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1. VINETAS Y NOTAS AL PIE DE PAGINA

Con las vifetas se puede dividir un texto para mantener la atencién sobre el
documento. InDesign ofrece un sistema de creacién de vifetas y listas numeradas
de forma automdtica. De esta forma se evita tener que introducir una vifetq,
formatearla, crear una sangria para ubicarla, etc. Para crear un lista numerada o
de vifetas, seleccione la herramienta Texto y desde el menu del panel Control,

elija la opcién Vinetds y humeracion.

Vifietas y numeracion

Tipo de lista: | vifietas -

Caracter de wifieta

:
*L, Sl » A
Texto después de: |t b
Estilo de caracter: | [Minguna) b

Posicion de vifieta o nlmero
Alineacion: | lzguierda w

~

Sangria izquierda: | £ 5 rm

Sangria de prirmera linea: 0

[Cprevisualizar [ Ok, | [ camcelar |
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Desde este cuadro de didlogo, podré cambiar una lista de vifetas por una
lista numerada, desde el menu Tipo de lista, situado en la parte superior del
cuadro. Cuando seleccione Viietas, podrd elegir un tipo de vifeta en el drea
Cardcter de viineta, o bien Ahadir otros tipos de viRetas. Desde Texto después
de, podrd elegir el cardcter que va justo después de la vifeta, como un espacio,
punto, etc. Si elige la lista de NUmeros, podrd elegir el formato de numeracién,
como romanos, drabes, etc. Desde el campo NUmero, podrd elegir el cardcter
separador. Por Ultimo, podrd elegir el nimero de inicio desde el meny Modo.
Desde el campo Estilo de cardcter, podrd elegir un estilo de cardcter tanto para
las listas con viRetas como las listas humeradas. Desde el drea Posicién de viie-
ta o humero podrd especificar la alineacién, sangria y posicién del tabulador en

torno a las vifRetas o nUmeros.

| Vifeta I
Africa es el tercer continente del mundo. Eurafi

con el Mar Mediterraneo, al oeste con el Océano Atla
Mar Rojo, el Océano Indico y Asia a través del canal «
see una superficie total de 30.272.922 kildmetros cu
masa insular), la cual representa el 22% del total ter
es de tan sdlo 910.844.133 habitantes, menos del 1¢
organiza en 53 paises, siendo todos ellos miembros ¢
con excepcién de Marruecos.

. La historia de Africa comienza con el surgimient
hominidos hace unos cinco millones de afios y se ext
dias. El periodo histérico de la Edad Antigua en Africe
de la civilizacion egipcia, el posterior desarrollo de la
del valle del Nilo y la interaccién entre ellas y las civi
Africa. A fines del siglo VII el norte y este de Africa fi

Puede crear una Lista jerdrquica, para ello deberd configurar el formato,
nivel y numeracién de cada nivel en el cuadro de didlogo NUmero estilo de

parrafo. Cada nivel de la lista, puede tener un estilo propio de pdrrafo.

InDesign también permite la creacién de Notas al pie de pagina. Las notas
a pie de pdgina se componen de dos partes relacionas entre si. El nUmero de la
nota al pie de pdgina que aparece en el texto y el texto de la nota al pie de pdagina
gue aparece en la parte inferior del documento. La numeracién comienza de nue-
vo en cada articulo. Puede controlar el estilo de numeracién, la apariencia y la
composicién de las notas al pie de pdgina. Para crear una nota al pie de pégina,

primero coloque el punto de insercién en el lugar donde desee insertar la nota. A
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continuacién, elija la opcién Inserta nota al pie de pagina desde el ment prin-
cipal Texto.

tas en grandes partes -% ubsahariana, y también debido a las opi
tes sobre lo que es y ngMseafticeMno. Algunas técnicas de estudio comoel r
ria oral, la arqueologi#'y la genética - para rastrear el movimiento de los p

cruciales a la hora g escribir la historia de varias regiones africanas que e
sido un misterio

S | |

Mientras escribe, el drea de la nota al pie de pdgina se amplia y el marco de
texto conserva el mismo tamano. El drea de la nota al pie de pdgina continta
amplidndose hacia arriba hasta que alcanza la linea de referencia de la nota al pie
de pdgina. En este punto, la nota al pie de pdgina se divide y continda en la
siguiente columna del marco o marco enlazado, si es posible. Si la nota al pie de
pdgina no se puede dividir y se ahade mds texto del que cabe en el drea de la nota
al pie de pdgina, la linea que contiene la referencia de la nota al pie de pdgina se
mueve a la siguiente columna, o bien aparece un icono de desbordado. En ese

caso, debe cambiar el tamano del marco o el formato del texto.

Una vez creadas las notas al pie de pdgina es posible cambiar las opciones de
numeracién, formato y composicién desde el menu Opciones de notas al pie de
pdgina del menu principal Texto.
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iones de nota al

Murneracidn y formato | Cormposicidn

Mumeracidn [%

Estilo: |1, 2, 3, 4... w
Comengar en: |1 ‘

[IReiniciar numeracidn cada:

[Iracstrar prefiodsufjo en:
Prefijo: : v
Sufijo: : »

Formato
MUrmeto de referencia de nota al pie de pagina en texto

Posicicin: ‘ Aplicar superindice “ |

Estilo de caracter: ‘ [Minguno] V|

Formato de nota al pie de pagina

Estilo de parrafo: ‘ [Pérrafo basico] V|

Separador: ‘ “f »

[¥]Previsualizacicn [ Ok | [ Cancelar

J

nes de nota al

Murneracidn y formato | Composicidn

Opciones de espacado

Espacio minima antes de la primera nota al pie de pagina:
Espacio entre notas al pie de pagina:

Primera linea de base

Desplazarnisnto: | Interlineadn v| Mt |: 0 rarm |

Opciones de colocacion
[ colocar matas &l pie de pagina del final del articulo &l final del texta

[¥] Permitir dividir notas &l pie de pagina

Filete superior: ‘anera niota al pie de pagina de la colurnna W | [“IFilete activado

Grosor: Tipo: | I v‘
Color: | [Megro] v Matiz: [100%  w

[ sabreimprimic trazo

Color de hueco: Matiz de hueco:

Sangria izguierda: anchura:

Desplazamiento; |0 mm

[¥]Previsualzacidn [ 0K | [ Canrelar

J
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2. ANCLAR OBJETOS EN EL TEXTO

Es posible que en determinadas circunstancias, necesite que algin elemento
gréfico se incorpore al texto. InDesign, ofrece un sistema por el cual el objeto se
ancla al texto, evitando tener que colocar objetos manualmente cada vez que se
modifique el texto. Cuando se anclan objetos al texto, se pueden colocar en linea
con el texto, sobre el texto o en el lugar que se elija. El objeto anclado se desplaza
con el texto que contiene el anclaje a la vez que el texto se vuelve a ajustar. Puede
crear un objeto anclado pegando o colocando un objeto (o marco) en un texto
mediante la herramienta Texto o el comando Insertar objeto anclado. Al colo-
car un objeto, InDesign ahade un marcador de anclaje en el punto de insercién.
Los objetos anclados conservan los atributos de rotacién y sesgado del marco de
texto al que estdn anclados, incluso si el objeto se encuentra fuera del marco de

texto. Puede seleccionar el objeto y cambiar estos atributos.

En el caso de anclar un objeto al texto y éste alin no esté creado, puede crear un
marco que marcard la posicién que ocupard mds tarde el objeto. Para ello, seleccio-
ne la herramienta Texto y coloque el punto de insercién en la posicién deseada. A

continuacién, seleccione Objeto anclado desde el menu principal Objeto.

25
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Insertar objeto anclado

Opciones de objeto

Contenido: | Sin asignar i
Estilo de objeto; [ [Minguno] v
Estilo de parrafo:

Altura: |5 25,4 mm Anchurar 5 25,4 mm

Posicidn: | & medida b

[respecto a lomo

Ohjeto andlado

Punta de referencia: |,

Posicidn anclada
Punto de referencia:  [F | saa j:
X respecto ar | Marco de- texto ~
Desplazamiento ¥: | 2 0 mm
¥ respecto a; | Linea (linea de base) -
Desplazamiento ’: 0 mm

[“IMantener dentro de limites de colurmnas superiorfinferior

[Cirmpedi posicionarniento manual

( CiK | [ cancelar |

Desde el cuadro de didlogo Insertar objeto anclado, podrd definir el Con-
tenido, ya sea texto, gréfico o sin asignar. Si tiene creados estilos de objeto y
pdrrafo, podrd aplicar estos formatos al objeto anclado desde los campos Estilo
de objeto y Estilo de parrafo. Podrd definir el Alto y Ancho del marco del

marcador de posicién.

Gréfico anclado al texo

es el tercer continente del mundo. E
Mediterrdneo, al oeste con el Océano Atlantico y al este
Asia a través del canal de Suez. Aunque posee una sups

cuadrados (621.600 en masa insular), la cual represent
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Podré& especificar la posicién del objeto anclando en el campo Posicién. En
este punto tiene dos opciones a elegir En linea o arriba de linea o A medida. Si
elige En linea o arriba de linea, anclard el objeto en linea con el texto o sobre
una linea de texto. Ademds podrd especificar las opciones de desplazamiento,
alineacién y espacio del objeto respecto al texto. En el caso de elegir la opcién A
medida, podrd ubicar con precisién el objeto en el texto mediante las opciones

gue le ofrece el cuadro de didlogo Insertar objeto anclado.

Puede hacer que un objeto anclado deje de estarlo, mediante la opcién Libe-
rar del menu principal Objeto/Objeto anclado, hay que tener en cuenta, que
esta opcidn sélo estard disponible en el caso de que el alineamiento del objeto sea
A medida. En otro caso deberd desanclar el objeto, selecciondndolo con la herra-
mienta Seleccién y borrdndolo con la tecla Supr del teclado. También puede

cortar el objeto anclado y pegarlo en otra ubicacién de la pdgina o documento.

3. CENIR TEXTO ALREDEDOR DE OBJETOS

Con InDesign puede hacer que el texto se cifa a un objeto, ya sea marcos,
imdgenes, dibujos creados, etc. Cuando se cife un texto a un objeto se crea un
limite entorno al objeto que rechaza el texto. El objeto al cual se cife el texto se

denomina objeto de cenido.

Para cenir texto alrededor de un objeto, seleccione el objeto con una de las
herramientas de Seleccion. A continuacién, abra el panel Ceiir texto desde el
menU Ventanad. El panel que se muestra en la imagen le permitird controlar la

relacién entre el texto y los objetos de la pdgina.

% Ceidiir texto | =

= [ arvetic

" ]

a4

Owpeiones de cefiir:

Cefiir a1 | Lados izquierdo v derect %

Lada derecha
Lado izquierda

Lados izquierdo v derecha

Lada hacia &l larmo

Lado opuesto del lomeo
Area mayor

27
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Con los tres primeros botones que encuentre en este panel, puede indicar la
forma del contorneo, ya sea Sin cenir al texto, Cenir alrededor de cuadro
delimitador, Cehir alrededor de forma de objeto. Los dos Ultimos botones
servirdn para hacer saltar al texto si no desea colocar el texto en ninguno de los
lados del objeto. Una vez especificado el tipo de contorneo, puede dar unos valo-
res en los Campos de desplazamiento, con el fin de especificar la cantidad de
espacio entre el objeto de contorneo y el texto. Si se elige las opciones de Cehir
alrededor de cuadro delimitador o Cenir alrededor de forma de objeto,
podrd especificar dénde se cife el texto. Por defecto el texto se cife a la izquierda
y derecha de los objetos. Puede seleccionar entre las opciones Lado derecho,
Lado izquierdo, Lados izquierdo y derecho, Ladear hacia el lomo, Alejar
del lomo y Area mayor.

On a assez discuté sur les parents de Commode An-

fonin dflllb la Vie de Marc .—\ntuuu Qua‘u‘t a hu. il Texto cefido a lado

naquit a Lanuvium avec un frére jumeau izquierdo y
R

qui | ﬁilt nommeé Antonin, la veille — derecho del objeto
des | icalendes de septembre, son
| | pere et son oncle paternel
| étant consuls, dans cette
méme ville ou, dif-on,
son | /aTer 1 avait pris

s—— | Espacio de separacion
entre objeto y texto

| naissance. Pendant que Fams
tine . -~ était enceinte de Commode et
le son frére, elle réva qu’elle accouchait

de deux serpents, dont I’un était plus féroce que 1’autre:

Es posible que ademds de que el texto se cifa alrededor de un objeto, que el
texto fluya en el interior del objeto. Esto se consigue marcando la opcién de invertir.

Esta opcién se suele usar cuando se cife el texto alrededor de la forma del objeto.
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On a assez discuté sur les parents de Commode Anfo-
nin dans la Vie de Marc Antonin. Quant & lui, il na-
quit a Lanuvium avec un frére jumeau qui fut nommé

Antonin, la
veille des ca-
lendes de sep-
tembre, son
pere

Texto cefiido
e invertido

et son oncle paternel étant con-
suls. dans cette méme ville on, dit-on,

También es posible modificar la forma de un cefido de texto, usando la herra-
mienta Seleccién directa. Para ello, seleccione el objeto con dicha herramienta,

transférmelo mediante clic y arrastre.

On a assez discuté sur les parents de Commode Anfo-
nin damns ta Vie de Marc Antonin. Quant a
T, 1l naquit a Lanuvium avec un frére
ju- meau qui fut nommé Antonin,

la veille des calendes de sept-
embre, son pére et son oncle
pa- ternel étant consuls, dans
cette méme ville ot, dit-on,
son aieul maternel avait pris
naissance. Pendant que Faus-
tine était enceinte de Commode et

de son frére, elle réva qu’elle accouchait
de deux serpents, dont I'un était plus féroce que 1’autre.

4. Buscar/CAMBIAR Y REVISION ORTOGRAFICA

Cuando tenga un documento de considerable extensién, seria muy tedioso
hacer cambios globales de manera manual. InDesign proporciona un sistema de

busqueda de texto y reemplazo, que le evitard tener que buscar y cambiar ma-
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nualmente los elementos de un texto. Para ello, tendrd que abrir el cuadro de

didlogo Buscar/Cambiar desde el menu principal Edicién.

Buscar/Cambiar
Consulta: | [A medida] v =

Texto | GREP | Fictograma | Objeta

Buscar:
¥e

Carnbiar a:
¥e

Buscar en: Documenta -

TmE TE =
Buscar formata:
S

Carnbiiar forrnato:

En el campo Buscar, introduzca el texto que desea buscar. Puede introducir
caracteres especiales haciendo clic en la opcién que hay a la derecha del campo
Buscar. Si quiere que las busquedas del texto se cambien por otro texto, en el
campo Cambiar a, introduzca el texto por el que desea cambiar el anterior. Igual-
mente podrd introducir caracteres especiales si pulsa en el icono situado a la
izquierda del campo Cambiar a. Puede especificar el alcance de la busqueda
desde el campo Buscar en, aqui podré hacer busquedas en Todos los documen-
tos, Documento, Articulo, Hasta el final del articulo y Seleccion. Para afinar
aun mds el alcance de la busqueda haga clic en los botones situados debajo del
menU Buscar en. Estos botones permitirdn hacer busquedas en Capas bloquea-
das, Capas ocultas, Articulos bloqueados, Pdginas maestras y Notas al pie
de pagina. Ponga el cursor sobre los botones para activar la etiqueta de informa-

cién de cada botén.
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Buscar/Cambiar
Consulta: | [4 medida] v B o

TextD | GREP | Pictograma | Chisto

Bugcar:
¥ @

Cambiar a;
v @

Buscar en: Documento v

%k *RE ez

- ,
Buscar formato: Inchuir notas &l pie de pagina n

Cambiar formato:

Los dos Ultimos botones le permiten hacer busquedas de texto con las mismas
mayUsculas y minUsculas que se han introducido en el campo Buscar y hacer una
busqueda de la palabra completa, si no quiere que se le muestren variaciones del

texto introducido en el campo Buscar.

InDesign proporciona un corrector ortogrdfico muy completo. Puede hacer
correcciones ortogrdficas de un texto seleccionado, uno o varios documentos, es-

pecificar un tipo de diccionario para la correccién, etc.

Para hacer una correccién de un cantidad limitada de texto, primero seleccio-
ne un rango de texto con la herramienta Texto, especifique un punto de insercién
para que la correccién vaya desde ese punto en adelante, o seleccione un marco

de texto para que se revise la ortografia de todo el articulo.

Para comprobar la ortografia seleccione la opcién Revisar ortografia del
menu principal Edicién/Ortografia. Para comenzar la correccién ortogréfica pul-
se en el botén Iniciar. Cuando se encuentra una palabra que no existe en el
diccionario, aparece en la parte superior del cuadro de didlogo. Llegado a este
punto, puede buscar la palabra correcta desde las sugerencias que le ofrece InDesign

o bien introducir la palabra pertinente en el campo Cambiar a. Luego haga clic

31
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en el botén Cambiar para corregir la palabra. Puede usar la opcién Cambiar

todo para corregir todos los casos en los que se repite el error.

Revisar ortografia
Listo para revisidn ortografica:
Cambiar a:

Africa
Sugerencias: Ignorar todo

Tea 7

Carbiar todo

Afiadir a; | Diccionatio del usuario -

[ Distinguir raytisculas y mindsoulas
Idioma: Espafiol

Buscar: | Documento v

En el caso de que la palabra que le muestra el corrector esté escrita correcta-
mente, puede hacer clic en el botén Omitir, para ignorar la palabra y seguir con la
correccién. Si desea que se omitan todas las palabras de un texto haga clic en
Ignhorar todo, de forma que evite pulsar en Omitir varias veces. Si la palabra
estd escrita correctamente puede hacer que se sume al diccionario para que otra
vez que detecte dicha palabra, no la muestre como error ortogrdéfico. Para ello,
bastard con hacer clic en el botén Ahadir. Puede hacer que InDesign subraye
automdticamente aquellas palabras que no estdn escritas correctamente median-
te la opcién Revisién ortogrdfica dinamica del menu principal Edicion/Orto-
grafia. InDesign también puede hacer que se haga una revisién ortogrdéfica
automdticamente de los errores mds comunes mediante la opcién Autocorrecciéon
del menu principal Edicién/Ortografia. Esta opcidon no se aplicard al texto ya

existente, si no que funciona a medida que se escribe.
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Afric

ercer contine

Haga clic con el botén
derecho del ratén sobre la palabra
subrayada para abrir las
opciones de correccion

A frica

el Mam—c| Oc

RojO, e Dy £

una g e > 30.
Africana

m a Sa Africano re p r
Africada

es de e 4.13
AFFair

orgar amas: |, sie
Con E Diccionaria... ruec

afiadir "Africa” al diccionario del usuario
Ignorar bodo

« | o Revisign ortogréfica dindmica .
La hiStorraacr~rrrea—<0OMie

Desde el menu principal Edicion/Preferencias/Ortografia podra configu-

rar las preferencias de ortografia.

Preferencias

Genersl Ortografia

Interfaz

Texto Euscar

Temo awanzado [“Palabras con errores ortograficos
Cornposicidn Palabras repetidas

Unid-adk it 4 G
nidates & Morementas [#lPalabrras sim maytisculas
Cuadriculas i i
o = [#IFrases sin maysculas
Gufas ¥ mesa de trabajo

Diccionatio

[T | Fevson ortoarfca drimics
Autacorrectidn [] activar ortografia dindmica
Matas

Color de subrayado
Wista de editor de articulos ¥

Rendimiento de wisualizacién
Apariencia da negro =
Administracién de arhivos Palabras repetidas: | [ verde
Budinistracién del Portspapeles

Palabras sin maylsculas:

Frases sin mayUsculas: | [l verde

Palabras con errores ortogréficos: | [lRojo

a4 ][ Carncelar ]

33
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5. CreaAr TaBLAS

InDesign le permite crear tablas de una forma sencilla. Las tablas se compo-
nen de filas, columnas y ocupardn todo el ancho del marco de texto. Ademds
podré anadir filas de encabezado de tabla, para etiquetar tablas y filas de pie de
pdgina. Para crear una tabla seleccione la herramienta Texto y haga clic en un
marco de texto para colocar el punto de insercién de la tabla. A continuacién,
seleccione Insertar tabla desde el ment principal Tabla. En el cuadro de didlogo
gue aparece podrd introducir el nUmero de filas en el campo Filas de texto y el
nUumero de columnas de la tabla en el campo Columnas. En este mismo cuadro de
didlogo podrd especificar si va a incluir filas de encabezado, el nimero de dichas
filas en el campo Filas de encabezado. En el caso de incluir filas de pie de
pdgina en la tabla especifique el nUmero de filas en el campo Filas de pie de
pdagina. Cuando cree filas de encabezado y pie de pdgina en una tabla, estas se

repetirdn de forma automdtica si la tabla se divide en varias pdginas.

Insertar tabla

Dimensiones de tabla
Filaz de texto; |[£ 5

Calurnnas:

Filas de encabezado: |2 1

Eilas de pie de pagina:

Estilo de tabla: | [Tabla basica] B

Las tablas se anclan al texto después del punto de insercién. La altura de las
filas de una tabla se basa en el formato del punto de insercién de texto, mientras
gue la anchura de las columnas se define en funcién del ancho del marco de texto

y el nUmero de columnas especificado.

Ademds de crear una tabla desde cero como se ha explicado, puede crear una
tabla a partir de texto ya existente. Generalmente, el texto que desee convertir en
una tabla deberd estar preparado. Para preparar un texto antes de convertirlo a
tabla introduzca tabulaciones, comas, saltos de pdrrafo u otro cardcter para sepa-
rar columnas y las filas. Una vez preparado el texto utilice la herramienta Texto

para seleccionar el texto y a continuacién, elija Convertir texto a tabla desde el
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menU principal Tabla. En el cuadro de didlogo que aparece Convertir texto a
tabla, debe especificar los valores de los campos Separador de columna y
Separador de fila. De esta manera podrd indicar si quiere separar por comas,
tabulacién, parrafo. Si ha incluido el mismo tipo de separador para las columnas
como para las filas, indique el numero de columnas que necesita en el campo
NUmero de columnas. En caso contrario este campo permanecerd apagado.
Cuando crea una tabla a partir de un texto, es muy probable que tenga que ajustar

los anchos de la columna de acuerdo al contenido.

Convertir texto a tabla

Separador de columnas: |Coma -
Separador de filas: |Coma -

omero de columnas: | & 3|

Estilo de tabla: | [Tabla basical b

En la imagen siguiente se muestra una seleccién de paises con sus capitales, pobla-
cién, renta per cdpita y superficie. Para convertir ese texto en columnas, se ha empleado

un separador de columnas por Comas y una separacién de filas por Parrafo.

Marruecos, Rabat, 4819, 31167783, 446550
Ghana, Accra, 2781, 20244154, 239460

Texto seleccionado y preparado insertando comas
entre cada dato

Tabla creada con los datos del texto

Marruecos Rabat 4819 31167783 446550
Ghana Accra 2781 20244154 239460
Seychelles Victoria 11838 80098 455
Sudan Jartum 2849 37090298 2505810

Gabén Libreville 7214 1233353 267667
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Las tablas estdn compuestas por celdas individuales, que se asemejan a mar-
cos de texto en miniatura. Podrd introducir texto, gréficos o anclar objetos. Lo
Unico que no se puede hacer es ajustar el texto entre las celdas como si estuvieran

enlazadas.

Para afadir texto a una tabla, haga clic en la celda con la herramienta Texto.
Una vez seleccionada podrd escribir texto, pegar texto, importar texto. Podrd mo-
verse entre las celdas usando la tecla de Tabulacién de su teclado, si usa las
teclas MayUs-Tab, podrd saltar a la celda anterior. Cuando introduzca texto en

una celda la altura de la fila se adaptard a la cantidad de texto que introduzca.

Para introducir grdficos en tablas, deberd anclar el grafico en el texto. Antes
de insertar un grdfico en la celda, es recomendable adaptar el tamafo a la celda
para asegurarse de que cabe en la celda. Para anclar un gréfico en el texto selec-
ciénelo con la herramienta Seleccién y copie o corte desde el menu Edicién. A
continuacién, con la herramienta Texto seleccionada, haga clic en la celda donde
vaya a colocar el grdfico y elija la opcién Pegar del ment principal Edicién.
También puede seleccionar una celda y elegir Objeto/Objeto anclado/Insertar
para anclar un marcador de grdéfico.

Africa

Marruecos Rabat
Ghana Accra
Seychelles Victoria
Sudan Jartum
Gabén Libreville

6. FORMATO DE TABLAS

Con el formato de tabla podrd crear tablas llamativas, ya que puede aplicar
de forma sencilla contornos y rellenos a filas o columnas, definir diferentes contor-

nos y rellenos a celdas concretas, aplicar bordes a toda la tabla, etc. Para formatear
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una tabla seleccione la herramienta Texto y haga clic en un punto de la tabla. A
continuacién, elija la opcién Configuracion de tabla desde el menu principal
Tabla/Opciones de tabla. En el cuadro de didlogo Configuracién de tabla
podrd cambiar el nimero de filas y columnas, ahadir un contorno de tabla y espe-

cificar la cantidad de espacio antes y después de la tabla.

Opciones de tabla

Configuracion de tabla | Trazas de fila | Trazos de columna | Rellenos | Encabezadosjpies de pagina
Dirnensiones de tabla
Filas de texto: |5 5 Colurmnas: |5 5
Filas de encabezado: |5 0 Filas de pie de pagina: | 0
Borde de tabla %
Grosor: |5 1pt w Tipo: | N
Color: | [l [Megra] R Matiz: | 100% | ] Sohreirmprimir
Color de hueco: [ Matiz de hueco:
Espariado de tabla
Espacio antes: | & 1,411 rm Espacio despugs: |3 -1,411 rm
Orden de dibujo de trazo
Dibjar: | Uniones dptimas -
[CPrevisualizacicn [ Ok | [ Cancelar ]

En el resto de pestanas del cuadro de didlogo Configuracién de tabla, po-
drd elegir contornos de columna y de fila y rellenos. En la imagen siguiente se
muestra un ejemplo de una tabla a la que se le ha aplicado un relleno de filas

alternando fila si y fila no.

Marruecos Rabat 4819 31167783 446550
Ghana Accra 2781 20244154 | 230460
Seychelles Victoria 11832 20098 453
Sudan Jartum 2849 37000298 2505810
Gabon Libreville 7214 1233353 267667

De la misma forma que se ha formateado una tabla al completo, también

puede formatear una o varias celdas. Para poder formatear las celdas utilice la
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herramienta Texto y haga clic en una celda o haga clic y arrastre para seleccionar
un conjunto de celdas. A continuacién, elija una opcién desde el submenu Opcio-
nes de celda del menu principal Tabla. Aparecerd un cuadro de didlogo con las
opciones de formateo de la opcién elegida. Podrd elegir otras opciones de formateo
desde las pestanas del cuadro de digdlogo Opciones de celda. Las opciones de
formato que le ofrece InDesign para las celdas son Texto, Contornos y rellenos,
Filas y columnas y Lineas diagonales. Este conjunto de opciones de formato le
permitird especificar mdrgenes, justificacién, recortes y rotacién de texto, tamafos

de celda, contornos y rellenos de celda etc.

Opciones de celda

Texto | Trazos y rellenas | Filas y columnas | Lineas diagonales
Margenes de celda
Superior: |2 1,411 mm _ Iequierdo: |$ 1,411 mm
]
Inferior: |2 1,411 mm Derecho: |3 1,411 rmm
Justificacidn vertical
Alinear: | Alineacidn superior “ | Limite de espaciado de parrafo:
Primera linea de base
Desplagamiento: | Ascendente v Min: |5 0 rmm
Recorte Rotacidn de texto
[ ajustar conterido a celda Rotacion: |0° w
[CIPrevisualizacion [ Ok | [ Gancelar |

Las opciones de formato de tabla mds comunes también estdn disponibles
desde el panel Tabla. Para ver este panel seleccione Tabla desde el meny Venta-
na/Texto y tablas. También puede ver algunas opciones de tabla desde el panel
Control. Cuando selecciona filas o columnas de tabla, el panel Control ofrece un

conjunto de opciones de formato de tabla.

Times Mews Roman ~ | & 1zpt 3
Requlzr w ﬁt £ (440 ~

Em

eSS

5 =3 [, | [Minguna] v =
5 = EE (.| [Tabls basical+ v # =

o
B
T Il

Opciones de formato de tabla
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7. ESTILOS DE TABLA

Cuando formatea tablas de un documento, puede resultar bastante tedioso aplicar
formato a todas las tablas de un documento. Para poder dar formato de tablas con
rapidez, InDesign le permite crear estilos de tabla y celda. Como los estilos de cardcter
y parrafo, los estilos de tabla y celda, le permiten aplicar atributos a tablas y celdas de
forma sencilla. Un estilo de tabla es una coleccién 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 celdd incluye otros formatos como los mdrgenes de celda,
los estilos de pdrrafo, los contornos y los rellenos. Cuando edite un estilo, éste se actua-

lizard automdticamente en todas las tablas o celdas en las que se haya aplicado.

Para crear un estilo de tabla o celda, seleccione con la herramienta Texto una
tabla y abra el panel Estilo de tabla o Estilo de celda desde el menty Ventana/
Texto y tablas. Desde el menu del panel Estilo de tabla o celda haga dic en la
opcién Nuevo estilo de tabla o Nuevo estilo de celda. En el cuadro de didlogo
Opciones de estilo de tabla o bien Opciones de estilo de celda, especifique un
nombre para el estilo. A continuacién, puede configurar todas las opciones o las que
desee haciendo clic en las opciones que aparecen a la izquierda del cuadro de didlo-
go. En el caso de querer crear un estilo antes de crear una tabla, pulse en Crear
nuevo estilo en la parte inferior del panel Estilos de tabla o Estilos de celda. Se
creard un nuevo estilo en el panel con el nombre Estilo de tabla 1 o Estilo de celda

1. Haga doble clic sobre el estilo creado si desea asignarle nombre o modificarlo.

Opciones de estilo de tabla

Mormbre de estilo: |Estio de tabla 1]
Configuracidn de tabla

Trazos de fila General
Trazos de columna

Ubicacin:
Rellenos 5 "
Infarmacidn de estio

Basado en: | [Mingun estilo de tabla] 4

[Ei

Configuracion de estilo: Frainee e ohi) %
Estilos de celda
Filas de encabezado: | [Igual que filas de texto] |+ Colurnna izquierda: | [Igual que filas de texto] %
Filas de pie de paging: | [Igual que filas de texto] |+ Colurnna derecha: | [Igual gue filas de texto] (%
Filas de texto: | [Minguna] 1

[ Previsualizacidn [ Ok ] [ cancelar |
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Puede aplicar los estilos de tabla o celda creados al crear una tabla o cuando

convierte texto en tabla. Para aplicar un estilo de tabla seleccione una tabla con

la herramienta Texto y haga clic sobre el nombre del estilo en el panel Estilos de

tabla. En el caso de seleccionar filas o columnas, podrd seleccionar un estilo del

panel Control. Para aplicar un estilo de celda seleccione la celda o celdas con la

herramienta Texto y haga clic en el nombre del estilo en el panel Estilos de celda

o desde el panel Control.

Tabla basica

Marruecos Rabat 4819 31167783 446550
Ghana Accra 2781 20244154 239460
Seychelles Victoria 11838 80098 455
Sudan Jartum 2849 37090298 2505810
Gabon Libreville 7214 1233353 267667
Sierra Leona Freetown 962 5614743 71740

Senegal Dakar 1841 10589571 196190

Somalia Mogadiscio 600 7753310 637657

Etiopia Addis Abeba 858 67673031 1127127

Tabla con estilo de tabla aplicado
|

LR L LR R S8 000000000 S8 00000008000 S8 8000000800 .....0......"
. Marruecos Rabat 31167783 446550 «
. Ghana Accra 2781 20244154 239460 '
’ Seychelles Victoria 11838 80098 455 '
. Sudan Jartum 2849 37090298 2505810 N
: Gabén Libreville 7214 1233353 267667 '
. Sierra Leona Freetown 962 5614743 71740 :
. Senegal Dakar 1841 10589571 196190 .
. Somalia Mogadiscio 600 7753310 637657 i
:....Eﬁti.o i.a.... ...Aglqiil}lzeﬂbgﬂﬂ S0 s BB ...6.7.6.73.0.3}... ....1.12.7.1%7....:

8. EDITAR TABLAS

Cuando se crea una tabla lo mdés normal es que se decida hacer cambios en ella.

Cambio de tamano de filas y columnas, eliminacién de celdas, afadir filas o colum-

nas. Puede redlizar estos cambios desde el menu principal Tabla o el panel Tabla.
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Puede introducir filas o columnas en blanco en una tabla en cualquier mo-

mento. Para ello, seleccione la herramienta Texto.

Para introducir filas, haga clic en una fila situada encima o debajo del lugar
donde desea introducir la fila o filas nuevas. A continuacién, seleccione desde el
menu principal Tabla/Insertar/Filas. En el cuadro de didlogo Insertar filas es-
pecifique el nimero de filas que va a introducir en el campo NUmero y luego elija

la opcién Arriba o Abdjo segin desee.

Insertar fila(s)

rseta
Mumero; |5

@ arriba

) abajo

Para introducir columnas en una tabla haga clic en una de las columnas a la
izquierda o derecha de donde desee introducir la nueva columna y seleccione desde
el menu principal Tabla/Insertar/Columnas. Desde el cuadro de didlogo Insertar
columnas introduzca el nUmero de columnas en el campo NUmero y a continua-

cién elija entre Izquierda o Derecha para especificar la posicién deseada.

InDesign también ofrece la opcién de anadir filas y columnas. Para ello, haga
clic en un punto de la tabla con la herramienta Texto y elija Configuracion de
tabla desde el menu principal Tabla/Opciones de tabla. En el cuadro de didlogo
gue aparece podrd modificar el nUmero de filas y de columnas. Si aumenta el nUme-
ro de filas, éstas se anadirdn al final de la tabla. En el caso de aumentar el nimero
de columnas, se anadirdn a la derecha de la tabla. Puede cambiar también el valor
de los campos NUmero de filas o NOmero de columnas desde el panel Tabla o

desde el panel Control cuando tiene filas o columnas seleccionadas.

Si desea eliminar partes de una tabla o una tabla en su totalidad, seleccione
con la herramienta Texto la fila, columna o tabla que desee borrar. A continua-

cién, elija la opcién Eliminar desde el menu Tabla.
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Insertar 3 |
Seleccionar »
Combinar celdas
Dividir celda horizontalmente
RS Dividir celda verticalmente P
—  -onvertic filas b

Distribuir Filas unifarmemants
Distribuir columnas uriformemente

Ir afila...

F
Dakar I 1841

Mogadiscio 600
Addis Abeba 858

En determinas ocasiones ne-
cesitard modificar el tamano de
tablas, filas y columnas. Para
ello, seleccione la herramienta
Texto y arrastre las lineas de la
cuadricula entre las filas y colum-
nas para ajustar los tamanos. Si
arrastra desde los bordes de una
tabla, modificard el tamaio en

altura y ancho.

Si desea que el ancho de las
columnas y la altura de las filas sea
el mismo, seleccione Tabla/Distri-
buir columnas uniformemente
o Tabla/Distribuir filas unifor-
memente.

Columnas a eliminar

Marruecos Rabat
Ghana Accra

Seychelles Victoria
Sudan Jartum
Gabon Libreville

Sierra Leona

~, Freetown

Senegal * / Dakar
Somalia Mogadiscio
Etiopia Addis Abeba

Arrastre para modificar el anco y la alotura

Para especificar un ancho y alto para un determinado nimero de columnas y

filas, selecciénelas con la herramienta Texto y especifique el ancho y alto desde la

opcién Filas y columnas del menu Tabla/Opciones de celda.





