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1. MAQUETACION

Maguetacién, composicién de pdgina, son diferentes formas de referirse a
una misma cosa: la manera de ocupar el espacio del plano mensurable que
es la pagina. Cuando cree un documento se enfrenta al problema de cémo dis-
poner el conjunto de elementos (texto e imdgenes), dentro del espacio que tieney

conseguir una armonia en el conjunto.

Desde los inicios de la imprenta, ya se intentaba conseguir un equilibrio en la
maquetacién de documentos. Se buscaba la manera de organizar y calcular el

emplazamiento de textos e ilustraciones.

En la actualidad existe una mayor flexibilidad y muchas menos rigideces en
relacién a las restrictivas estructuras de pdgina de antafo pero, ain hoy y quizds
con mds razén, dada la elasticidad y flexibilidad de los sistemas actuales, trabajar
con una estructura previa de pdgina y utilizarla como guia para colocar los ele-

mentos, es un requisito indispensable para el disehador gréfico.

En esta unidad aprenderd a trabajar con un documento con diferentes pdgi-
nas, a numerar cada pégina, a utilizar las reglas y guias, a crear pdginas maestras

y utilizar capas.
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2. PAGINAS Y PLIEGOS

Cuando seleccione la opcién Paginas opuestas en el cuadro de didglogo Ar-
chivo/Configuraciéon de documento, las pdginas del documento se dispondrén
en pliegos. De esta forma las pdginas izquierda y derecha se enfrentan en los
pliegos de doble pagina (por ejemplo, en el caso de los libros o las revistas). Cada
pliego de InDesign tiene su propia mesa de trabajo, que es un drea situada fuera
de la pdgina en la que se pueden almacenar objetos que todavia no estdn situados

en una pdgina.

% Paginas Capas | Muestras B | T=
[Minguna]
A-Pigina masstra
- -
s A
< Pagina
0 % ¥
< Pliego
23
K4 [
45
[ b
E piginas en 4 pliegos &l -

Como se muestra en la imagen anterior en el panel de Paginas, se muestran
los iconos de pdgina. Este panel ademds de informacién le permite controlar pdgi-
nas, pliegos y pdginas maestras. Para ver este panel bastard con hacer clic en la

opcién Pdaginas del ment principal Ventana.

Se puede cambiar la forma de presentacién de las pdginas y pliegos desde el

menU del Panel de pdginas, pulsando en Opciones de panel. Desde aqui podré
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cambiar el tamafo de los iconos de pdgina. Podrd ver miniaturas de lo que usted
haga en la pdginag, en los iconos de pdgina. También podrd ver mediante peque-
fos iconos a la derecha de los iconos de pdging, si ala pdgina o los pliegos se han

aplicado rotaciones, transparencias o transiciones.

Opciones de panel

Paginas
Tarmnario:

Mostrar verticalmente [%
Mastrar miniaturas

Paginas raestras
Tarnafio: | Grande v

Mostrar verticalmente
Mostrar miniaturas

Iconas

Trarsparencia
Rotacion de pliego
Transicion de pagina

Disposicidn del panel

() Paginas arriba
(*) Paginas maestras arriba

Redimensionar: | Paginas maestras fijas v

3. INSERTAR O ANADIR PAGINAS A UN DOCUMENTO

Cuando se crea un documento, no necesariamente tiene que saber el nUmero
de pdginas que va a necesitar, a veces, le serd necesario anadir pdginas para
completar el trabajo. Para poder afadir pdginas a un documento InDesign le ofre-
ce varids opciones:

*  Para afadir una pdgina después de la pdgina o pliego activo, haga clic

en el botén Crear nueva pdgina en el panel Paginas o elija Composi-
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cion/Paginas/Anradir pagina. La nueva pdgina utiliza la misma pdagi-

na maestra que la Ultima pdgina activa existente.

% Pdginas Capas | Muestras | =

[Minguna]

A-Pagina maestra

el
I
b = A
) A
2-3
o A
45

& paginas en 4 pliegos

Crear nueva pagina

* Para afadir varias pdginas al final del documento, elija Archivo/Ajus-
tar Documento. En el cuadro de didlogo Ajustar Documento, especi-
fique el nimero total de pdginas del documento. InDesign afade pdgi-

nas después de la Ultima pdgina o pliego.
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Ajustar documento

MUrmero de paginas: 2| [¥]Paginas opuestas [ Ok, |

% | Cancelar |

Tamafio de pagina: [.&4 w

anchura; |5 210mm | Orientacion: ||
Altura: [3 297 mm o

Sangrado e indicaciones

[ Menos opriones |

SLperior Inferior Interior Exterior
Sangrado: ’D mm | |E| mm { |D mm ‘ |D mm “E|
Indicaciones: 0mm | Omm | [omm | omm |

* Para afnadir pdginas y especificar la pdgina maestra a aplicar, elija In=-
sertar pdginas en el menu del panel Paginas o Composicién/Pagi-
nas/Insertar pdginas. Aqui podrd elegir el nUmero de pdginas y el
lugar donde insertarlas. Ademds podrd elegir qué documento maestro

desea aplicar a las nuevas pdginas insertadas.

Insertar paginas

Paginas: |3
Pag | I Ik

Insertar: ’Despué‘ﬁde la pagina - ’ | - H |
Pagina rnaestra; [A-Pégina maestra V\

Al igual que a”ade pdginas a un documento, podrd eliminar las péginas que
desee. Para ello bastard con seleccionar la pdgina o pdginas que desee en el
panel de Péginas y hacer clic en el icono Eliminar de la parte inferior del panel.
También podré usar la opcién de Eliminar paginas o Eliminar pliegos, del

menu de la paleta de pdgina.
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#Piginas | Capas | Muestras M| =
[Minguna) u i
A-Pagina maestra |:|:| —
bl
r
| * _
&
i A
2-3
3 A
45
&
[
& paginas en 4 pliegos al

| Eliminar paginas seleccionadasl

4. DESPLAZAMIENTO Y DUPLICACION DE PAGINAS Y PLIEGOS

Desde el panel Paginas, puede cambiar la ubicacién de las péginas. De esta
forma, podrd mover una pdgina y colocarla en la posicién que quiera dentro del
documento. Para ello, desde el meny del panel Péaginas seleccione la opcién

Mover pdaginas y especifique la pdgina a mover y el destino de la misma.

Mover padinas: |2 . ‘
Destino: |Después dela pagina V‘ ’3 4 ’

Mover 3: | Docurmenta actual w |
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También podrd mover pdginas, arrastrando los iconos de pdgina desde el
panel Pdginas. Simplemente seleccione el icono de una pdgina y arrdstrela a la
nueva posicién en el documento. Cuando arrastra una pdgina, una barra vertical

color negro le indica el lugar en que aparecerd la pégina cuando la coloque.

AR €1 | | B mm e

aph> aafl

67 2 6-7

Hay que tener en cuenta que, cuando en el menu del panel de Paginas la
opcién Permitir reorganizacion de pdaginas esté desactivado, al arrastrar una
pdgina a un pliego, ésta ampliard el pliego. De lo contrario, las pdginas del docu-

mento se redistribuirdn para coincidir con la configuracién que tengan las pdginas.

#Paginas | Capas | Muestras M -= ¢Piginas | Capas | Muestras b | =
[Minguna] |_| b [Firguria] |_| !
A-Pagina maestra |:|:| A-Pégina maestra |:|:|
ol o
T = ; -
& &

& . )
La pagina pasa a L\\‘.»
ampliar el pliego

En el caso de Duplicar una pdgina o pliego puede seguir las siguientes indicaciones:

* Arrastre los nUmeros del intervalo de pdginas situados bajo un pliego
hasta el botén Crear hueva pdagina. El nuevo pliego aparecerd al final

del documento.
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* Seleccione una pdgina o un pliego y, a continuacién, elija Duplicar
pdagina o Duplicar pliego en el menu del panel Paginas. La nueva

pdgina o pliego aparecerd al final del documento.

* Pulse Alt mientras arrastra el icono de la pdgina o los nUmeros del

intervalo de pdginas bajo un pliego a una nueva ubicacién.

5. REeGLAS Y GuiAs

Un instrumento de trabajo de InDesign de gran utilidad son las Reglas y
Guias. Una de las formas mds eficientes de estimar el tamano, situacién, orienta-
cién y perspectiva del trabajo que se estd realizando en una pdégina consiste en

utilizar correctamente las Reglas.

Las reglas en pantalla le ayudan a determinar el tamafo y la posicién de los
objetos del dibujo. Asi mismo, las reglas también pueden resultar especialmente
eficaces si las utiliza para situar objetos cuando los arrastra con el ratén, ya que a
medida que desplaza el puntero del ratén por la ventana de dibujo, las reglas
detectan la posicién actual con respecto al origen (entendiendo por origen la po-

sicién de interseccidn de los puntos O de las reglas.)

NIH 65% ¥ [

Archivo  Edicion  Composicion  Texto  Obje

L4 A

§E§ W Al @

EE <ir, titulo-9 @ 65% X |
|00

N

s
1

5

o

DER S| &

A
==



UNIDAD DIDACTICA 2
MAQUETACION

Las reglas ocupan ciertos espacio de pantalla y puede haber ocasiones en las
gue necesite todo el espacio de pantalla que pueda conseguir. Por defecto, las
reglas se muestran en la parte superior y en el lado izquierdo de la ventana del
documento, pero InDesign ofrece la opcidn de activarlas o desactivarlas. Para ello
bastard con activar la opcién Ocultar reglas en el menu principal Ver. La forma
mds directa de cambiar las unidades de medida es abriendo el cuadro de didlogo
de las reglas. Para abrir dicho cuadro de didlogo haga clic con el botén derecho

del ratén en cada una de las reglas y seleccione la unidad de medida que desee.

ol g5 v | Fv [m v [WE~
Archivo  Edicion  Composicion Texto  Objeto Tak
§E§ e fnt
kit al:
[E— *5in titulo-9 @ 65% X
; _— 0
R‘ ..... Loveilienrd Puntos .......J........J...‘
0 Picas
% D Pulgadas
& E Pulgadas decimales
T‘ E v Milimetros
B Centimetros
&, 3 Ciceros
| hgatas
] |
. A medida, ..
| ] ”
E Regla por paging
L v Regla por pliego
1
= 8 E Regla sobre lomo
< | 4 Ocultar reglas CTRLHR
BE Eliminar todas las quias
| .

El punto cero es la posicién de interseccién 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 pdgina de cada pliego. Se puede modificar la
situacién del punto cero de la regla haciendo clic y arrastrando desde la intersec-
cién de las reglas horizontal y vertical a la posicién donde desee establecer el

nuevo punfo cero.
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- 65% ¥

Archivo  Edicion Composicidn Texto Oh

—a
LI |
= I

EE %% 35 mm | & £ ||—|

Y:I:-lmm |F\|:|¢

KB sin titulo-9 @ 65% x |

\7' 1 1 |l:| 1 1 1 1

N

-

También puede cambiar el punto de origen y las unidades de medida de las

reglas a través del menu principal Edicién/Preferencias/Unidades e Incrementos.

Preferencias

General Unidades & incrementos

Intarfaz

T Unidades de regla

Texto avanzado Origen: |F'||Eg0 w ‘
Composicidn

Lorzonta: inetos v
SR Wertical: | Milirmetros - ‘

Gufas ¥ mesa de trabajo

Diccionatio T e

S amafio de puntos/picas

Autocomeccidn Puntosfpulgada: |Post8cript (72 purtospulg. v‘
Motaz

Wista de editor de atticulos e

Rendimiento de visualizacin
Apariencia de nagr Tedla de direccion: (0,25 mm

Adrainistracién de archives Tamafio/Interineado: [2 pt

Adrniniztracidn del Portapapelas

Diesplazamiento vertical; |2 pt

Kerningf Tracking: |20 1000 erne

[ OK .l[ Cancelar ]
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Desde este cuadro de didlogo puede cambiar el punto O de forma predetermi-

nada, para ello tiene las siguientes opciones en el desplegable Origen:

i : el origen de la regla se situard en la esquina superior izquierda
* Pliego: el origen de la regl t la esq p quierd

de los pliegos. La regla horizontal medird el pliego entero.

D, 5% ¥ = [WE~

Archivo  Edicion  Composicion  Texto  Objeto Tabla  Wer  Ventana  Avuda

§§MI |An] ”@aa |@ﬂ oo 2

il a0 W] U N B @

EE sin titulo-10 @ 65% X |
|?| v' 1 1 |Scl 1 1 1 |U 1 1 1 1 |5l:| 1 1 1 |IDUI lsul 1 1 1 |2uul 1
- [0

R.| 4

A Pliego

T

2.

AN

* Pdgina: el origen de la regla se situard en la esquina superior izquier-

da de todas las pdginas. La regla horizontal comienza en cero en todas

las pdaginas de un pliego.

o, es% v | v W v W~ Avanzado ¥ SREA
Archivo  Edicign Composicion Texto  Objeto Tabla  Wer Awuda
53 i | an: == — 4 ! i | [ge ¥ 3 a s |[E
U EET AI:‘:‘@‘ 1l Iﬂlﬂ o }—v\ D,imn% >|
*Sin titulo-10 @ 65% X |
""" tct i ettt Bt i Pt o RO P oot Bt P i Pt

»
>

E | Pagina |

/% A7
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* Lomo: el origen de la regla se situard en el centro del lomo. La regla
horizontal medird en negativo desde el lomo hacia la izquierda y en

positivo desde el lomo hacia la derecha.

Aoy ss% v | [ E - HE-~ Avanzado ~ SREA
Archivo  Edicign Composicion Texto Objeto Tabla  Wer  Wentana  Ayuda
28 "L TJan o3 = el 42a|Er ¥ Eas|E
vl A LI lﬂlj 4 0 B o | [ — | O [00x [§
*5in titulo-10 @ 65% X |

----- [es0 [eon [s0 [to0
Lt L f T L

o

NP
=
o]
H
[e]

Desde aqui también podrd cambiar las unidades de medida de las reglas o

personalizar la unidad de medida.

Otro elemento muy Util a la hora de trabajar con documentos en InDesign son
las Guids. Se emplean para extender marcas de las reglas a lo largo de la pagina
o del pliego. Se pueden emplear para planificar nuestra pégina, o bien se pueden
agregar a posteriori para que sirvan de ayuda a la hora de colocar nuevos elemen-

tos en relacién con los objetos ya existentes.

o, 5% v | v ®E - W Avanzado v SREA

Archivo  Edicign Composicion Texto Objeto Tabla  Wer  Wentana  Ayuda

s | an: — | &
- ML S g = .
T % T1,967 mm Al e ,:; N
*5in titulo-10 @ 65% X |
T

-

1 | Guia del pliego l l

RO O R 7|
e MY
RE (IR ¢ ¢6E
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Para crear una guia de pdagina bastard con hacer clic en la regla horizontal
o vertical y arrastrar hasta colocar la guia en el lugar deseado dentro de la pagina.
Si arrastra una guia desde la regla hacia la mesa de trabajo estard creando una
guia de pliego. En el caso de que desee crear una guia de pliego y no tenga
visible la mesa de trabajo podrd crearla, si al arrastrar la guia desde la regla
horizontal o vertical mantiene pulsada la tecla Ctrl. También puede crear guias de
pliego instantdneas si hace un doble clic sobre la regla en el punto donde quiera
colocar la guia. Las guias pueden ser eliminadas fécilmente pulsando la tecla
Supr una vez estdn seleccionadas, o arrastrando la guia que desee eliminar, de

nuevo hacia la regla.

Existe la posibilidad de crear cuadriculas guia a través de la opcién Crear
guias, del menu principal Composicion. Especifique el nUmero de filas y colum-
nas asi como la separacién entre las mismas. Esta opcién también le es muy Util
para crear guias separadas uniformemente. No es necesario introducir un valor en
filas y columnas a la vez, puede dejar uno de ellos en blanco. Si sefala Encajar
guias a Mdargenes se crean las guias dentro de los mérgenes de la pégina. Si
escoge Ajustar guias a Pdgina lo hard dentro de los bordes de la pagina

Fles Coluas
Mdrmero: | 3 Momero: | & 0

= oL = Canicelar
Medianil: |Z S mm Mediani: | £ S mm

[CPrevisualizacicn

Jpciones

Encajar guias & O Margenes
& Pagina

[ Quitar guias

Al igual que trabajando con objetos InDesign permite mover, cortar, copiar,
pegar und o varias guias a la vez. Hay que tener en cuenta que las guias que corte
o copie sélo servirdn para InDesign. Para seleccionar una guia simplemente haga
clic sobre ella con la herramienta de Seleccidn del cuadro de herramientas, si
desea seleccionar mds de una guia mantenga presionada la tecla MayUs a la vez
gue hace clic sobre las guias deseadas. Cuando una guia o varias guias estdn

seleccionadas cambiardn de color Cian a color Azul.
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Una vez seleccionada usted podré usar el ment Edicién para cortar, copiar
o pegar, etc.

"7 CERAN =R R avanzado + | (BT - 8 %
Archivo | Bdicign | Composicion  Texto Objeto Tabla  Wer  Wentana  Ayuda
Deshacer Maver guis CTRL+Z e —
H L e
agm =5 | [usar espaciade [ =
i 4 | B

rtar
Copiar CTRL+C

| e o P e o e e
S
&, 3| pedarenmismolugar AlMayis+CTRLY
T‘ 3| Borrar Retroceso
&1 Duplicar Alt+Mayls+HCTRLAD
\3 Duplicar con parémetros.,.  A+CTRL+L
59 | 4| Seleccionartodo CTRL+A
.| 4| Dessleccionar todo Maylis-+CTRL+HA
= InCopy L5
D
i
ae | 4 Editar con 3
Wi g
w0 | 1| Avcacn rapida.. CTRL+Inkro
@ Buscar/Cambiar... CTRL+F
1%
03 .
@ 3 Ortografia r
& | 1| Espacio de fusion de transparencia »
ay | | velorss del scoplador d transparendia...
A 71| corfiguracisn de color...
L[°F | asignar perfiles. .
G 1| e
@3 atajos de teclada,
A, Menis.
‘@ H Freferencias »
HE
@ a1 ¥ W @Snemores b B, & i

Puesto que las guias le sirven para alinear objetos con precisién, puede definir
un ajuste magnético, para que los objetos se aproximen con precisién a la guia
mds cercana. Para especificar el ajuste magnético, elija Edicién/Preferencias/
Guias y Mesa de trabajo. En opciones de guias, podrd introducir un valor para

el ajuste magnético.
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Preferencias

Gieneral Guias v mesa de trabajo

Intarfaz

T Color

Texto avanzado Mrgenes: | EMagenta b
Composicidn -
Unidades e incrementos Columnnas: | [l Violeta ~|
Cuadiculss -
sangrado: | Brests _
Diccionatio - T p =l
S Indicaciones: | [ Azul cuadricula b
Autacomeccidn Previsuglizadion de fondo: | Tl Gris clarg b
Matas S
Wista de editor de articulos Guiaz inteligentes: | O Verde cuadricula b
Rendimiznto d visualizacién

Apariencia de negro Opdones de gulas

Adrainistracién de archives

Ajuste magnetico: | [l Guias atras

Adrniniztracidn del Portapapelas

Opciones de guias inteligents
[#] alinear con centro de objsto [#]Dirnensiones inteligentas

[¥] Alinear con bordes de ohieto [¥]Espaciado inteligente

Opriones de mesa de trabajo:

Desplazamiento vertical minimo: | 25,4 mm

[ OK ] [ cancelar |

Existen otro tipo de guias llamadas Guias Inteligentes, que le permitird ajus-
tar con facilidad objetos a elementos de la composicién. Al arrastrar o crear un
objeto, aparecen unas guias temporales que indican si el objeto en cuestién estd
alineado con un borde, con el centro de la pégina o con otro elemento de la pdgina.

La funcién de guias inteligentes estd seleccionada por defecto.

No obstante usted puede desactivarlas desde el ment Ver/Cuadriculas y guias/
Guias inteligentes.

I Guias inteligentes
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Otros elementos de suma importancia para alinear texto u objetos son las
Cuadriculas. InDesign tiene dos tipos de cuadriculas, las cuadriculas base, que
son parecidas a las lineas de un cuaderno y las cuadriculas de documento, que

se asemejan a un papel milimetrado.

oy e v | v v [WE v

Archivo  Edicidn  Composicion Texto Objeto Tabla Wer  Wentana  Ayvuda

¥l || | = | — & e

§E§ ¥ | &l ||g| 7l @l__—/— )
BN si, titulo-2 @ 75% X |

I STV O PO OV o S S e

i OO O
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=

.
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documento
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JIn, s v | v mv W
Archivo  Edicion Texto Objeto Tabla  Yer Wentana  Ayuda

:'::l |F\n:|

|_
M | U

EE sin titulo-2 @ 75% X |
el oo o fen o Ten

G

EWZEXED OR /"R 7>

cuul

i

Cuadricula base

om|

caml

Doo|

[=T=T

Al igual que las reglas y guias, se pueden configurar las cuadriculas desde el

menU Edicién/Preferencias/Cuadriculas.

General Cuadriculas

Intarfaz

T Cuachicula base

Texto avanzado Colar: | M &zul claro b |
Composicidn

i

Unidades e incrementos Inicio: | 12,7 mrm

m Respecto a: |Drincipi0 de la pagina v|

Gufas ¥ mesa de trabajo

Diccionatio Incremento cada; |12 pt

Cntografia Urnbral de visualizacidn: | 75%: w

Autocormeccidn

iy

Motaz .
— Cuadricula de documento
Wista de editor de articulos
Rendiminto de visuslizadin Calar: |E|Gr|s claro v
A d
parienela e negm Horizontal “ertical

Adrainistracién de archives

Linea de cuadricula cada: (25,4 mm Linga de cuadricula cada: 25,4 mm

Subdivisiones: 8

Adrniniztracidn del Portapapelas

s

Subdivisiones:

Cuadriculas detras

[ OK ][ Cancelar ]
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En el campo de cuadricula base podrd cambiar el color. Puede cambiar el
inicio de la cuadricula base introduciendo un valor de desplazamiento de la cua-
dricula respecto a la parte superior o al margen superior de la pégina, en funcién
de la opcién que seleccione en el menu Respecto da. En Incremento cada, intro-
duzca un valor para el espaciado entre las lineas de la cuadricula. Normalmente
se introduce un valor de interlineado del texto independiente para que las lineas

del texto se alineen perfectamente con esta cuadricula.

D, 125% ¥ = v [lE-~

Archivo  Edicion  Composicion  Texto  Objeto Tabla  Yer  Wentana  Ayuda

|E| ITimesNewRoman "l‘IT'c 12 pt v| TF T T @.r| Méttico v| IT|¢ 100%
q |Regular vlﬁlt(mﬁpt} v| 2T T 9 H|¢U v| g%l¢0pt

B i titulo-3 @ 125% X |

|2u |1u |0 |1u |2u |30 |4u |50 |su |?u |30 |90 |1uu |110 |12|:|

x . . . . . . . . . . . . . . .
%, %_ Primera linea de la cuadricula Incremento entre

‘} E respecto a margen lineas de cuadricula

=
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N |

5 [ v

r:J‘
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Y podrd cambiar el Umbral de visualizacién de las lineas base, es decir, el

valor de nivel de ampliacién por debajo del cual no debe aparecer la cuadricula.

B e oo | M E- EE-

Archivo  Edicidn  Composicidon  Texto Objeto Tabla Ver Ventana Ayuda

|E| ITimesNewRoman v ’IT|= 12 pt M TTT™ T AKV ITB
9l | [Regular dgEeew S w T oF Mm@ ¥ afE
N +sin titulo-3 @ 125% X |
55 N O O P O O £ O P 5
N :
X, 3
0.t
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Cuadricula base por encima del umbral de visualizacion
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Cuadricula base por debajo del umbral de visualizacion
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En el campo cuadricula de documento puede cambiar el color, el valor de

las lineas de cuadricula y las subdivisiones.
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Al igual que las guias, las cuadriculas se pueden mostrar u ocultar y activar o

desactivar el ajuste a los objetos desde el menu Ver/Cuadriculas y Guias

la

20
Ll

er

Wentana  Ayuda

Prewvisualizar sobreimpresion

Ajuste de prueba
Colores de prueba

Aurmentar

Reducir

Encajar pagina en ventana
Encajar pliego en ventana
Tamafio real

Toda la mesa de trabajo

Raotar pliego
Modo de pantalla
Rendimisnta de visualizacidn

Estructura
Ceultar hipervinculos

Mostrar enlaces de kexto
Oculkar bordes de marco
Moskrar marcos asignados
Ceulkar reglas

Editor de articulos

Oculkar notas

Alt-HMayis+HCTRLHY

CTRL++

CTRL+-

CTRL+O
Al+HCTRL40
CTRL+1
Alt-+Mayis+HCTRLH0

AEHCTRL+Y
CTRL+H

CTRL+R.

6. PAGINAS MAESTRAS
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Otro elemento de suma importancia cuando se trabaja con InDesign son las

Pdginas Maestras. Una pdgina madestra es como una plantilla que se puede

aplicar con rapidez a muchas pdginas. Los objetos de una pdgina maestra apare-

cerdn en todas las pdginas asociadas a la pdgina maestra. Cualquier cambio que

se haga en la pdgina maestra se aplicard automdticamente a todas las pdginas
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asociadas. Normalmente, las pdginas maestras contienen elementos que se repi-
ten a lo largo del documento, como logotipos, numeracién etc. También pueden
contener marcos de grdficos o texto vacio que servird como referencia de posicién
en las pdginas del documento. Los elementos maestros de una pdgina del docu-

mento no se podrdn seleccionar a menos que el elemento maestro se cambie.

De forma predeterminada, todos los documentos creados cuentan con una
pdgina maestra. Puede crear una nueva pdgina maestra desde cero o desde un
pliego maestro o una pdgina maestra existente. Para ello, elija Nueva pagina
madestra desde el mens de la paleta de pdginas. En el cuadro de didlogo de
pdginas maestras, podrd elegir un prefijo que identifique la pdgina maestra. De
esta manera en el panel de pdginas sabrd cuales pdginas de su documento se
basan en la maestra. Puede elegir un nombre para su pdgina maestra, con lo que
podrd identificar facilmente la pdgina maestras que desee en el caso de que tuvie-

ra varias pdginas maestras.

En el caso de que quisiera tener pequenas variaciones de una pdgina maes-
tra, en lugar de crear otra pdgina maestra puede crear una pégina maestra secun-
daria basada en una principal. Al introducir cambios en la pdgina maestra princi-
pal también se cambiardn en la secundaria. Para ello, tendria que elegir en Basa-
do en pdagina maestra, la pdgina maestra que desee. Por Gltimo, podrd elegir el

numero de pdginas que formen su pdgina maestra hasta un mdximo de 10.

Nueva pagina maestra

Brefiio; |
Mombre: Pagina maestra
Basado en pagina maestra: | [Minguna] -

MUmero de paginas: |2

Para aplicar una pdgina maestra a las pdginas de un documento, desde la
paleta Pdginas, haga clic en la pdgina maestra y arrdstrela hasta la pdgina o el
pliego del documento que desee. O bien, seleccionando la pdgina maestray des-
de el menu de opciones de la paleta Pdginas, seleccione Aplicar pagina maes-
tra a pdaginas.
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Si desea desvincular una pégina del documento de la pdgina maestra, arras-
tre la pagina Ninguno a la pdgina del documento que desee desvincular. Una vez
desvinculada de la pdgina maestra, cualquier cambio que se haga en la pdgina

maestra no afectaréd a la pdgina desvinculada.

También puede eliminar pdginas maestras, arrastrando su icono desde la pa-
leta Pdgina a la papelera situada en la parte inferior de la paleta. Otra forma seria
seleccionar la pdgina maestra que desee eliminar y desde el menu de la paleta

elija la opcién Eliminar pagina maestra.

7. NUMERACION DE PAGINAS, CAPITULOS Y SECCIONES

Puede especificar el tipo de numeracién que lleve un documento. En docu-
mentos largos puede asignarle un nimero de capitulo. Sélo podrd asignar un
numero de capitulo por documento. Puede crear secciones del documento y cam-
biar la numeracién de cada seccién. Por ejemplo, puede numerar las 20 primeras

pdginas de un documento con numeros romanos y el resto con nimeros ardbigos.

Para afadir numeracién a las pdginas de un documento, deberd insertar un
marcador de numero de pdagina. Este marcador se actualiza automdticamente,
por tanto, siempre muestra el nimero de pdgina correcto aunque afada o elimi-
ne pdginas a un documento. Podrdn tener el formato y estilo de texto. Normal-
mente estos marcadores se afhaden a las pdginas maestras y de ahi se aplicardn

a todo el documento.

Para afadir un marcador de nomero de pdagina, primero cree un marco de
texto (Véase, U.D. 3 Marcos de texto, parrafo 1), y coléquelo en el lugar de la
pdgina donde desee que aparezca la numeracién. Puede introducir texto en el
marco para que aparezca junto a la numeracién. En el marco de texto coloque el

punto de insercién en el lugar donde desee que aparezca la numeracién.
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Seguidamente vaya a la opcién del ment principal Texto/Insertar cardcter
especial/Marcadores/NUomero de pdgina actual.

'.
Marcado de nimero Pagina 5 basada en
en pagina maestra A la pagina maestra A

Para insertar el nimero de capitulo a un documento, deberd afadir una va-
riable de nomero de capitulo. Estas variables, al igual que los nUmeros de
pdgina podrdén tener el formato y el estilo de texto que desee. Esta variable se

suele usar cuando se crea un libro compuesto por varios documentos.

Para afadir una variable de numero de capitulo, cree un marco de texto,
coléquelo en la posicién que desee y una vez que tenga el punto de insercién en
el marco de texto donde quiera que aparezca el nUmero de capitulo, y elija la
opcién del menu principal Texto/Variables de texto/Insertar variable/Nome-
ro de capitulo.
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Se puede asignar a un mismo documento diferentes tipos de numeracién, si

divide el documento en secciones. Para ello habré que indicar el inicio y final de

una seccidén en el documento. Para definir el inicio de una seccién, seleccione la

pdgina de inicio de seccién en el panel de Paginas. Elija Opciones de humera-

cién y seccidn en el panel Paginas. Especifique las opciones de numeracién y

seccién, en caso de que sea necesario y pulse Ok. En el panel de pdginas verd un

icono con forma de tridngulo, sefalando la pdgina donde ha definido el inicio de

seccién. Para findlizar la seccién, repita los pasos de la numeracién de seccién de

la primera pdgina que se encuentra después de la seccién.
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De esta forma conseguird, diferentes formas de numeracién para las seccio-

nes de un documento, como se muestra en las imdgenes siguientes.

Seccién .
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o7 4,4
v
& & o A
B-C

Ademds de tener una numeracién especifica para las secciones, también pue-
de incluir texto usando el marcador de seccién. Por ejemplo, si crea un libro y
asigna una seccién a cada capitulo, puede incluir un marcador de seccién, en el
gue incluya el nombre del capitulo. Para usar un marcador de seccién, introduz-
ca el nombre en el campo Marcador de seccién, del cuadro de didlogo Opcio-
nes de numeracién y seccion. Luego en un marco de texto de una pdgina o
pdgina maestra, marque la opcién Texto/Insertar cardcter especial/Marcado-
res/Marcador de secciéon.
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8. Caras

A la hora de trabajar en InDesign, serd necesario el uso de textos, grdficos y
otros elementos. Cuando use capds, cada uno de esos elementos podré ser edita-
do, sin alterar los demds. Esto es porque cada elemento que use en InDesign lo
podrd situar en una capa distinta a las demds. Las capas son lo més parecido a
l[&minas transparentes apiladas unas sobre otras. Si una capa no tiene objetos, se

pueden ver a través de ella los que estdn situados en capas inferiores.

Puede ver las capas de un documento en el panel Capas, pulsando en la
pestana de panel Capas para activar el panel o desde el menu principal Ventana/

Capas. Desde este panel podrd crear, eliminar y cambiar las opciones de capa.
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Por defecto un nuevo documento contiene sélo una capa (llamada Capa 1).
Puede renombrar la capa pulsando en el menu desplegable de la esquina derecha

del panel Capas y activando Opciones de capa. Cada capa tiene asignado un
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color que también podré cambiar desde el cuadro de didlogo Opciones de capa

mencionado anteriormente.

Opciones de capas k

[ T

Mombre:

Color: | Bl Azl claro b
Mastrar capa Mastrar guias
[ 1Bloguear capa [ Blogquear guias

Irnprirmir capa
[] suprimir Cefir texto cuando la capa estd oculta

Cuando trabaje con varias capas, a veces, serd necesario aislar visualmente
una o varias capas para poder trabajar con mds detalle. Para ello, desde el panel
de capas pulse en la primera muesca Alternar visibilidad para ver u ocultar la
capa. Por ejemplo, si tiene 2 capas en un documento, una de texto y otra de
grdficos, si quiere centrarse en la capa gréficos sin que le moleste el texto, pulse
en Alternar visibilidad y verd cémo el texto desaparece del documento. Si pulsa
en la muesca siguiente verd un icono en forma de candado, lo que significa que ha
bloqueado la capa. Cuando una capa esté bloqueada, no podrd editar el conte-
nido de esa capa hasta que no vuelva a hacer clic en la muesca Alternar blo-
queo. Cuando junto al nombre de la capa vea un icono con forma de lapiz, signi-
ficarda que tiene seleccionada dicha capa y cualquier cosa que se importe, coloque
o cree afectard solamente a dicha capa. Si ademds junto al icono con forma de
lapiz ve un pequeno cuadrado con el mismo color de la capa significa que tiene un
elemento en dicha capa seleccionado. Si quisiera que un elemento seleccionado
pase a otra capa, simplemente tiene que hacer clicy arrastrar el pequefo cuadra-

do de color que aparece junto al icono ldpiz, hacia la capa que desee.

Paginas ¥ Capas | Muestral M| =
@ | Tene ”~
> | IEECEE
- |.Fondo B W
3 capas &l G| :
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La imagen anterior muestra un documento con tres capas. Como se ve en la
imagen las tres capas estdn visibles y tiene bloqueada la capa Texto. Ademds,

tiene activa la capa Grdéficos y objetos seleccionados en la capa Fondo y Gréficos.

Es importante tener en cuenta el orden de apilamientos de la capas en un
documento. El orden de apilamiento determina, qué elementos estardn delante o
detrds de otros elementos. En la imagen siguiente, se muestran tres elementos,
cada uno de ellos en una capa. La capa 3 estd por encima de las demds y la capa

1 es la ¢ltima en el orden de apilamiento.

# Capas

’Q‘ J.Capa 2
- ‘].Capa i

3 capas al

Para cambiar el orden de apilamiento de las capas, bastard con hacer clic
dentro del panel Capas en la capa que quiera cambiar y arrastrarla hasta el lugar

que desee. De esta forma cambie el orden de apilamiento segun le sea necesario.
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