windows es de
3,2 m x 3,2 m. Para ajustar un documento de grandes dimensiones en una hoja mas pequena, puede escalar el ancho y alto
del documento de forma simétrica o asimétrica. Asimismo, se puede aplicar un escalado automatico a las paginas para que

se ajusten al drea de exposicion del tamaiio de papel actual. El escalado no afecta al tamaiio de las péginas del documento.

Escala manual de un documento

1 Enla Vista de maquetacion, elija Archivo >Imprimir.

2 Sidesea mantener las proporciones de anchura y altura del documento, seleccione Restringir proporciones. Para escalar
el documento asimétricamente, asegrese de que esta opcion no esté seleccionada.

3 Introduzca porcentajes de 1 a 1.000 en los cuadros Ancho y Alto. Si selecciona la opcién Restringir proporciones, sélo
debe introducir un valor. El otro se actualiza automaticamente.

4 Haga clic en Imprimir.

Escala de un documento automaticamente
1 Enla Vista de maquetacion, elija Archivo >Imprimir.

2 Seleccione Escalar para ajustar. El porcentaje de escalado, determinado por el drea de exposicién definida por el PPD
seleccionado, aparece junto a la opcidn Escalar para ajustar.

3 Haga clic en Imprimir.
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Capitulo 10: Creacion de archivos Adobe
PDF

Exporte documentos de InCopy a formato PDF para conservar la apariencia y el contenido de los documentos de InDesign
originales. Los archivos PDF se pueden ver en Adobe Acrobat o Adobe Reader en casi todas las plataformas.

Explicaciéon de Adobe PDF

Acerca de Adobe PDF

El formato PDF (Portable Document Format, Formato de documento portitil) es un formato de archivo universal que
conserva las fuentes, imagenes y maquetacion de los documentos originales creados en una amplia gama de aplicaciones y
plataformas. Adobe PDF es el estandar para la distribucién y el intercambio seguro y fiable de documentos y formularios
electrénicos en todo el mundo. Los archivos Adobe PDF son compactos y completos, y cualquier usuario que disponga del
software Adobe Reader® (gratuito) puede compartirlos, verlos e imprimirlos.

Adobe PDF es muy eficaz en los flujos de publicacién impresa. Si guarda un compuesto de la ilustracién en Adobe PDF,
creard un archivo compacto y fiable que usted o su proveedor de servicios pueden ver, editar, organizar y probar. Mds
adelante, en el momento adecuado del flujo de trabajo, el proveedor de servicios puede crear el archivo Adobe PDF
directamente o procesarlo mediante herramientas de diferentes fuentes para realizar tareas de postprocesamiento tales
como comprobaciones, reventado, imposicion, y separacion de color.

Al guardar en Adobe PDE se puede optar por crear un archivo compatible con PDF/X. PDF/X (Portable Document Format
Exchange) es un subconjunto de Adobe PDF que elimina muchas de las variables de color, fuente y reventado que conducen
a problemas de impresion. PDF/X puede utilizarse siempre que se intercambien archivos PDF como maestros digitales para
la produccion de impresion, en la etapa de creacion o de salida del flujo de trabajo, siempre que las aplicaciones y los
dispositivos de salida sean compatibles con PDF/X.

Adobe PDF puede solucionar los siguientes problemas asociados a los documentos electrénicos:

Problema comun Solucion Adobe PDF

Los destinatarios no pueden
abrir archivos porque no
disponen de las aplicaciones
necesarias para crearlos.

Cualquier usuario en cualquier
lugar puede abrir un PDF. Tan
sélo se requiere el software
gratuito Adobe Reader.

Los archivos electrénicos y en
papel combinados son dificiles
de buscar, ocupan mucho
espacioy requieren la aplicacion

con la que se cre6 el documento.

Los archivos PDF son compactos
y se pueden realizar busquedas,
asi como acceder a ellos en
cualquier momento con Reader.
Los Enlaces facilitan la
navegacion por los archivos PDF.

Los documentos aparecen
incorrectamente en dispositivos
de mano.

Los archivos PDF etiquetados
permiten que el texto refluya
para mostrarse en plataformas
mdviles, como los dispositivos
Palm OS°®, Symbian™ y Pocket
PC.

Los usuarios con problemas de
visién no pueden acceder a
documentos con formato
complejo.

Los archivos PDF etiquetados
contienen informacion sobre

contenido y estructura, lo que
facilita el acceso a ellos en los
lectores de pantalla.
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Incrustacion y sustitucion de fuentes

InCopy sélo incrusta una fuente si tiene un valor proporcionado por el proveedor de fuentes que lo permita. La incrustacién
evita la sustitucion de fuentes al visualizar o imprimir el archivo y garantiza que los lectores vean el texto con las fuentes
originales. La incrustacién aumenta ligeramente el tamario del archivo, a menos que el documento utilice fuentes CID
(multibyte), un formato utilizado normalmente en los idiomas asiticos, en el que se combinan varios caracteres para crear
un Unico pictograma.

Para cada fuente incrustada, InCopy puede incrustar toda la fuente o sélo un subconjunto (los caracteres especificos,
denominados pictogramas, que realmente se utilizan en el archivo). Para garantizar que se utilizan sus fuentes y tamafos
durante la impresién, el subconjunto crea un nombre de fuente personalizado. Las opciones de creacién de subconjuntos
que elija repercutirdn en el espacio disponible en el disco y en la posibilidad de realizar modificaciones de ultima hora.

Si InCopy no puede incrustar una fuente, la sustituye temporalmente por un tipo de fuente Multiple Master: AdobeSerMM
si falta una fuente serif, 0 AdobeSanMM si falta una fuente sans serif.

Estos tipos de fuentes se pueden ampliar o reducir para ajustarse al documento y asegurar que se mantengan los saltos de
pégina y de linea del documento original. Sin embargo, la sustitucion no siempre puede coincidir con la forma de los
caracteres originales, sobre todo si éstos no son convencionales, como los caracteres de escritura.

Si los caracteres no son convencionales (izquierda), la fuente de sustitucion no siempre puede coincidir (derecha).

Véase también
“Opciones comunes de Adobe PDF” en la pagina 222

Acerca de la compresion

En la exportacion a PDE, InCopy reduce la resolucion de las imdgenes de forma automadtica, recorta los datos de la imagen
de acuerdo al tamafo del marco de la misma y comprime el texto y el arte lineal con el método ZIP sin pérdida. La
compresién ZIP funciona bien en imégenes con grandes dreas de un mismo color o patrones repetidos y en imagenes en
blanco y negro con patrones repetidos. Como InCopy utiliza el método ZIP sin pérdidas, no se elimina informacion para
reducir el tamaiio del archivo, con lo cual la calidad de imagen no se ve afectada.

Exportacion a Adobe PDF

Exportacion de un documento de InCopy a Adobe PDF

Puede exportar documentos de InCopy directamente a Adobe PDE. Puede exportar en la Vista de galera, de articulo o de
maquetacion. Si exporta en la Vista de maquetacion, el resultado es un documento PDF con elementos de maquetacion y
disefio intactos. En cambio, un documento exportado en la Vista de galera o de articulo es similar a la vista de sélo texto
que se obtiene al seleccionar la Vista de galera o de articulo en InCopy. Puede exportar la Vista de galera o de articulo de
un articulo de InCopy a PDF para escritores, editores y otras personas que participen en el ciclo de revisién y que no tengan
InCopy instalado en sus ordenadores. El documento PDF ofrece las mismas ventajas que uno de InCopy en la Vista de
galera y de articulo, incluidas la buena legibilidad del texto y las funciones de anotacion.

Nota: los archivos Adobe PDF exportados de documentos de InDesign con sobreimpresiones o efectos de transparencia se ven
mejor en Acrobat 6.0 o posterior con la opcion Previsualizar sobreimpresion seleccionada.

1 Seleccione Archivo > Exportar.
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2 En Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija Adobe PDE Escriba un nombre de archivo, elija una
ubicacion para el archivo y haga clic en Guardar.

3 En el ment Ver, elija Galera y articulo o Maquetacién.
4 Cambie la configuracion como desee.

La configuracion especificada se guarda con la aplicacién y se aplica a todos los nuevos documentos de InCopy que se
exporten al formato PDE, hasta que se vuelva a cambiar dicha configuracién.

5 Haga clic en Exportar.

Nota: en la exportacion a PDE, InCopy conserva los vinculos de comentarios de interfaz de preimpresion abierta (OPI) para
imdgenes del documento de InDesign. Los vinculos OPI permiten al usuario de InDesign incluir versiones rdpidas y de baja
resolucion (muestras) de las imdgenes para colocarlas en la pagina. Para la salida final, InDesign o un proveedor de servicios
de preimpresion puede reemplazar automdticamente los muestras por versiones de alta resolucion.

Opciones comunes de Adobe PDF

Al exportar un documento a PDE, varias de las opciones son comunes a la Vista de galera, de articulo y de maquetacion.

Compatibilidad Define el nivel de compatibilidad del archivo Adobe PDE. En el caso de documentos que van a contar con
una amplia distribucion, es aconsejable que seleccione Acrobat 5 (PDF 1.4) para garantizar que todos los usuarios puedan
ver e imprimir el documento. Si crea archivos compatibles con Acrobat 8 (PDF 1.7), los archivos PDF resultantes pueden
no ser compatibles con versiones anteriores de Acrobat.

Subconjunto si el porcentaje de caracteres usado es inferior a: Define el umbral para incrustar fuentes completas segun la
cantidad de caracteres de fuentes usada en el documento. Si se supera el porcentaje de caracteres usado en el documento de
una fuente, la fuente especifica se incrusta por completo. Si no, se crea un subconjunto de la fuente. La incrustacién de
fuentes completas aumenta el tamafio de los archivos PDE, pero si desea asegurarse de que todas las fuentes se incrusten
completamente, introduzca un 0 (cero).

Incluir informacién de pagina Incluye el nombre del documento, el niimero de pagina, asi como la fecha y la hora en que se
exporto el archivo.

Ver PDF después de exportar Abre el archivo PDF en la ultima versidon de Acrobat instalada en el ordenador. Para obtener
resultados precisos, asegurese de que la opcién de compatibilidad coincida con la ultima version de Acrobat instalada.

Opciones de Adobe PDF para la Vista de galera y de articulo

El cuadro de didlogo Exportar libro a PDF contiene opciones especificas para la Vista de galera y de articulo.
Articulos Exporta un tnico articulo o varios articulos.

Fuentes Incluye opciones para familias y estilo de fuentes, tamano de texto e interlineado para el archivo exportado. Estas
opciones no cambian la configuracion de visualizacion en pantalla de las preferencias de Vista de Galera y articulo.

Incluir informacién de articulo En el archivo PDF exportado aparecen el titulo del documento, el autor y una descripcion.

Incluir estilos de parrafo En el archivo PDF exportado encontrard informacidn sobre el estilo de parrafo extraida de la
columna de informacién que aparece en la Vista de galera y de articulo.

Incluir notas integradas Exporta todas las notas en linea del documento (o sélo las visibles). Para incluir los colores de las
notas asignados a cada usuario que participa en el proyecto, seleccione Mostrar fondos de notas en color.

Incluir cambios controlados Exporta todos los cambios controlados del documento (o sélo los visibles). Para incluir los
colores de edicion asignados a cada usuario que participa en el proyecto, seleccione Mostrar control de cambios con color
de fondo.

Incluir finales de linea precisos Exporta los finales de linea tal y como aparecen en el articulo. Si la opcion esté desactivada,
las lineas de texto se contornean conforme a la anchura y a la orientacién de la ventana de articulo mds ancha.

Incluir nimeros de linea Exporta el documento con los nimeros de linea mostrados en la columna de informacion. Esta
opcion sélo estd disponible cuando Incluir finales de linea precisos esta seleccionada.
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Rellenar paginas (usar varias columnas) Exporta el articulo utilizando el nimero y anchura de las columnas que se
especifica. Esta opcidn s6lo estd disponible cuando Incluir finales de linea precisos estd seleccionada.

Nota: si se selecciona un ancho de columna pequefio y un gran tamario de fuente (en la seccion Fuentes de esta seccion), el texto
puede superponerse en el documento exportado.

Opciones de Adobe PDF para la Vista de maquetacion

Las siguientes opciones s6lo estdn disponibles cuando se efectiian exportaciones desde la Vista de maquetacion:
Todo Exporta todas las paginas del documento o libro activo. Este es el valor predeterminado.

Intervalo Especifica el intervalo de paginas que se va a exportar del documento activo. Para especificar un intervalo utilice

un guion y para separar varias paginas o intervalos utilice comas. Esta opcién no esta disponible cuando se exportan libros.

Pliegos Exporta paginas juntas, como su estuvieran encuadernadas o impresas en la misma hoja.

Importante: para impresiones comerciales, no seleccione la opcion Pliegos; de lo contrario, el proveedor de servicios no podrd
realizar la imposicién de pdginas.

Incluir notas como anotacién Exporta todas las notas en forma de anotaciones de PDE.

Elementos interactivos Exporta todos los sonidos, peliculas y botones. Acrobat 4.0 y 5.0 exigen la incrustacion de los

sonidos y la vinculacién de las peliculas. Acrobat 6.0 y posterior admite el vinculo y la incrustacion de peliculas y sonidos.

Multimedia Permite especificar como incrustar o vincular peliculas y sonidos:

+ Usar configuracién de objeto Incrusta peliculas y sonidos segtin la configuracién de los cuadros Opciones de sonido y
Opciones de pelicula.

* Vincular todo Vincula los clips de sonido y video del documento. Si decide no incrustar clips multimedia en el archivo
PDE, debe colocarlos en la carpeta del PDE.

* Incrustartodo Incrustatodoslos sonidosy peliculas independientemente de la configuracion de incrustacion individual
de cada objeto.

Nota: la opcion Multimedia sélo estd disponible cuando se define Compatibilidad en Acrobat 6 (PDF 1.5) o Acrobat 7 (PDF
1.6) y estd seleccionada la opcion Elementos interactivos. Si la opciéon Compatibilidad estd definida en Acrobat 4 (1.3) o Acrobat
5(1.4) y la opcion Elementos interactivos estd seleccionada, InCopy usa la configuracion de la opcién Usar configuracion de
objeto del menti Multimedia.

Optimizar para visualizacién rapida en la Web Reestructura el archivo PDF para la descarga pagina por pagina (servicio
por bytes) con la finalidad de reducir el tamafio de archivo y optimizarlo para una visualizacién mas répida en un
explorador Web.

Incrustar miniaturas de paginas Crea imagenes en miniatura en el archivo PDF exportado.

Creacion de documentos PDF seguros

Puede limitar el acceso a un documento Adobe PDF al exportarlo. Si los archivos utilizan funciones de restricciéon de
seguridad, las herramientas y los elementos de ment relacionados con estas funciones apareceran atenuados.

Puede proteger un archivo PDF de forma que se requiera una contrasefa de usuario para abrirlo y una contrasefia maestra
para cambiar la configuracién de seguridad. Si define alguna restricciéon de seguridad en el archivo, también debera
especificar una contrasefia maestra; de lo contrario, cualquier usuario que abra el archivo podra eliminar las restricciones.
Si un archivo se abre con una contrasefia maestra, las restricciones de seguridad se desactivaran temporalmente. Si el
archivo dispone de ambas contraseias, puede abrirlo con cualquiera de ellas.

Nota: la configuracion de Compatibilidad determina el nivel de codificacion. La opcion PDF 1.3 (Acrobat 4) utiliza un nivel
de codificacion bajo (RC4 de 40 bits), mientras que las demds opciones utilizan un nivel de codificacion alto (AES o RC4 de
128 bits).

1 Seleccione Archivo > Exportar.
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2 En Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS), elija Adobe PDE Especifique el nombre y la ubicacién del
archivo y haga clic en Guardar.

3 Haga clic en Configuracion de seguridad.
4 Enla seccién Contraseias, especifique la proteccion por contrasefia que desea:

« Seleccione Es necesaria una contrasefia para abrir el documento y, en el cuadro de texto Contrasefna de apertura de
documento, escriba la contrasefa que los usuarios deben introducir para poder abrir el archivo PDE

* Seleccione Para cambiar nivel de autorizacién y contrasefias y, en el cuadro de texto Contrasefia de permisos, especifique
la contrasefa que los usuarios deben introducir para definir o cambiar las opciones de seguridad del archivo PDE.

Nota: no se puede utilizar la misma contrasefia en ambos casos.

5 En la seccién Nivel de autorizacién, defina el nivel de acciones de usuario permitido:

No se puede imprimir Impide que los usuarios impriman el archivo Adobe PDE.

No se puede cambiar el documento Impide que los usuarios rellenen los formularios o realicen cualquier tipo de
modificacién en el archivo Adobe PDE.

Sin copiar o extraer contenido. Desactivar acceso. Impide que los usuarios seleccionen texto y graficos.

No se pueden aiadir o cambiar comentarios o campos de formularios Impide que los usuarios afiadan o cambien notas y
campos de formulario si abren el archivo PDF en Acrobat o en otro editor de archivos PDE.

6 Haga clic en Guardar y, a continuacion, haga clic en Exportar.
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Capitulo 11: Creacion de archivos XML

InCopy es una de las muchas aplicaciones que pueden producir y utilizar XML. Cuando etiquete el contenido en un archivo
de InCopy, guarde y exporte el archivo como XML para que se pueda reutilizar en InCopy, InDesign o en cualquier otra
aplicacion.

Uso de archivos XML

Acerca de XML

XML (Extensible Markup Language, lenguaje de marcado extensible) es una forma de reutilizar datos en un archivo o de
automatizar el proceso de sustitucion de datos en un archivo con datos de otro archivo. XML utiliza etiquetas para describir
partes de un archivo, por ejemplo, un encabezado o un articulo. Estas etiquetas marcan los datos de manera que se pueden
almacenar en un archivo XML y se puedan gestionar adecuadamente cuando se exporten a otros archivos. Piense en XML
como un mecanismo de conversion de datos. XML etiqueta el texto de la etiqueta y otro contenido en un archivo de forma
que las aplicaciones puedan reconocer y presentar los datos.

Lenguaje extensible

XML se considera un lenguaje extensible porque cada uno crea sus propias etiquetas XML. Se puede crear una etiqueta para
cada tipo de informacion que se desee reutilizar. Las etiquetas XML no contienen informacion acerca de cémo se deben
mostrar los datos ni sobre el formato que deben tener. Las etiquetas XML sirven estrictamente para identificar contenido.

En InCopy, por ejemplo, se puede crear una etiqueta Titulol y asignarla a cada titulo de primer nivel de un documento.
Después de guardar un documento como archivo XML, el contenido de Titulo1 se puede importar y utilizar (en cualquier
aplicacién que pueda leer XML) como pégina Web, catdlogo impreso, directorio, lista de precios o tabla de base de datos.

InCopy es una de las muchas aplicaciones que pueden producir y utilizar XML. Después de etiquetar contenido en un
archivo de InCopy, guarde y exporte el archivo como XML de manera que se pueda reutilizar en otro archivo de InCopy o
InDesign o en otra aplicacién.

En InCopy, se pueden crear etiquetas XML y partes de etiquetas de un documento incluso si no se tiene experiencia con
XML. InCopy gestiona la programacion de XML mds alla de lo que se ve y crea el XML autométicamente al exportar un
documento en un formato XML.

Importante: no confunda las etiquetas XML con el texto etiquetado de InCopy. Para obtener mds informacion acerca del texto
etiquetado, que es un método diferente de exportacion e importacién de contenido InCopy, consulte el documento PDF Texto
etiquetado en el DVD de instalacién.

Estructura de los datos XML
El elemento es la base de los datos XML; un elemento es un dato que se ha etiquetado. En los archivos XML, los elementos
se anidan dentro de otros elementos para crear una estructura jerarquica de los datos.

Puede ver la estructura de los datos XML en el panel Estructura, en el que se muestran la jerarquia y la secuencia de los
elementos. En la estructura XML, los elementos secundarios se encuentran dentro de elementos principales que, a su vez,
también pueden ser elementos secundarios. O bien, visto en la otra direccidn, los elementos principales contienen
elementos secundarios que, a su vez, pueden ser elementos principales de otros elementos secundarios.

Por ejemplo, en la siguiente imagen, se puede ver un elemento capitulo que contiene (es el principal de) un elemento
Receta. El elemento Receta, a su vez, es el principal de los elementos denominados Nombre_receta € Ingredientes. Todos
los elementos estan incluidos dentro del elemento articulo, que siempre aparece en la parte superior del panel Estructura.
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fe 06 ‘ﬁh Libro_recetas.xml

<7aml werzion="1.8" encoding="UTF-5" stondalone="ves"7::
<Footz-rchapter=—recipe=<recipename=Pear coke :
</recipename=Ingredients (stotic)

<ingredients=2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup ail

3 eggs

Z jars baby food - pear flavored

®00 :
WY Aricuio CCompesion UMMM
Bcapftulo}ﬂmoeta) nombre receta y Pear cake 77
(Jnombre_receta [ Ingredients (static)

[Tingregienies» 2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs
2 Jjars baby food - pear flavored

Documento de InCopy formateado con etiquetas XML

Para obtener mds informacion acerca del uso de XML en InDesign, visite www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_es.

Véase también

“Informacion general del panel Estructura” en la pagina 233

Herramientas XML

InCopy le proporciona los paneles Estructura y Etiquetas para trabajar con el contenido XML. El panel Estructura muestra
todos los elementos del documento y su estructura jerdrquica. Para ayudarle a identificar cada elemento, InCopy muestra
la etiqueta de elemento y un icono que indica el tipo de contenido. Ademas, el panel Estructura puede mostrar las primeras
palabras de un texto en un elemento, que es lo que se llama un fragmento.

|| ¢ Etiquetas x -

'€ Libro_recetas.incx @ 2 6%QNELEES Cambiar

11159

# ® G F  Estrucw: ECepiub ~
Unzeta=
= [E Ao [ Instruccines
- % Capiulo [ Mombre_recets 3
4 @Rm “Pear cake Ing QirE=
S} Nombre recera " I Raciones
vy  ERecetz v

B nstrucciones "Bz | T
|§ Notas “You cansubsté
% Raciones 'Zsan"mg"é

Panel Estructura (izquierda) y panel Etiquetas (derecha)
A. Tridngulos para expandir o contraer elementos B. Elemento maquetado C. Fragmento de texto D. Etiqueta de elemento

El panel Estructura le permite ver, editar y administrar los elementos XML. Hay muchas maneras de utilizar el panel
Estructura cuando trabaja con XML. Por ejemplo, para colocar el contenido XML importado en la maquetacion, puede
arrastrar los elementos directamente desde el panel Estructura a una pagina. Utilice también el panel Estructura para
ajustar la jerarquia de los elementos. Puede afiadir elementos, atributos, comentarios e instrucciones de proceso con el panel
Estructura.

El panel Etiquetas enumera las etiquetas de los elementos. Puede importar, exportar, afiadir, eliminar etiquetas y cambiarles
el nombre. Utilice el panel Etiquetas para aplicar etiquetas de elementos al contenido que tiene previsto exportar a XML.
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Véase también

“Informacion general del panel Estructura” en la pagina 233

Como abrir un archivo XML en InCopy

Puede abrir un archivo XML existente en InCopy para editarlo y etiquetarlo.

1 Seleccione Archivo > Abrir.
2 Busque y seleccione el archivo XML que desee utilizar.

3 Haga clic enAbrir.

Como guardar un archivo XML como articulo de InCopy

Puede guardar archivos XML como articulos de InCopy.
1 Abra el archivo XML en InCopy.
2 Elija Archivo > Guardar contenido como.

3 Escriba el nombre y especifique la ubicacién del archivo.

INCOPY CS3
Guia del usuario

4 En el menu Guardar como tipo (Windows) o Guardar como (Mac OS), elija Documento de InCopy y haga clic en

Guardar.

Etiquetado de contenido para XML

Creacidn y carga de etiquetas XML

Antes de etiquetar elementos de pagina, cree (o cargue) etiquetas para identificar cada tipo de contenido o elemento del
documento. Puede crear etiquetas partiendo desde cero o bien puede cargarlas de otra fuente como, por ejemplo, de un
documento de InDesign, documento de InCopy o un archivo DTD. Utilice uno de los métodos siguientes para crear o

cargar etiquetas XML para el documento:
+ Cree una etiqueta con el comando Nueva etiqueta.
« Cargue etiquetas de un archivo XML o de otro documento.

+ Importe un archivo DTD.

[

[ ¢ Etiquetas x |

fadir = | Cambia Quita

W Capitulo

M ingredientes
[ Instrucciones
[l Mombre_receta
W Motas

M Raciones

M Raiz

[ Receta

B Bl W

Panel Etiquetas con una lista de las etiquetas disponibles

Véase también
“Acerca de XML en la pagina 225

Creacion de una etiqueta XML
1 Seleccione Ventana > Etiquetas para abrir el panel Etiquetas.
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2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

Seleccione Nueva etiqueta en el menu del panel Etiquetas.
 Haga clic con el botén Nueva etiqueta g en el panel Etiquetas.

3 Escriba un nombre para la etiqueta. El nombre tiene que ajustarse a los estandares de XML. Si incluye un espacio o un
caracter no vélido en el nombre de la etiqueta, aparecerd un mensaje de alerta.

4 Seleccione un color para la etiqueta si la ha creado en el menu del panel Etiquetas. (Si la ha creado con el botén Nueva
etiqueta, puede seleccionar un color con tan sélo cambiar el color de la etiqueta).

Nota: puede asignarles el mismo color a etiquetas distintas. El color que seleccione aparece cuando aplica la etiqueta a un marco
y elige Ver > Estructura > Mostrar marcos etiquetados o bien, cuando aplica la etiqueta al texto de un marco y elige Ver >
Estructura > Mostrar marcadores de etiquetas. (Los colores de las etiquetas no aparecen en los archivos XML exportados.)

5 Haga clic en Aceptar.

Como cargar etiquetas XML de otra fuente

Puede cargar las etiquetas de un archivo XML, de un documento de InDesign o de un documento de InCopy.
Nota: InCopydticamente afiade etiquetas al panel Etiquetas cuando carga un archivo XML.

1 Seleccione Cargar etiquetas en el menu del panel Etiquetas.

2 Seleccione el archivo que contiene las etiquetas que desee cargar en el panel Etiquetas y, a continuacion, haga clic en
Abrir.

Cambio del nombre o del color de la etiqueta
1 Haga doble clic en el nombre de una etiqueta en el panel Etiquetas o seleccione Opciones de etiqueta en el ment de este
panel.

2 Cambie el nombre o el color de la etiqueta y haga clic en Aceptar.
Nota: no se puede cambiar el nombre de las etiquetas bloqueadas. InCopy bloquea automdticamente las etiquetas especificadas

en un archivo DTD cargado. Para cambiar el nombre de estas etiquetas, debe editar el archivo DTD y volver a cargarlo en el
documento.

Etiquetado de elementos

Antes de exportar contenido a un archivo XML, debe etiquetar el texto y otros elementos (como, por ejemplo, los marcos
y las tablas) que desee exportar. También deberd etiquetar los elementos que ha creado como marcadores de posicion para
el contenido XML importado. Los componentes que se hayan etiquetado aparecerdn como elementos en el panel

Estructura.
A B
@06 :
e &l o Estiuctura == Galera ¥ Articulo ‘t.C_l:lmpqsirJli -
Batice 1 = "F"———1
v [E rumeosorgsuct
v @ receta

—y— [l categoria ) CAKES (Jeatsgoria [ ,
B oo || ETESm G pear ke R

b4 ingredientes 2 cups Flour (self-r
_ ingredientzs )2 cups Sugar (Jinaredient
& ingredientes ]_I,rg cup 011@

@ ingredientes :
Ing 3 EgQs{/ingredi :
% ingredientas E ) a9 ( E :

Elementos y etiquetas XML
A. Los elementos aparecen en el panel Estructura. B. Los marcadores de etiquetas rodean el texto al que se le han aplicado las etiquetas.

% ingredientes

Al etiquetar elementos de pagina, tenga en cuenta lo siguiente:

+ Los marcos de texto han de etiquetarse antes de poder etiquetar el texto dentro de ellos.
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« Puede aplicar sélo una etiqueta a un marco.

« Los marcos de texto enlazados comparten una sola etiqueta que se aplica a todo el texto del enlace, incluido el texto
desbordado.

« Cuando se etiqueta texto dentro de un elemento etiquetado (por ejemplo, cuando etiqueta un parrafo en un articulo
etiquetado), el texto aparece como elemento secundario de un elemento ya existente en el panel Estructura.

+ Cuando se etiqueta un elemento dentro de un marco con el botén Etiqueta automética, InCopy etiqueta
automaticamente el marco con la etiqueta especificada en el cuadro de didlogo Etiquetando valores.

Etiquetado de texto en un marco de texto
1 Elija Ver >Vista de maquetacion.

2 Asegurese de que el marco de texto en el que aparece el texto esté etiquetado. (Si el marco no esta etiquetado al intentar
etiquetar el texto dentro del marco, InCopy etiqueta el articulo con las etiquetas predeterminadas.)

3 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Conlaherramienta Tipo T, seleccione el texto incluido en un marco de texto y, a continuacion, haga clic en una etiqueta
del panel Etiquetas. Si selecciona todo el texto dentro del marco, la etiqueta se aplicard al marco y no al bloque de texto
(a menos que haya seleccionado Anadir en el panel Etiquetas.)

« Escoja el marco de texto, la tabla, las celdas de tabla o la imagen que desee etiquetar y haga clic en el icono Etiqueta
automatica del panel Etiquetas para aplicar una etiqueta predeterminada. (Consulte “Especificacion de los valores
predeterminados de Etiqueta automdtica” en la pagina 230.)

» Con el comando Asignar estilos a etiquetas podra etiquetar automaticamente texto al que se han aplicado estilos de
pérrafo o de caracter.

Etiquetado de texto en tablas
Cuando etiquete una tabla para exportarla a XML, cree un elemento de tabla junto con un elemento de celda por cada celda
de la tabla. Los elementos de celda son elementos secundarios del elemento de tabla y se crean autométicamente.

1 Elija Ver >Vista de maquetacidn.
2 Haga clic en la tabla y elija Tabla > Seleccionar > Tabla.
3 Seleccione una etiqueta para la tabla en el panel Etiquetas.

InCopy crea un elemento de celda para cada celda de la tabla (puede mostrarlas en el panel Estructura). La etiqueta que se
aplicaré a los elementos de celda de la tabla dependera de las opciones de valores de etiquetado.

4 Siresulta necesario, etiquete las celdas de la tabla con una etiqueta diferente.

Por ejemplo, puede etiquetar las celdas de la primera fila con una etiqueta diferente para identificarlas como celdas de
encabezado. Para aplicar etiquetas a las celdas, seleccione las celdas de tabla reales de su documento y, a continuacion, elija
una etiqueta. (Si selecciona celdas en la tabla también seleccionard los elementos de celda correspondientes en el panel
Estructura.)

También puede etiquetar una tabla si la selecciona y, a continuacién, hace clic en el icono Etiqueta automdtica en el panel
Etiquetas. La etiqueta Tabla (u otra etiqueta de su eleccién) se aplica inmediatamente a la tabla, en funcién de la
configuracién predeterminada de Etiqueta automdtica.

Como etiquetar contenido en funcion de los estilos

Los estilos de pérrafo, de caracter, de tabla y de celda que asigne al texto se pueden utilizar como un medio de prueba de
etiquetado de XML. Por ejemplo, un estilo de parrafo denominado Cuerpo se puede asociar a una etiqueta denominada
TextoArticulo. A continuacion, mediante el comando Asignar estilos a etiquetas, puede aplicar la etiqueta Textoarticulo
a todos los parrafos del documento que tenga asignado el estilo de parrafo Cuerpo. Puede asignar mas de un estilo a la
misma etiqueta.

Importante: el comando Asignar estilos a etiquetas etiqueta el contenido de manera automdtica, incluyendo pdrrafos y
caracteres que ya se han etiquetado. Para conservar las etiquetas, debe aplicarlas manualmente.

1 Elija Asignar estilos a etiquetas del ment de los paneles Etiquetas o Estructura.
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2 Con cada estilo del documento, especifique la etiqueta que desee que tenga asignada.

Asignar estilos a etiquetas

Raiz
Receta

Estilo IEquueta |
9 [Ningln estilo de parrafo] [Sin asignar]

9] [Parrafo basico] [Sin asignar]

9] Categorias [Sin asignar]

9l Ingredientes (encabezado) [Sin asignar]

9 Ingredientes ¥ [5in asignar] ™~

5 T Capitulo E s
9l Instrucciones T =
1 Instrucciones k

( Asignar por nombre Db recaly
k g p ) Notas

— Incluir i Raciones E

"1 Articulos de pagina maestra
"] Articulos de mesa de trabajo

[ Articulos vacios

Al asignar estilos a etiguetas, se reestructura
completamente el texto del documento.

Cuadro de didlogo Asignar estilos a etiquetas

3 Para que los nombres de los estilos coincidan con los de las etiquetas, haga clic en Asignar por nombre. Los estilos con
el mismo nombre que las etiquetas se seleccionan en el cuadro de didlogo. La opcion Asignar por nombre distingue
mayusculas y minusculas; por ejemplo, Titulol y titulol se consideran etiquetas diferentes.

4 Para usar la configuracion de asignaciones de estilo en un archivo de InDesign, haga clic en Cargar y escoja el archivo.
5 Seleccione o deseleccione las opciones de Incluir:

Articulos de paginas maestras Asigna a etiquetas estilos que se encuentran en la pagina maestra.

Articulos de mesa de trabajo Asigna a etiquetas estilos que se encuentran en los articulos de la mesa de trabajo.
(Deseleccione esta opcion para que los articulos de la mesa de trabajo no se etiqueten).

Articulos vacios Asigna a etiquetas estilos ubicados en articulos vacios. (Deseleccione esta opcion para que los estilos de los
articulos vacios no se etiqueten.)
6 Haga clic en Aceptar.

Las nuevas etiquetas XML se aplican por todo el documento a los estilos de parrafo, de caracter, de tabla y de celda que ha
especificado en el cuadro de didlogo Asignar estilos a etiquetas.

Especificacion de los valores predeterminados de Etiqueta automatica

Cuando seleccione un marco de texto, tabla, celdas de tabla o una imagen y, a continuacion, haga clic en el icono Etiqueta
automatica del panel Etiquetas, InCopy aplicard una etiqueta predeterminada al elemento que seleccione. Puede especificar
estas etiquetas predeterminadas en el cuadro de didlogo Etiquetando valores.

Nota: InCopy aplica una etiqueta predeterminada cuando crea un elemento que requiere un elemento principal, pero que aiin
no tiene ninguno. Por ejemplo si etiqueta texto dentro de un marco de texto pero el propio marco no tiene etiqueta, InCopy
asigna al marco una etiqueta en funcion del valor definido en Etiquetando valores. La posibilidad de asignar etiquetas
predeterminadas ayuda a InCopy a mantener la estructura correcta de XML.

1 Elija Etiquetando valores en el ment del panel Etiquetas.
2 Seleccione una etiqueta predeterminada para los marcos de texto, tablas, celdas de tabla e imagenes.

Q Si la etiqueta que necesita no aparece en la lista, puede elegir Nueva etiqueta en el menii y crearla.
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Asignacion de etiquetas XML a estilos

Las etiquetas XML son simplemente descripciones de datos, por lo que no contienen instrucciones de formato. Por este
motivo, necesitard formatear el contenido XML después de haberlo importado y maquetado. Una de las maneras de hacerlo
es mediante la asignacion de etiquetas XML a los estilos de parrafo, de cardcter, de tabla o de celda. Por ejemplo, se puede
asignar la etiqueta Byline al estilo de cardcter Autor para que todo el contenido XML importado y colocado que se ha
etiquetado como Byline se asigne automaticamente al estilo de caracter Autor. La asignacién de etiquetas a los estilos hace
que la accién de dar formato al contenido XML importado sea mds sencilla y no requiera tanto tiempo.

No es necesario que asigne cada etiqueta a un estilo de parrafo y cardcter. Puede que algunos elementos no aparezcan en la
maquetacién y que sea mds facil formatear otros de uno en uno. Ademds, los elementos secundarios adoptan el estilo de
pérrafo o de cardcter asignado al elemento principal. Esto puede producir confusién a no ser que tenga cuidado a la hora
de asignar por separado los elementos principales y secundarios.

Importante: el comando Asignar etiquetas a estilos vuelve a aplicar los estilos en todo el documento, a veces con resultados no
deseados. Al asignar una etiqueta a un estilo, puede que el texto que se asigné con anterioridad a un estilo se reasigne a otro,
dependiendo de la etiqueta XML. Si ya ha formateado parte del texto, es preferible que aplique los estilos de manera manual
para impedir que las opciones de estilo de pdrrafo y cardcter se anulen.

1 Seleccione Asignar etiquetas a estilos en el ment del panel Etiquetas o en el menu del panel Estructura.

Asignar etiguetas a estilos

[ Exiqueta | Estila 13
ICapitulo [Sin asignar]
Ingredientes '[Sin asianarl =2 m
Instrucciones [Sin asignar] :
Nombre_receta |91 [Ningtin estilo de parrafo] :
Notas q [Parrafo basico]

Receta |9 Categorias

. ]‘ﬂ Ingredientes (encabezado)
( Asignar por nombre AT
N Pl /4] Ingredier

9 Instrucciones k r
9 Notas |
9 Receta (titulos)

Aparecerd un menii de estilos para cada etiqueta en el cuadro de didlogo Asignar etiquetas a estilos

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

 Para importar estilos, etiquetas y asignaciones de otro documento, haga clic en Cargar, seleccione un documento y, a
continuacion, haga clic en Abrir.

+ Paraasignar etiquetas a estilos por separado, haga clic en la columna Estilo adyacente a una etiqueta y seleccione un estilo
de pérrafo o cardcter en el menu que aparece. (En el mend, el simbolo del pérrafo identifica los estilos de parrafo; una
“A” identifica los estilos de caracter.) Repita el proceso para cada etiqueta que desee asignar.

« Para asignar automdticamente etiquetas a estilos con los mismos nombres, haga clic en Asignar por nombre. Los estilos
que tengan el mismo nombre que los de las etiquetas se seleccionan en la columna Estilo. Para que una etiqueta y un
estilo coincidan no deben Uinicamente tener el mismo nombre, sino que también han de coincidir en el uso de
mayusculas y minusculas. Por ejemplo, H1 y h1 no se considera una coincidencia. (Si dos grupos de estilo distintos tienen
el mismo nombre de estilo, la opcién Asignar por nombre no funcionard y recibird un aviso para que cambie el nombre
de uno de los estilos).

3 Haga clic en Aceptar.

Véase también

“Definicién de estilos de parrafo y cardcter” en la pagina 142

“Creacién y carga de etiquetas XML’ en la pagina 227
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Como mostrar u ocultar marcos etiquetados o marcadores de etiquetas

En la Vista de galera y la Vista de articulo, los marcadores de etiquetas indican en qué parte de la pagina se han etiquetado
los elementos. En la Vista de maquetacion, los marcos etiquetados indican en qué lugar se han etiquetado elementos como,
por ejemplo, las tablas y las imagenes. El color de la etiqueta determina el color del marcador o del cuadro.

Persimmon Pudding

En este ejemplo, todos los elementos de pdgina estén etiquetados excepto los subtitulos, que se encuentran bajo el titulo.

% Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

 Para mostrar los marcos etiquetados en color, elija Ver > Estructura > Mostrar marcos etiquetados.

* Para ocultar el codigo de colores de los marcos etiquetados, elija Ver > Estructura > Ocultar marcos etiquetados.

« Para mostrar el texto etiquetado entre corchetes de colores, elija Ver > Estructura > Mostrar marcadores de etiquetas.

« Para ocultar el texto etiquetado entre corchetes de colores, elija Ver > Estructura > Ocultar marcadores de etiquetas.

Como quitar la etiqueta o cambiarla en elementos de pagina

Quite la etiqueta de un elemento para eliminarla pero conservar el contenido asociado. Vuelva a etiquetar un elemento para
sustituir la etiqueta existente (no tiene que quitar la etiqueta primero).

Como quitar la etiqueta de un elemento de pagina

1 Seleccione el elemento de la ventana del panel Estructura o el elemento de pagina en la maquetacion del documento.
2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

« Haga clic en Quitar etiqueta de elemento en el menu del panel Estructura.

Haga clic en el boton Quitar del panel Etiquetas.

Como cambiar la etiqueta de un elemento de pagina
1 Escoja la herramienta Tipo T .

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
« Seleccione el texto o marco de texto y, a continuacion, haga clic en una etiqueta distinta del panel Etiquetas.

« Coloque el punto de insercién en un marco de texto etiquetado dentro de un elemento de articulo (no un elemento
secundario). Escoja Cambiar en la parte superior del panel Etiquetas y haga clic en una etiqueta distinta de este panel.

« Seleccione todo el bloque de texto al que se le haya aplicado una etiqueta, seleccione Cambiar situado en la parte superior
del panel Etiquetas y haga clic en otra etiqueta. (Si selecciona Afiadir en la parte superior del panel Etiquetas y, a
continuacion, hace clic en otra etiqueta, aparecerd un nuevo elemento secundario en el panel Estructura.)
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Eliminacion de etiquetas o elementos

« Para eliminar una etiqueta del panel Etiquetas, arrastrela hasta el icono Eliminar # situado en la parte inferior del panel.
Si se ha aplicado la etiqueta al contenido, se muestra un mensaje de alerta. Seleccione otra etiqueta para sustituir la ya
eliminada y, a continuaci6n, haga clic en Aceptar.

« Para eliminar todas las etiquetas no usadas, elija Seleccionar todas las etiquetas no usadas del menu del panel Etiquetas
¥, a continuacion, haga clic en el icono Eliminar situado en la parte inferior del panel.

« Para eliminar un elemento del panel Estructura, seleccidonelo y haga clic en el icono de papelera del panel Estructura o
seleccione Eliminar en el ment del panel Estructura. Si el elemento tiene contenido, aparecerd un mensaje de alerta. Si
desea que el contenido permanezca en el documento, haga clic en Quitar; si desea eliminar el elemento y su contenido,
haga clic en Eliminar.

Nota: las etiquetas que se han cargado con un archivo DTD importado no pueden eliminarse hasta que se elimine el archivo DTD.

Estructuracion de documentos para XML

Informacién general del panel Estructura

El panel Estructura muestra, de forma jerarquica, los componentes de un documento que se han marcado con etiquetas
XML. Estos componentes se denominan elementos. Puede mover elementos en el panel Estructura para definir su orden y
jerarquia. Un elemento consta de un icono que indica el tipo de elemento y un nombre de etiqueta.

¢ Libro_recetas.incx @ 27%

F e B ¥ Estructura

T
= [E] Aok 3
7 B Capivio
+ [E) Receta "Pear cske Ingredient |
@ Salidz = Imprimir ——D

@ Idioma = Ingles
@ Nombre_recets “Pesrcz
@ Ingredientes "2 cups flou
B instrucciones "Bake in f
|§, Notas "You can substinut

+ [E) Receta “Pinespole (ake Ingn [

A B C

Panel Estructura
A. Tridngulos para expandir o contraer elementos B. Elemento C. Fragmento de texto D. Atributo

Ademas, los elementos pueden proporcionar la siguiente informacién:

Rombo azul Unrombo azul en unicono de elemento indica que el elemento se ha adjuntado a un componente de la pagina;
la ausencia de un rombo azul indica lo contrario.

Subrayado El nombre de etiqueta se subraya si estd seleccionado el componente de la pagina con el que se corresponde el
elemento. Por ejemplo, si selecciona texto al que ha asignado la etiqueta Titulo, la palabra Titulo en el elemento del texto
se subraya en el panel Estructura. El subrayado le muestra si los componentes seleccionados de la pagina se corresponden
con los elementos del panel Estructura.

Fragmento de texto Los primeros 32 caracteres de texto etiquetado, denominado fragmento de texto, pueden aparecer a la
derecha del elemento. Estos fragmentos le ayudan a identificar el componente de pagina con el que se corresponde un
elemento.

Punto y atributo Los atributos proporcionan informacién sobre un elemento. Si un elemento tiene atributos adjuntos,
aparecerd un punto negro junto con los valores y nombres de atributo bajo el elemento.
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« Para abrir el panel Estructura, elija Ver > Estructura > Mostrar estructura, o bien haga clic en el botén de divisién Ak

(en la parte inferior de la ventana del documento).

* Para cerrar el panel Estructura, elija Ver > Estructura > Ocultar estructura, o bien haga clic en el botén de division.

» Para expandir o contraer un elemento (y asi mostrar u ocultar sus elementos secundarios, si los tiene), haga clic en el

tridngulo junto al elemento.

« Para ajustar el tamano del panel Estructura, arrastre el botén de divisién.

* Para expandir o contraer un elemento, asi como los elementos que éste contiene, mantenga presionada la tecla Ctrl

(Windows) o Comando (Mac OS) a la vez que hace clic en el tridngulo situado junto al elemento.

« Para mostrar u ocultar fragmentos de texto, elija Mostrar fragmentos de texto u Ocultar fragmentos de texto en el menu

del panel Estructura.

Iconos del panel Estructura

Los iconos siguientes aparecen en el panel Estructura:

Icono Nombre Uso
] Elemento raiz Cada documento incluye sélo un elemento raiz en la parte superior, cuyo nombre se puede
cambiar, pero no se puede mover ni eliminar.
= Elemento de articulo Representa articulos etiquetados (uno o mas marcos enlazados).
El Elemento de texto Representa el texto etiquetado de un marco.
E Elemento de texto no colocado Elemento de texto no colocado que auin no se ha asociado con un componente de pégina.
) Elemento gréfico no colocado Elemento grafico no colocado que atin no se ha asociado con un componente de pagina.
B Elemento de tabla Representa una tabla.
=N Elemento de celda de Representa una celda en lafila de encabezado de una tabla.
encabezado
B Elemento de celda de texto Representa una celda del texto de una tabla.
=18 Elemento de celda de pie de Representa una celda en la fila de pie de pagina de una tabla.
pagina
D4 Elemento vacio Un marco vacio esta asociado a este elemento.
L Atributo Incluye metadatos, como las palabras clave o la ubicacion de unaimagen enlazada (atributo HREF).
<1 Comentario Incluye comentarios que aparecen en el archivo XML, pero no en el documento de InDesign.
24 Instruccidn de proceso Incluye una instruccién que activa una accion en las aplicaciones que pueden leer las instrucciones
de proceso.
= Elemento DOCTYPE Indica a InDesign el archivo DTD que debe usar al validar el archivo XML.

Reorganizacion de elementos de estructura

Puede cambiar el orden y rango jerarquico de los elementos del panel Estructura. Sin embargo, tenga en cuenta las

siguientes reglas:

« Los cambios realizados en la estructura jerarquica de XML pueden modificar la apariencia de los elementos etiquetados

en las paginas de InCopy. Por ejemplo, si convierte un elemento de texto en elemento secundario de otro situado en

cualquier lugar de la estructura, también se mueve el texto en la maquetacion.

» No puede arrastrar un elemento de celda de tabla hasta un elemento de tabla o mover elementos en un elemento de tabla.

« En el panel Estructura, realice uno de los pasos siguientes:

« Para mover un elemento, arrastrelo a una nueva ubicacién dentro de la estructura. Cuando arrastra un elemento aparece

una linea que le indica donde lo estd insertando. El ancho de la linea indica el nivel en el que se encuentra dentro de la

jerarquia.
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« Para convertir un elemento en secundario de otro elemento, coléquelo sobre el elemento principal para seleccionarlo o
coloquelo entre otros elementos secundarios del elemento principal y, a continuacidn, suelte el boton del raton.

* Para reducir un elemento en un nivel de la jerarquia, arrastrelo hasta colocarlo justo encima de otro elemento principal
y muévalo un poco a la izquierda hasta que la linea que indica su colocacion tenga la misma anchura del elemento
principal.

« Para copiar o cortar un elemento, seleccione los elementos del panel Estructura y elija Edicién > Copiar o Edicién >
Cortar. Seleccione el elemento inmediatamente superior al lugar donde desea insertar el elemento y elija Edicién > Pegar.

Nota: al cortar un elemento, se coloca, junto con su contenido, en el Portapapeles, pero el marco permanece intacto.

Insercion de un elemento principal

Inserte un elemento principal en el panel Estructura para mantener la estructura correcta de XML o para organizar mejor
el contenido. Antes de que pueda insertar un nuevo elemento principal, debe seleccionar los elementos que seran
secundarios del nuevo elemento principal. Cuando se inserte el nuevo elemento principal, los elementos secundarios
seleccionados se reduciran en un rango en la jerarquia de la estructura.

I Arizona Moon Vol4-a.incx I Arizona Moon Yol4-a.incx §

F @ G F Etwows -3 |F @ B F  Estreons v
= B, Articulo = B Ao :
EXreb | B
E & B Tabia
EZ=A B Table
E=EA B abis
: = estadistics

Con elementos secundarios seleccionados (izquierda); un nuevo elemento principal insertado incluye los elementos secundarios (derecha).

1 En el panel Estructura, seleccione los elementos secundarios del nuevo elemento principal que desea insertar. Tenga en
cuenta lo siguiente:

» No puede seleccionar el Articulo ni un elemento en el nivel de articulo.

 Los elementos tienen que estar en el mismo nivel de la jerarquia de la estructura.
 Los elementos tienen que aparecer contiguos.

« La seleccién no puede incluir atributos ni celdas de tabla.

2 En el menu del panel Estructura, elija Nuevo elemento principal o bien presione Control y haga clic (Windows) o
Comando y haga clic (Mac OS) y elija Nuevo elemento principal.

3 Seleccione una etiqueta para el nuevo elemento principal y haga clic en Aceptar.

Q Para insertar un nuevo elemento principal répidamente, seleccione Afiadir etiqueta y, a continuacién, haga clic en una
etiqueta del panel. También puede hacer clic con el botén derecho (Windows) o Comando y hacer clic (Mac OS) en un
elemento que haya seleccionado en el panel Estructura, elegir Nuevo elemento principal y, a continuacion, seleccionar un
elemento.

Trabajo con atributos

Un atributo proporciona informacién adicional sobre un elemento XML. Cada atributo consta de un nombre y un valor.
Los atributos se muestran en el panel Estructura; no se colocan en el documento ni se utilizan como contenido en éste.
Incluya atributos con los elementos para que se beneficien los archivos y aplicaciones que utilizaran los archivos XML que
cree en InCopy.

Se pueden afiadir atributos a cualquier elemento, excepto a elementos DOCTYPE (un archivo DTD), comentarios e
instrucciones de proceso. Por ejemplo, para incluir palabras clave y realizar bisquedas en una aplicacidn, cree un atributo
llamado palabras clave. También puede crear atributos para indicar texto sustituido, titulos de articulos y registrar otra
informacién relacionada con el contenido.



INCOPY CS3

Guia del usuario

Si estd utilizando un archivo DTD, examine su contenido para ver qué atributos permite. Los nombres de atributo, como

los nombres de etiqueta, deben ajustarse al archivo DTD.

Nota: InCopy reconoce atributos especiales de espacio de nombres que pueden especificar estilos de pdrrafo o de cardcter, estilos

de tablas y de celdas de tabla, asi como el control de espacios en blanco. Para obtener mds informacion, consulte las referencias

técnicas de XML y otros recursos en www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_es.

Adicion de un atributo

1 Seleccione un elemento.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en el boton Afadir un atributo ® .

« Elija Nuevo atributo en el menut del panel Estructura.

« Haga clic con el botén derecho (Windows) o presione Comando y haga clic (Mac OS) en el elemento seleccionado y elija

Nuevo atributo.

3 Especifique un nombre y un valor para el atributo y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Como mostrar u ocultar atributos en el panel Estructura
< Elija Mostrar atributos u Ocultar atributos en el menu del panel Estructura.

Es posible que tenga que hacer clic en el icono de tridngulo junto a un elemento para mostrar sus atributos.

Ediciéon o eliminacion de un atributo

1 Seleccione un atributo en el panel Estructura.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

+ Para editar el atributo, haga doble clic en €l o elija Edicién en el ment del panel Estructura.

» Para eliminar el atributo, haga clic en el icono Eliminar o elija Eliminar en el ment del panel Estructura.

Adicién de comentarios e instrucciones de proceso

Con InCopy, puede incluir comentarios e instrucciones de proceso en un archivo XML. Introduzca un comentario para

incluir informacién descriptiva sobre un elemento. Los comentarios se pueden ver en exploradores de Web y editores de

texto. Permite que se pueda entender la estructura XML y sus etiquetas. Las instrucciones de proceso son comandos

especiales y especificos de la aplicacion. Por ejemplo, puede introducir una instruccion de proceso de salto de pagina para

que una aplicacion a la que va a exportar su archivo XML sepa dénde introducir un salto de pagina. Las instrucciones de

proceso creadas por el usuario en InCopy tienen como finalidad usarse en otros programas; InCopy no acttia propiamente

sobre las instrucciones de proceso.

Los comentarios y las instrucciones de proceso se muestran en el panel Estructura. Puede mover, editar y eliminar

comentarios e instrucciones de proceso al igual que con otros elementos del panel Estructura. Sin embargo, no pueden

contener elementos secundarios ni atributos.
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Panel Estructura con fragmentos de texto que muestran:
A. Instruccién de proceso B. Comentario
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Véase también

“Reorganizacion de elementos de estructura” en la pagina 234

Adicién de un comentario

1 Seleccione el elemento al que desea afadir un comentario.

Nota: para afiadir un comentario a una tabla, seleccione el elemento de celda de tabla. Se pueden ariadir comentarios a celdas
de tabla, pero no a tablas.

2 Elija Nuevo comentario en el menu del panel Estructura.

3 Escriba el comentario en el cuadro de didlogo Nuevo comentario.

Adicion de una instruccion de proceso

1 Seleccione un elemento para la instruccion de proceso.

Nota: para afiadir una instruccion de proceso a una tabla, seleccione un elemento de celda de tabla. Se pueden aniadir
instrucciones de proceso a las celdas de tablas, pero no a las tablas.

2 Elija Nueva instruccion de proceso en el ment del panel Estructura.

3 En Destino, escriba un nombre que identifique la instruccion de proceso en una aplicacion que lea los archivos XML
exportados.

4 En Datos, introduzca un valor que indique a la aplicacién lo que debe hacer con la instruccion de proceso.

Visualizacion de comentarios e instrucciones de proceso
< Elija Mostrar comentarios o Mostrar instrucciones de proceso en el ment del panel Estructura.

Edicién de comentarios e instrucciones de proceso

1 Seleccione el comentario o instruccidon de proceso.

2 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

Haga doble clic en el comentario o instruccion de proceso.

Elija Edicién en el menu del panel Estructura.

w

Edite el comentario o instruccion de proceso y haga clic en Aceptar.

Uso de archivos DTD para validar XML

La validacién de XML en un documento implica comparar la estructura, los nombres de etiqueta de los elementos y los
atributos con las especificaciones de un archivo DTD. Para validar con respecto a un archivo DTD, primero debe cargarlo
en su documento.

Nota: al cargar un archivo DTD, se importan nombres de etiqueta en el panel Etiquetas. Estos nombres de etiqueta importados
estdn bloqueados; no se pueden eliminar ni cambiar de nombre, salvo si se elimina el archivo DTD del documento.

El elemento DOCTYPE aparece en la parte superior del panel Estructura si se ha cargado un archivo DTD en el documento.
(En ocasiones, los archivos DTD se cargan de manera automatica al importar un archivo XML.) Para reemplazar el archivo
DTD en un documento, elimine el existente y cargue uno nuevo.
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Trabajo con archivos DTD en InDesign

A. Elemento DOCTYPE de un archivo DTD importado (panel Estructura) B. Etiqueta bloqueada de un archivo DTD importado (panel
Etiquetas)

Carga de un archivo DTD

Cuando cargue un archivo DTD, InDesign incrusta el archivo en el documento.

1 Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

» En el panel Estructura, seleccione Cargar DTD en el ment Estructura.
+ En el panel Etiquetas, elija Cargar DTD en el menu.

2 Seleccione un archivo DTD para importarlo y haga clic en Abrir.

Q Para ver las etiquetas definidas en un archivo DTD, abra el panel Etiquetas y elija Ventana > Etiquetas.

Visualizacion de un archivo DTD en InDesign

Los archivos DTD se escriben en texto ASCIL. Pueden contener instrucciones y explicaciones incrustadas que describen
cémo aplicar las etiquetas y ordenar los elementos correctamente. En InDesign, sélo puede ver los archivos DTD cargados
en un documento.

Ver DTD

DOCTYPE: Contenido
DTD:

<!-- Publication DTD -->

<|ELEMENT content (story+)>

<|ELEMENT story (byline?, sidebar®, para®, date?, table*)>
<|ELEMENT byline (#PCDATA)>

<|ELEMENT para (#PCDATA | bold | italic)*>
<|ELEMENT sidebar (byline?, para*, date?, table®)>
<|ELEMENT date (#PCDATA)>

<|ELEMENT table (tablebody)>

<|ELEMENT tablebody (tablehead*®, cell+)>
<|ELEMENT tablehead (#PCDATA | bold | italic)*>
<|ELEMENT cell (#PCDATA | bold | italic)*=>
<|ELEMENT bold (#PCDATA)>

SACE CAMERIT femlis (ARCATANS

alr

Archivo DTD abierto para verlo en InDesign

« Lleve a cabo una de las siguientes acciones:
 En el ment del panel Estructura, elija Ver DTD.
» Haga doble clic en el elemento DOCTYPE del panel Estructura.

Q Para imprimir un archivo DTD, copie el cédigo de la ventana Ver DTD y péguelo en un editor de texto.

Eliminacion de un archivo DTD

< Elijja Eliminar DTD en el menu del panel Estructura.

InDesign elimina la copia del archivo DTD almacenado en el documento de InDesign, no el archivo DTD original. Las
etiquetas que se han importado con el archivo DTD permanecen en el panel Etiquetas sin bloquear.
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Validacion de la estructura XML

Cuando valide el documento, InDesign le avisara si el codigo XML se desvia de las reglas establecidas por el archivo DTD.
Sugiere métodos para que el codigo XML cumpla con los requisitos del archivo DTD. Puede corregir los errores de uno en
uno o ver todos los errores en otra ventana.

8ence 1
# e G Estructura ==
A —— [ DOCTYPE MyPub o ca ke iy
B —— [ Receta ]
(self rising)
r 3
Receta x| . %4
Error: E
La etiqueta del elemento raiz no
C ——caincide con el tips de elemento de
declaracidn BOCTYPE.
Reparaciones posibles: food - pear flavored
Camblar la etigueta del elemento para
|gue sea "MyPub’
||u dlcez B é% ) EE -4 42
D EF

Panel Estructura y panel Sugerencias
A. DTD cargado B. Error o condicion invalidante C. Descripcién de error con sugerencia de correccion D. Niimero de errores E. Boton
Validar F. Visualizacién de todos los errores en otra ventana

1 Elija Ver > Estructura > Mostrar estructura.
2 En el panel Estructura, haga clic en el boton Validar # .

Para cambiar el elemento raiz desde el que InDesign realiza la validacion, elija Opciones de DTD en el menii del panel
Estructura.

3 Para corregir los errores que se muestran en el panel Sugerencias, haga clic en la reparacién sugerida para probarla o
edite las etiquetas y la estructura XML directamente mediante el panel Estructura y el panel Etiquetas.

4 Para ver otros errores, realice uno de los pasos siguientes:

 Haga clic en la flecha izquierda « o derecha » .

+ Haga clic en el botén de la ventana de error & para ver todos los errores en otra ventana.
« Elija Ver lista de errores en el menu del panel Estructura.

Nota: InDesign detiene la validacion después de detectar 250 errores. Aparecerd el signo mds en el cuadro Errores cuando se
llegue al limite.

Validacion del contenido XML

El hecho de validar contenido XML significa comparar la estructura, los nombres de etiqueta de los elementos y los
atributos con las especificaciones de un archivo DTD. Los archivos DTD estdn escritos en lenguaje sencillo y no en c6digos.
Pueden contener instrucciones y explicaciones incrustadas que describen cdmo aplicar las etiquetas y ordenar los
elementos correctamente. Puede ver cualquier archivo DTD en InCopy.

Visualizacién de un archivo DTD

« Seleccione Ver DTD en el ment del panel Estructura.

Q Para imprimir un archivo DTD, copie el cédigo de la ventana Ver DTD y péguelo en un editor de texto.

Validacion de un articulo

Cuando valide un articulo, InCopy le avisara si el c6digo XML se desvia de las reglas establecidas por el archivo DTD. Este
sugiere métodos para que el c6digo XML cumpla con los requisitos del archivo DTD. Puede reparar los errores uno por uno
o verlos todos a la vez en otra ventana.
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Panel Estructura y seccion de sugerencias
A. Elemento DOCTYPE del archivo DTD asignado B. Error o condicién invalidante C. Descripcion del error con reparaciones recomendadas

D. Niimero de errores E. Boton Validar F. Ver todos los errores a la vez en otra ventana

1 Elija Ver > Estructura > Mostrar estructura.

2 En el panel Estructura, haga clic en el boton Validar # .
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3 Para corregir los errores que se muestran en el panel Sugerencias, haga clic en la reparacion sugerida para probarla o

edite las etiquetas y la estructura XML directamente mediante el panel Estructura y el panel Etiquetas.

4 Para ver otros errores, realice uno de los pasos siguientes:

 Haga clic en la flecha izquierda « o derecha » .

+ Haga clic en el botén de la ventana de error & para ver todos los errores a la vez en otra ventana.

Nota: InCopy detiene la validacién después de detectar 250 errores. Aparecerd el signo mds en el cuadro Errores cuando se

llegue al limite.

Cambio de tamaiio del panel Sugerencias

« Situe el puntero en el borde superior del panel Sugerencias de modo que se transforme en una flecha de dos puntas % y,

a continuacion, arrastrelo hacia arriba o abajo.

Exportacion a XML

Exportacion de un archivo de InCopy a XML

Antes de poder convertir los articulos de InCopy en datos XML, debe haber realizado las siguientes tareas:
» Haber creado o cargado etiquetas de elemento.

» Haber aplicado etiquetas a los elementos de los articulos.

« Haber reorganizado los elementos del panel Estructura, si fuera necesario.

Puede exportar todo o una parte del contenido XML al documento. Sin embargo, inicamente podra exportar el contenido

que esté etiquetado.

1 Sisodlo pretende exportar una parte del documento, elija el elemento en el panel Estructura en el que desea que empiece

la exportacion.

2 Seleccione Archivo > Exportar.

3 Seleccione XML en Guardar como tipo (Windows) o Formato (Mac OS).
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4 Escriba el nombre y especifique la ubicacién del archivo XML, y luego haga clic en Guardar.
5 En el cuadro de didlogo Exportar XML, seleccione el esquema de cifrado que desee: UTF-8 o UTE-16.

6 Haga clic en Aceptar para exportar el archivo XML.

Véase también

“Etiquetado de elementos” en la pagina 228

Exportacion exclusiva de etiquetas

1 Elija Guardar etiquetas en el mend del panel Etiquetas.
2 Introduzca un nombre y seleccione una ubicacion para el archivo.

3 En Codificacidn, seleccione UTF-8, UTF-16 o Shift-JIS (para caracteres japoneses) y, a continuacion, haga clic
enGuardar. InCopy guarda las etiquetas como un archivo XML.

INCOPY CS3
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Capitulo 12: Atajos de teclado

Adobe® InCopy” le proporciona atajos para ayudarle a trabajar de manera mds rapida en los documentos. Muchos atajos de
teclado aparecen junto a los nombres de comando de los ments. Se puede utilizar el conjunto de atajos predeterminados
de InCopy, un conjunto de atajos de Microsoft® Word o un conjunto creado por el propio usuario.

Atajos de teclado predeterminados

Teclas para herramientas

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de
ment o en la informacién sobre herramientas.

Resultado Windows Mac 0S

Alternar entre herramienta Texto y Mayus+Esc Mayus+Esc
herramienta Nota

Alternar momentdneamente entre Alt+Mayus Opcién+Mayus
herramienta Texto y herramienta Nota

Cambiar momentaneamente a la herramienta | Alt+Barra espaciadora Opcién+Barra espaciadora
Mano (Vista de maquetacion)

Cambiar momentaneamente a la herramienta | Ctrl+Barra espaciadora Comando-+Barra espaciadora
Zoom (Vista de maquetacion)

Cambiar momentaneamente a la herramienta | Ctrl+Barra espaciadora Comando-+Barra espaciadora
Aumentar
Cambiar momentaneamente a la herramienta | Ctrl+Alt+Barra espaciadora Comando+Opcion+Barra espaciadora
Alejar

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pagina 20

Teclas para desplazarse por los documentos

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de
ment o en la informacién sobre herramientas.

Resultado Windows Mac OS

Cambiar a la Vista de maquetacion Ctrl+L Comando+L

Cambiar a la Vista de articulo Ctrl+Alt+G Comando+Opcion+G

Ir a primera/ultima pagina (Vista de Ctrl+Mayus+RePag/AvPag Comando+Mayus+RePag/AvPag

maquetacion)

Ir a pagina anterior/siguiente (Vista de Mayus+RePag/AvPag Mayus+RePag/AvPag
maquetacion)

Desplazarse un caracter hacia la Flecha derecha/Flecha izquierda Flecha derecha/Flecha izquierda
derecha/izquierda

Desplazarse una linea arriba/abajo Flecha arriba/Flecha abajo Flecha arriba/Flecha abajo

Desplazarse una palabra a la derecha/izquierda | Ctrl+Flecha derecha/Flecha izquierda Comando + Flecha derecha/Flecha izquierda
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Resultado Windows Mac OS

Ir al principio de la frase hacia delante o hacia | Ctrl+1/[ Comando+]/[
atras (Vista de galera y de articulo)

Ir al principio/final de linea Inicio/Fin Inicio/Fin

Ir al parrafo anterior/siguiente

Ctrl+Flecha arriba/Flecha abajo

Comando+Flecha arriba/Flecha abajo

Ir al articulo siguiente (Vista de galera)

Ctrl+Alt+].

Comando+Opcion+].

Ir al articulo anterior (Vista de galera)

Ctrl+Alt+[.

Comando+Opcion+[.

Ir al principio/final del articulo

Ctrl+Inicio/Fin

Comando-+Inicio/Fin

Seleccionar un caracter a la derecha/izquierda

Mayus+Flecha derecha/Flecha izquierda

Mayus+Flecha derecha/Flecha izquierda

Seleccionar una palabra a la derecha/izquierda

Ctrl+Mayus+Flecha derecha/Flecha izquierda

Comando+Mayus+Flecha derecha/Flecha
izquierda

Seleccionar hasta el principio/final de la linea

Mayus+Inicio/Fin

Mayus+Inicio/Fin

Seleccionar parrafo actual (Vista de galeray de
articulo)

Ctrl+Mayus+P

Comando+Mayus+P

Seleccionar frase hacia delante o hacia atras
(Vista de galera y de articulo)

Ctrl+Alt+MayUs+Flecha derecha/Flecha
izquierda

Comando+Opcién+Mayus +Flecha
derecha/Flecha izquierda

Seleccionar una linea hacia arriba/abajo

Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Seleccionar un parrafo hacia atras/delante

Ctrl+Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Comando+Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Seleccionar hasta el principio/final del articulo

Ctrl+Mayus-+Inicio/Fin

Comando+Mayus+Inicio/Fin

Eliminar palabra delante del punto de
insercion (Vista de galera y de articulo)

Ctrl+Retroceso o Eliminar

Comando-+Eliminar o Supr (teclado numérico)

Eliminar frase actual (Vista de galera y de
articulo)

Ctrl+Mayus+Retroceso o Supr

Comando+Mayus+Eliminar

Eliminar paragrafo actual (Vista de galeray de | Ctrl+Alt+Mayus+Supr Comando+Opcion+Mayus +Supr en teclado
articulo) numérico

Recomponer todos los articulos Ctrl+Alt+/ Comando+Opcién+/

Alternar entre la vista actual y la anterior Ctrl+Alt+2 Comando+Opcién+2

Ir a la ventana siguiente Ctrl+F6 Comando+F6

Ir a la ventana anterior Ctrl+Mayus+F6 Comando+Mayus+F6

Desplazarse una pantalla arriba/abajo RePag/AvPag RePag/AvPag

Ir al primer/dltimo pliego

Alt+MayUs+RePag/AvPag

Opcién+MayUs+RePag/AvPag

Ir al primer pliego anterior/siguiente Ctrl+Alt+RePag/AvPag Comando+Alt+RePag/AvPag
Ajustar seleccién en ventana Ctri+Alt+= Comando+Opcién+=
Aumentar pantalla en 50%/200%/400% Ctrl+5/2/4 Comando+5/2/4

Acceder al campo de porcentaje de vista Ctrl+Alt+5 Comando+Opcion+5

Véase también

“Utilizacién de conjuntos de atajos de teclado” en la pdgina 20

Teclas para desplazar y transformar graficos

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacion sobre herramientas.
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Resultado

Windows

Mac OS

Aumentar/Reducir tamafio/escala 1%

Ctrl+. [punto] o, [coma]

Comando+. [punto] o, [coma]

Aumentar/Reducir tamafio/escala 5%

Ctrl+Alt+. [punto] o, [coma]

Comando+Opcion+. [punto] o, [coma]

Mover seleccion*

Flecha izquierda, derecha, arriba, abajo

Flecha izquierda, derecha, arriba, abajo

Mover seleccién una décima*

Ctrl+Mayus+Flecha izquierda, derecha, arriba,
abajo

Comando+Mayus+Flecha izquierda, derecha,
arriba, abajo

Mover seleccién 10 veces*

Mayus+Flechaizquierda, derecha, arriba, abajo

Mayus+Flechaizquierda, derecha, arriba, abajo

incrementos (Mac OS).

*La cantidad se establece en Edicion > Preferencias > Unidades e incrementos (Windows) o Adobe InCopy > Preferencias > Unidades e

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pagina 20

Teclas para trabajar con texto

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacidn sobre herramientas.

texto

Resultado Windows Mac OS

Habilitar la herramienta Posicién en el texto Esc Esc

Escala horizontal normal Ctrl+Mayus+X Comando+Mayus+X

Escala vertical normal Ctrl+Alt+Mayds+X Comando+Opcién+Mayus+X
Aumentar/Reducir el tamafio de punto del Ctrl+Mayus+>/< Comando+Mayus+>/<

Aumentar/Reducir el tamafo de punto del
texto cinco veces

Ctrl + Alt + Mayus+>/<

Comando+Opcion+Mayus+ >/<

Aumentar/Reducir interlineado (texto
horizontal)

Alt+Flecha arriba/Flecha abajo

Opcién+Flecha arriba/Flecha abajo

Aumentar/Reducir interlineado cinco veces
(texto horizontal)

Ctrl+Alt+Flecha arriba/Flecha abajo

Comando+Opcién+Flecha arriba/Flecha abajo

Interlineado automatico

Ctrl+Alt+Mayus+A

Comando+Opcion+Mayus+ A

Aumentar/Reducir kerning/tracking

Alt+Flecha derecha/Flecha izquierda

Opcién+Flecha derecha/Flecha izquierda

Aumentar/Reducir kerning/tracking cinco
veces

Ctrl+Alt+Flecha derecha/Flecha izquierda

Comando+Opcién+Flecha derecha/Flecha
izquierda

Restaurar todas las preferencias de kerning
manual (restablecer tracking a 0)

Ctrl+Alt+Q

Comando+Opcion+Q

Aumentar/Reducir desplazamiento de linea de
base (texto horizontal)

Alt+Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Opcién+Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Aumentar/Reducir desplazamiento de linea de
base cinco veces (texto horizontal)

Ctrl+Alt+Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Comando+Opcién+Mayus+Flecha
arriba/Flecha abajo

Aumentar/Reducir kerning de espacio entre
palabras

Ctrl+Alt+\ o Retroceso

Comando+Opcion+\ o Eliminar

Aumentar/Reducir kerning de espacio entre
palabras cinco veces

Ctrl+Alt+MayUus+\ o Retroceso

Comando+Opcién+Mayus +\ o Eliminar

Alinear texto a la izquierda/centro/derecha

Ctrl+Mayus+L/C/R

Comando+Mayus+L/C/R

Justificar con la Ultima linea alineada a la
izquierda

Ctrl+Mayus+J

Comando+Mayus+)J
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Resultado Windows Mac OS

Justificar todas las lineas Ctrl+Mayus+F Comando+Mayus+F

Insertar tabulacién de sangria derecha Mayus+Tab Mayus+Tab

Actualizar lista de fuentes que faltan Ctrl+Alt+Mayus+/ Comando+Opcién+Mayus+/
Alternar preferencia de comillas tipogréficas Ctrl+Alt+Mayus+' Comando + Opcién + Mayus+'

Expandir/Contraer todas las notas excepto la
nota actual

Alt+hacer clic en el final del delimitador de
notas expandidas/contraidas

Opcidn+hacer clicen el final del delimitador de
notas expandidas/contraidas

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pagina 20

Teclas para trabajar con texto

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacidn sobre herramientas.

(activar/desactivar)

Resultado Windows Mac OS

Abrir el cuadro de didlogo Justificacion Ctrl+Alt+Mayus+J) Comando+Opcién+Mayus+J
Abrir el cuadro de didlogo Opciones de Ctrl+Alt+K Comando+Opcion+K
separacion

Abrir el cuadro de dialogo Filetes de parrafo Ctrl+Alt+) Comando+Opcién+J
Redefinir estilo de caracter Ctrl+Alt+Mayus+C Comando+Opcién+Mayus+C
Abrir el cuadro de didlogo Capitulares y estilos | Ctrl+Alt+R Comando+Opcién+R
anidados

Redefinir estilo de parrafo Ctrl+Alt+Mayus+R Comando+Opcién+Mayus+R
Alternar todo en mayusculas Ctrl+Mayus+K Comando+Mayus+K
(activar/desactivar)

Alternar versalitas (activar/desactivar) Ctrl+Alt+L Comando+Opcion+H
Superindice Ctrl+Mayus+= Comando+Mayus+=
Subindice Ctrl+Alt+MayUs+= Comando+Opcién+Mayus+=
Subrayado Ctrl+Mayus+U Comando+Mayus+U
Tachado Ctrl+Mayus+/ Comando+Mayus+/

Negrita Ctrl+B, Ctrl+Mayus+B Comando+B, Comando+Mayus+B
Cursiva Ctrl+Mayus+l Comando+Mayus+|

Normal Ctrl+Mayus+Y Comando+Mayus+Y

Alternar alineacion con cuadricula Ctrl+Alt+Mayus+G Comando+Opcién+Mayus+G
(activar/desactivar)

Alternar Separacioén por silabas automatica Ctrl+Alt+Mayds+H Comando+Opcién+Mayus+H

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pagina 20
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Teclas para buscar y cambiar texto

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacidn sobre herramientas.

INCOPY CS3

Guia del usuario

Reemplazar

Resultado Windows Mac OS
Insertar el texto seleccionado en el cuadro Ctrl+F1 Comando+F1
Buscar

Insertar el texto seleccionado en el cuadro Mayus+F1 Mayus+F1
Buscary buscar la siguiente aparicién de dicho

texto

Reemplazar el texto seleccionado con texto de | Ctrl+F3 Comando+F3
Cambiar por

Reemplazar el texto seleccionado con texto de | Mayus+F3 Mayus+F3
Cambiar por y Buscar siguiente

Insertar el texto seleccionado en el cuadro Ctrl+F2 Comando+F2

Véase también

“Utilizacién de conjuntos de atajos de teclado” en la pdgina 20

Teclas para tablas

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacion sobre herramientas.

Resultado

Windows

Mac 0S

Borrar celda

Retroceso o Supr

Supr

Ir a la celda siguiente

Tabulacién, Flecha izquierda o Flecha derecha

Tabulacién, Flecha izquierda o Flecha derecha

Ir a la celda anterior

Mayus+Tab

Mayus+Tab

Subir/Bajar por las celdas de una tabla

Flecha arriba/Flecha abajo

Flecha arriba/Flecha abajo

Ir a la primera/ultima celda de la columna

Alt+RePag/AvPag

Opcién+RePag/AvPag

Ir a la primera celda de lafila

Alt+Inicio/Fin

Opcién-+Inicio/Fin

Ir a la primera/udltima fila de un marco

RePag/AvPag

RePag/AvPag

Seleccionar celdas superiores/inferiores

Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Seleccionar celdas a la derecha/izquierda

Mayus+Flecha derecha/Flecha izquierda

Mayus+Flecha derecha/Flecha izquierda

Iniciar fila en columna siguiente

Retorno (teclado numérico)

Retorno (teclado numérico)

Iniciar fila en cuadro siguiente

Mayus+Retorno (teclado numérico)

Mayus+Retorno (teclado numérico)

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pagina 20

Teclas para el tesauro

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacidn sobre herramientas.
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Resultado Windows Mac OS

Cargar palabra Ctrl+Mayus+5 Comando+Mayus+5
Buscar palabra Ctrl+Mayus+6 Comando+Mayus+6
Cambiar palabra Ctrl+Mayus+7 Comando+Mayus+7

Véase también

“Utilizacién de conjuntos de atajos de teclado” en la pdgina 20

Teclas para trabajar con XML

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacion sobre herramientas.

Resultado

Windows

Mac 0S

Expandir/Contraer elemento

Flecha derecha/Flecha izquierda

Flecha derecha/Flecha izquierda

Expandir/Contraer elemento y elementos
secundarios

Alt+Flecha derecha/Flecha izquierda

Opcién+Flecha derecha/Flecha izquierda

Extender la seleccién XML hacia arriba/abajo

Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Mayus+Flecha arriba/Flecha abajo

Mover la seleccion XML hacia arriba/abajo

Flecha arriba/Flecha abajo

Flecha arriba/Flecha abajo

Desplazar el panel Estructura una pantalla RePag/AvPag RePag/AvPag
hacia arriba/abajo
Seleccionar primer/ultimo nodo XML Inicio/Fin Inicio/Fin

Extender la seleccién al primer/dltimo nodo
XML

Mayus+Inicio/Fin

Mayus+Inicio/Fin

Ir al error de validacion anterior/siguiente

Ctrl+Flecha izquierda/Flecha derecha

Comando-+Flecha izquierda/Flecha derecha

Etiquetar automaticamente marcos de texto y
graficos

Ctrl+Alt+Mayus+F7

Comando+Opcién+Mayus+F7

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pagina 20

Otros atajos de teclado utiles

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de

menu o en la informacidn sobre herramientas.

Resultado Windows Mac OS

Cerrar documento actual Ctrl+Mayus+W Comando+Mayus+W

Cerrar todos los documentos Ctrl+Alt+Mayus+W Comando+Opcién+Mayus+W
Guardar todos los documentos Ctrl+Alt+Mayuds+S Comando+Opcion+Mayus+S
Expandir todos los articulos Ctrl+Alt+Z Comando+Opcion+Z

Contraer todos los articulos Ctrl+Alt+Mayls+Z Comando+Opcién+Mayus+Z
Mostrar/Ocultar todos los paneles y barras de | Ctrl+Alt+Tab Comando+Tab (conflictos con Mac OS)
herramientas

Nuevo documento predeterminado Ctrl+Alt+N Comando+Opcion+N

Mostrar el panel Vinculos Ctrl+Mayus+D Comando+Mayus+D
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Resultado Windows Mac OS

Activar ultimo campo utilizado en el panel Ctrl+Alt+" [acento grave] Comando+Opcién+" [acento grave]
Actualizar informacién desde inicio a posicion | Ctrl+Alt+Mayus+6 Comando+Opcién+Mayus+6
del cursor

Actualizar informacién de avance de ajuste de | Ctrl+Alt+Mayus+8 Comando+Opcion+Mayus+8
texto

Actualizar informacion desde posicion del Ctrl+Alt+Mayus+7 Comando+Opcién+Mayus+7
cursor a fin

Actualizar informacién de seleccion Ctrl+Alt+Mayus+5 Comando+Opcién+Mayus+5
Actualizar informacion de todo el articulo Ctrl+Alt+Mayus+4 Comando+Opcién+Mayus+4
Forzar regeneracién de pantalla Mayus+F5 Mayus+F5

Alternar unidades Ctrl+Alt+Mayus+U Comando+Opcién+Mayus+U
Nueva macro de texto Ctrl+Alt+F8 Comando+Opcion+F8

Editar macro de texto Ctrl+Alt+Mayus+F8 Comando+Opcién+Mayus+F8
Insertar texto de macro Alt+Mayus+F8 Opcién+Mayus+F8

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pégina 20

Teclas para resolucion de conflictos entre Mac OS 10.3xy 10.4

Esta tabla no es una lista completa de atajos de teclado. S6lo se muestran los atajos que no aparecen en los comandos de
menu o en la informaci6n sobre herramientas.

Resultado

Mac 0S

Abrir el panel Estilos de pérrafo

Comando + F11

Abrir el panel Estilos de caracter

Comando+Mayus+F11

Abrir el panel Macros de texto

Control+Comando+Mayus+F10

Abrir el panel Muestras

F5

Mostrar u ocultar el cuadro de herramientas

Control+Comando+F12

Minimizar la ventana de la aplicacion

Comando+M

Ocultar la aplicacion

Comando +H

Véase también

“Utilizacion de conjuntos de atajos de teclado” en la pagina 20
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escala
documentos al imprimir 219
escalar
pictogramas 193
texto 168

espaciado
antes y después de parrafos 169
composicion de texto 190
entre palabras 190
kerning 161
en notas al pie de pagina 129
en celdas de tabla 205
espaciado entre caracteres
kerning 161
espacio
entre palabras y letras 193
espacio corto 98
espacio de trabajo
guardar personalizacién 18
espacio de trabajo predeterminado
restaurar 13
espacio largo 98
espacio ultrafino 98
espacios en blanco
acerca de 98
espacio de alineacion 194
espacios de no separacion 192
espacios. Véase espacios en blanco
estilos

Véase también estilos de celda,
estilos de caracter, estilos de
parrafo y estilos de tabla

estilos anidados
acerca de 149
crear 150
eliminar formato 152
final 152
opciones de 151
estilos de cardcter
acerca de 141
agrupar 153
anidados 149
anular formato 146
aplicar 144
basar en otros estilos 143
buscar y cambiar 148

convertir vifietas y numeracion a
texto 147

crear 142

duplicar 152

edicion 145

eliminar 146

importar desde Word 144
ordenar 154

redefinir 146

romper vinculo con texto 147

ubicar con Aplicacion rapida 153
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acerca de 210
anular formato 214
aplicar 213
basar en otros estilos 213
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editar 213
eliminar 214
redefinir 214
romper vinculo con texto 215
estilos de parrafo
acerca de 141
agrupar 153
anular formato 146
aplicar 144
aplicar a varios 145
basar en otros estilos 143
borrar anulaciones 147
buscar y cambiar 148

convertir vifietas y numeracién a
texto 147

crear 142

duplicar 152

edicion 145

eliminar 146

importar desde Word 144

para listas 187

ordenar 154

redefinir 146

romper vinculo con texto 147

ubicar con Aplicacién rapida 153
estilos de tabla

acerca de 210

anular formato 214

aplicar 213

basar en otros estilos 213

creacion 212

editar 213

eliminar 214

redefinir 214

romper vinculo con texto 215
Estructura, panel

acerca de 226
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mostrar y ocultar atributos 236

reorganizar elementos 234

usar 233
etiquetas XML

aplicar en funcién de estilos 229

creacion y carga 227

especificacion de valores
predeterminados 230

quitar etiquetas y volver a
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Excel. Véase Microsoft Excel
exportar
archivos XML 240

contenido de InDesign a
InCopy 67

exportar archivos 38

Extensible Metadata Platform
(XMP) 59

extraer contenido de InCopy 76

Extras 6

F
filas. Véase tablas, editar
filetes

lineas encima de parrafos 170

flujos de trabajo, InDesign e
InCopy 33

formato de cardcter. Véase caracteres
de formato

formato de texto

Véase también fuentes, estilos de
caracteres, estilos de parrafo

tipo latino o sin formato 155
francesas, sangrias 176
fuentes

Véase también fuentes OpenType,
fuentes compuestas

aplicar al texto 156
buscar y cambiar 111
compuestas 159

en archivos PDF 222
familias de fuentes 155
incrustar y sustituir 221
instalar 156

Multiple Master 160
OpenType 157
previsualizar 157

sustituir fuentes no
disponibles 159

fuentes compuestas
acerca de 159

previsualizar en el menu
Fuente 157

fuentes incrustadas 222

fuentes no disponibles 159

G
galera, Vista de
acerca de 24
imprimir 217
graficos
ajustar en marcos 47
colocar 46

colocar al arrastrar 46

controlar rendimiento de
visualizacion 56

en linea 47
importar 45
pegar en documento 46
posicionar 54
transformar 55
graficos de mapas de bits
opciones de importacion para 50
graficos en linea 47
guardar
conjuntos de pictogramas 98
contenido InCopy 80
metadatos 60
guias
acerca de 42
personalizar 44
ver 44
guioén corto 98
guion largo 98

guiones de no separacién 192

H
herramienta Posicion

opciones de uso 55

|
iconos
paneles como 17
idiomas
asignar a texto 135, 167
especificar para documentos 138
Illustrator. Véase Adobe Illustrator
importar
archivos 85
archivos de texto 86
archivos XML 227
contenido de InCopy 83
estilos de parrafo y caracter 143
estilos de Word 144

listas de palabras del
diccionario 137

paginas de InDesign 54

tablas 197

trazados de recorte 50

variables de texto 118
importar texto

de archivos de texto 88

desde Excel 88

desde formato de texto
etiquetado 89

desde Word 86
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impresiéon
controladores de impresora 216
galeras y articulos 217
impresoras
controladores de impresora 216
seleccionar archivo PPD 217
imprimir
acerca de 216
ajustar al papel 219
archivos PostScript 218
configuracién predeterminada 219
maquetaciones 218
notas 126
INCX, archivos 37
InDesign. Véase Adobe InDesign
instalacién de fuentes 1
interfaz, configurar 28
interlineado
acerca de 160
cambiar 161
porcentaje predeterminado 161

interlineado. Véase interlineado

J

justificar texto 173

K
kerning
acerca de 161
aplicar a texto 163
cambiar valor de aumento 163
desactivar 163
entre palabras 164

resaltar en texto 163

L
letras, espacio entre 193
ligaduras, aplicar a pares de letras 165
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filetes encima de parrafos 170
saltos 93
lineas expandidas, resaltar 194
lineas huérfanas 172
lineas viudas 172
lista continuada 187
listas

Véase también listas con vifetas,
listas numeradas

definicion de vifetas y
numeros 185

listas con vifetas
Véase también listas numeradas

acerca de 181



convertir a texto 189
crear 182
definir 185
editar simbolos de vifieta 183
eliminar de estilos de parrafo 147
eliminar vifetas 184
estilos de parrafo para 187
formatear 182
varios niveles 187

listas numeradas
acerca de 181
convertir a texto 189
crear 182
definir 185
eliminar de estilos de parrafo 147
estilos de niimeros 184
estilos de parrafo para 187
formatear 182
reiniciar y continuar 189
rétulos continuos para 188
varios niveles 187

LiveDocs 2

M
MacOS§
controladores de impresora 216
macros
crear 113
duplicar 114
editar 113
eliminar 114
insertar y cambiar 114
maestros digitales 220
maquetacion, Vista de
imprimir 218
marcadores de posicion
acerca de 92
saltar 30
marcadores. Véase marcadores de
posicion
marcas de salto de pérrafo 25
marcos
acerca de 39
ajustar objetos en 47
alinear tablas en 198
mostrar y ocultar bordes 27
tipos de 26
marcos de texto
escalar 169
saltos 93
mayus./minus.
cambiar 167

tamano de versalitas 168

todo mayuscula 167

versalitas 167
mayuscula. Véase mayus./minus.
menu de panel, mostrar 14
menus contextuales 19
menus,personalizar 20
mesa de trabajo 44
metadatos

acerca de 59

guardar como plantilla o archivo
XML 60

meétodos abreviados de navegacion,
en la Ayuda de Adobe 3

meétodos abreviados de teclado
enla Ayuda 3
métodos de formateo 155
Microsoft Excel
importar como tabla 197
importar hojas de célculo 85
Microsoft Word
importar estilos 144
importar tablas desde 197
importar texto 85
minusculas. Véase mayus./minds.

Modo de composicién de linea unica
de Adobe 190

Modo de composicion de parrafo de
Adobe 190

mover
arrastrar y colocar texto 90
Multiple Master, fuentes 157, 160

N
no separacion, espacios 98, 192
notas
abrir en Vista de maquetacién 125
acerca de 122
afadir 123
buscar y cambiar 125
convertir a texto 124
convertir desde texto 124
dividir 124
duplicar en Vista de
maquetacién 126
editar 125
eliminar 126
expandir y contraer 125
imprimir 126
modo de notas 123

mover y duplicar en galeras y
articulos 126

navegar 124
panel Notas 123

preferencias para 126
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crear 127
eliminar 129
opciones de maquetacion 129

opciones de numeracion y
formato 128
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(o)
objetos

controlar rendimiento de
visualizacion 57

importar 45
ocultos, caracteres 91
opciones de visualizacion 58
OpenType, fuentes

acerca de 157

aplicar atributos 158

instalar 157

previsualizar 157

P
paginas
controlar capas al importar 52
copiar entre documentos 54

desplazamiento conla herramienta
Mano 29

desplazar 29
desplazarse de pdgina en pagina 30
saltos 93
pdginas maestras 91
palabras, espacio entre 193
paletas
Véase ademds paneles
acerca de 13
Panel Asignaciones 68
panel Control, InDesign 155
Panel Estilos de caracter 141
Panel Estilos de celda 211
Panel Estilos de parrafo 141
Panel Estilos de tabla 211
panel Estructura
mostrar y ocultar atributos 236
Panel Etiquetas 226
panel Etiquetas 228
panel Herramientas, configurar 14
Panel Informacién de cambios 120
Panel Notas 123
Panel Pictogramas 93
Panel Tesauro 139
Panel Vinculos 47



paneles
Véase ademds paletas
acerca de 13
acoplar 15
agrupar 16
apilar 17
contraer a iconos 17
mostrar y ocultar 14
mover 16

parrafos
alinear con rejilla base 174

aplicar una sangria derecha a
ultima linea 177

controlar saltos 172
equilibrar 175
espaciado entre 169
espacio entre palabras y letras 193
mantener en la misma pagina 172
reglas entre 170
saltos 93
PDF, archivos
controlar capas al importar 52
exportar 220
pegado
texto 90
pegar
ajustar automaticamente el
espaciado 90

sin formato 90

texto 90
personalizar

atajos de teclado 21

menus 20
Photoshop. Véase Adobe Photoshop
pictogramas

alternar en texto 96

buscar y cambiar 110

eliminar del conjunto de
pictogramas 97

en fuentes OpenType 157
escalar 193
espacio entre 193
insertar 94
insertar pictograma alternativo 95
mostrar atributos OpenType 96
pictogramas alternativos
fuentes OpenType 157
insertar 95
mostrar 96
plug-ins
en la tienda de Adobe 9
plugins 6
en la tienda de Adobe 9

PNG, archivos
opciones de importacion 51
Posicién, herramienta
acerca de 54
PPD, archivos
acerca de 217
preferencias
acerca de 28
composiciéon 191
controlar cambios 121
diccionarios 137
guias y mesa de trabajo 44
interfaz 28
notas 126
reglas 42
rendimiento de visualizacién 57
restaurar 29
revision ortografica 132
unidades de medida 40
visualizacién de imagenes 58
primera linea, sangrias 176
PSD, archivos
controlar capas al importar 52

puntos suspensivos 98

R

recuperacion de datos 31
recuperar datos 31

recursos en linea 6

registrar contenido de InCopy 79
registro de software 1

regla de profundidad 132

regla vertical de profundidad 25
reglas

acerca de las unidades de
medida 39

anular las unidades
predeterminadas 41

cambiar el punto cero 41
especificar unidades de medida 40
preferencias 42
profundidad vertical 25
rejilla base
acerca de alinear con 174
alinear parrafos 174
alinear texto de tabla con 205
configurar 42
rellenos
de tablas 207
rendimiento de visualizacién 56

requisitos del sistema 1

revision ortografica
acerca de 132
con menu contextual 133
conforme se escribe 133
crear diccionarios para 135
diccionarios de 134
documentos 132
notas 125
preferencias 132
reparar caracteres transpuestos 91

revision ortografica. Véase revision
ortografica

S
saltos 93
sangrias
Véase también tabulaciones
acerca de 175
definir 176
francesas 176
primera linea 176
sangria derecha de tltima linea 177
seleccionar
archivos PPD 217
tablas 200
texto 89
separacion por silabas
evitar en palabras 192
opciones automdticas 192
separar por silabas
manual y automaético 191
sidecar, archivos 59
simbolos de marca comercial 98
simbolos. Véase caracteres especiales
sistema, requisitos 1
software
activacion 1
descargas 9
registro 1
subindice 164
subrayado, tipo de
aplicar 165
opciones de 165

superindice 164

T
tablas

Véase también tablas, editar; tablas,
formatear; tablas, contornos y
rellenos; y estilos de tabla

acerca de 195
alinear en marcos 198
afiadir texto antes 205

antes y después del espaciado 204
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atajos de teclado para 246
bordes 207

combinar 198

convertir a texto 198
crear 196

desplazar el cursor a 199
dividir en marcos 204
eliminar 202

filas de encabezado y pie de
péagina 199
graficos de 197

importar desde otras
aplicaciones 197

incrustar en otras tablas 196
introducir texto 197
mover 203
redimensionar 204
tablas, contornos y rellenos
acerca de 207
alternar 209
afiadir a celdas 207
bordes 207
lineas diagonales 209
opciones de 209
tablas, editar
cortar y pegar 202
eliminar filas y columnas 202
insertar filas y columnas 201
insertar tabulaciones 205
seleccionar partes de 200
tablas, formatear
texto de una tabla 205
tablas, formato
acerca de 203

cambiar tamafo de columnas y
filas 203

tabulaciones
Véase también sangrias
acerca de 178
afiadir caracteres 181
cambiar 180
configurar 178
decimales 180
insertar en tablas 205
introducir 179
sangria derecha 181
usar tabulaciones 180
tachado, tipo de
aplicar 165
opciones de 165
tamafo en puntos 156
tesauro
buscar palabras en 139

insertar palabras 140

texto
ajustar 130
alinear 173
afiadir 85
aplicar color 166
arrastrar y colocar 90
buscar y cambiar 100
cambiar mayus./minus. 167
composiciéon 190
desbordado 131
edicién en paginas maestras 91
escalar 168, 169
especificar idioma para 138
estilo de 155
formatear 155
pegar 90
seleccionar 89
separar por silabas 191
sesgar o inclinar 169

texto desbordado
editar 131

texto justificado, ajustar
espaciado 193

texto, formato
espacio entre palabras 193
fuentes 157
fuentes OpenType 157
tamafio 156
texto. Consulte texto, marcos de texto
tipo de fuente. Véase fuentes
tipos de archivo
INCA 67
INCD 72
INCP 73
INCX 67,72
INDD 76
INDP 73
PDF 221
titulares, equilibrar 175

todo mayuscula. Véase
mayus./minus.

tracking

acerca de 161

elegir valor numérico para 164
transformar

atajos de teclado 243
transponer caracteres 91
trazados de recorte

importar de Photoshop 50
TrueType, fuentes 157
Type 1, fuentes 157
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unidades de medida
acerca de 39
especificar 40
preferencias 28

Usar cuadro de didlogo de Adobe,
opcién 38

v
valores predeterminados
acerca de 28
restaurar 29
valores, documento 35
variables de texto
Aplicacion répida 153
crear y editar 115
eliminar, convertir e importar 118
insertar 118

para encabezados y pies de
pagina 117

tipos 115
variables. Véase variables de texto
ver
caracteres ocultos 91
informacién de los vinculos 48
metadatos 49
tipos de vistas 22
versalitas. Véase mayus./minds.
versiones de prueba 9
Video Workshop 4
vinculos
desplazarse a grafico vinculado 48
editar grafico de origen 49
mostrar informacion 48
ordenar en el panel Vinculos 48
ver metadatos 49
Vista de articulo
personalizar 24
Vista de galera
personalizar 24
Vista de maquetacion 26
vistas
cambiar entre 24

personalizar Vista de galera y de
articulo 24

Vista de galera 24

Vista de maquetacion 26

w

Windows, controladores de
impresora 216



X
XML

Véase también etiquetas XML,
elementos XML, importacién de
XML, exportacion de XML

acerca de 225

asignacion de etiquetas a los
estilos 231

atributos 235

comentarios e instrucciones de
proceso 236

elemento raiz 234

elementos principales y
secundarios 225

panel Estructura 226
validacién 237
validar 239

XML etiquetas
editar 228

XML, archivos
abrir 227
crear 240
exportar sélo etiquetas 241
guardar como articulo 227
validar 239

XML, etiquetas
acerca de 225
aplicar 228
asignar estilos 231
eliminar 233
exportar 241
mostrar y ocultar 232
volver a etiquetar 232

XMP (Extensible Metadata
Platform) 59

XMP Software Development Kit 59
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