InDesign

En este libro podrds adentrarte en el uso de los fundamentos de Adobe InDesign, aprenderds
sobre su interfaz y barra de herramientas, asi como los primeros pasos para crear tus propios
disenos y aprovechar al méaximo los recursos que InDesign pone en tus manos.
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PAaginas

maestras

¢Qué son?
Son pdginas usadas como una estructura previamente disefada, la cual
puede aplicar sus caracteristicas a otras pdginas del documento.

Todo nuevo documento contiene una pdagina maestra identificada
con la letra “A”, la cual se aplica de manera automatica a fodo el documento;
todo lo que se agregue a una pdgina maestra, aparecerd en las pdaginas
que tfengan aplicado el mismo estilo de pagina maestra.
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¢Como crear una?

En el menu del panel de pdaginas, seleccionar “Nueva pdgina maestra” o

“principal”.

u. B

., U Paginas

insertar paginas...

Maowver paginas...
Duplicar pliego

Eliminar pliego

Imprimir pliego...

MNueva pagina maestra... I
Aplicar pdgina maestra a paginas...

Paginas maestras

Crear disefio alternativo...

Opciones de numeracién y seccién...

Atributos de pagina

“minas

nanel...

—

En la casilla de “prefijo” puedes colo-
car hasta 4 caracteres para nombrar el
nuevo estilo de pagina maestra.

En la casilla de “Basado en pdgina
principal” puedes seleccionar un pliego
existente si deseas que el nuevo estilo
de pdgina maestra herede las caracte-
risticas del otro pliego.
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Modificar todos los elementos de la pagina maestra

~  Permitir recrganizacién de paginas de documento

~  Permitir recrganizacién de pliego seleccionado

GO Vinculos

[ sibliotecad
= Trazo
@ Color

M Muestras

Ctrl+ Alt+ Maydsculas+L QA Estilos de

>
Estilos de

A Glifos

Cardcter

| Nueva pégina maestra

Prefijo: E-
Nombre: Pdagina maestra

Basado en pagina maestra:  [Ninguna]

Numero de paginas: 2
Tamafio de pagina: [A medida]

Anchura: | o

Orientacion: [g] [N



¢Como aplicar paginas maestras?
Para una pagina: en el panel de pd-

ginas, arrastra el icono de la pagina

maestra a la pdgina deseada y suelta

sobre el icono.

Tl o | v B Para un pliego: arrastra el icono de la
fingura] pdgina maestra deseada a la esquina
A-Pagina maestra . .

superior derecha del pliego al que se
quiere aplicar; cuando aparezca un
rectdngulo negro en el pliego, suelta
el icono.
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.. & Paginas

[Minguna]

A-Pagina maestra

g -

1 pagina maestra

12 paginas en & pliegos
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Para varias paginas: en el panel de pdginas, selecciona “Aplicar péagina prin-
cipal a paginas...”. En la casilla de “A paginas”, coloca el intervalo de pdaginas
a las que deseas aplicar las pdginas maestras.

.. & Paginas

[Minguna]

A-Pagina maestra

Mover pagina maestra...

Duplicar pliego maestro "A-Pagina maestra”
Imprimir paginas maestras...

Mueva pagina maestra..,
Opciones de pagina maestra para "A-Pagina maestra”...
Aplicar pagina maestra a paginas...

Madificar todos los elementos de la pagina maestra Ctri+Alt+Maydsculas+L
«  Permitir recrganizacion de paginas de documento
Atributes de pagina »

Opciones de panel...

Aplicar pagina maestra

Aplicar pagina maestra: A-Pagina maestra 8] 4

Cancelar
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Importar

textos de
word

¢Para qué sirven?

En ocasiones, al trabajar un documento, nos proporcionan la informacion en
un documento de Word; la mayoria de las personas copiarian y pegarian la
informacioén. Sin embargo, podemos colocar la informacién de una manera
mucho mas facil importando el documento.

InDesign? <« Importar textos de Word




frchivo

Edicién

Maquetacidn

Nuevao
Abrir...
Explorar en Bridge...

Abrir recientes

Cerrar
Guardar

Guardar como...

Guardar una copia...

Volver

Texto

Objete  Tabla Ver Ventan

>
Ctrl+0

Ctrl+Alt+0

>

Ctrl+W
Ctrl+5
Ctrl+Mayisculas+5

Ctrl+Alt+5

e Stock
Colocar...

Colocar desde Bibliotecas CC...
Importar XML...

Impertar comentarios de PDF...

Valores de Adobe PDF
Exportar.

Caompartir para revision...

Publish Online...

Panel de control de Publish Online...

Valores de documente
Ajustar decumento...

Ajustar disefio...

Usuario...

Informacion de archivo...

Empaquetar...
Valores de impresién
Imprimir...

Imprimir folleto...

Salir
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Ctrl+D
>
Ctrl+E
=

>
Ctrl+Alt+P
Alt+Mayidsculas+P

Ctrl+Alt+ Maylsculas+|

Ctrl+Alt+ Mayisculas+P
2>
Ctrl+P

Ctrl+Q

¢Como se hace?

Para colocar un archivo de Word, de-
bemos ir al menu de “Archivo” y da-
mos clic en “Colocar”, o bien, usamos
el comando Ctrl+D. Esto nos abrird
una ventana donde seleccionaremos
el documento que deseamos.

Si no tenemos ningun marco de
texto creado, el puntero se transfor-
mard en un icono de texto cargado,
podremos colocarlo haciendo clic,
si hacemos clic sostenido, podemos
crear un marco de texto de las dimen-
siones que queramos.

< Importar textos de Word



Capitulares

¢Qué son?
Una capitular es la primera letra de un parrafo con el que inicia un ca-
pitulo de libro, un articulo de revista, etc. La capitular resalta del resto
del texto por tener un atributo distinto diferente puntaje, ornamentos,
ligaduras, efc.

¢Como usar InDesign?




“n el principio fue la opera. Y sus grand

% Panalo

semejantes a diosas. Por eso se les llamo
asi fueron nombradas las figuras teatrales ¢

llegando el siglo xx, la maquinaria cinemat]

elevar el concepto a alturas nunca imaginadas. En Mé
nos entregoé a las pioneras, la Epoca de Oro nos i

terriblemente desdefiosasly lejanas, admirablemente Dk

] Separar == ==

la television inicié con la caida y la desaparicion d
|

¢Como hacer una?
Para crear una capitular debemos dar clic en el parrafo donde agregaremos
la capitular, en el panel de “Parrafo”, buscamos la opcidn “Capitular (nUmero
de lineas)” con el que determinaremos cudntas lineas de alto abarcard la letra
(senalada en verde) y en la opcidon “Capitular (uno o mds caracteres)” podre-
mos especificar cudntos caracteres abarcard (sefalada en rosa). Ademas de
esto, podemos cambiar aspectos como el color y el peso.

Para aplicar una capitular de manera mas rapida a otros pdarrafos podemos
crear un estilo de parrafo con todas las caracteristicas que ya aplicamos. En
la siguiente seccion explicaremos cdmo crearlos.

¢Como usar InDesign?



Estilos de

parrafo y caracter

¢Para qué sirven?

Los estilos permiten crear atajos para editar bloques de texto en una
jerarquia similar con un solo clic. Esto se realiza preconfigurando carac-
teristicas comunes que se aplicardn estos textos de manera muy sencilla;
esto también permitird editar todos los textos de un estilo de una vez.

¢Cudl es la diferencia?
Por un lado, los estilos de parrafo permiten configurar aspectos como
las sangrias o la justificacion de un texto, por lo que se aplica a cuerpos
de texto (parrafos).

Por otro lado, los estilos de cardcter se aplican a palabras o frases
especificas para poder controlar opciones como la tipografia, el estilo,
el color o el subrayado y fachado de un texto.
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Cuando las herramientas de estilos de cardcter y estilos de parrafo no estan
visibles, puedes encontrarlas facilmente en el panel “Ventana”, en la seccién
de “estilos”.

Ventana = Ayuda

Disposicién

Espacio de trabajo

Buscar extensicnes en Exchange...

Articulos

Bibliotecas CC

o Capas F7
Ceriir texto Ctrl+Alt+W

Color >

Comentarios >
«  Control Ctrl+Alt+6

Editorial >

Efectos Ctrl+Mayusculas+F10
il Estilos > Estiloz de caracter Maytisculas+F11
n- Herramientas Estilos de celda

Informacicn F2 Estilos de objeto Ctrl+F7

Interactive > I Estilos de parrafo F11 |

i Objeto y maquetacion 2 Estilos de tabla
1 Paginas F12 ‘

Memmicdadar

:'HiC'D, ¢ Estilos de parrafo
e {Mingdn estik}+
¢lca- [Parrafo basico]
Mormmal
1 las
Estilo de parrafo 1
' Slhﬂa Capitular
1S, en el
Ispecto;
ntacto
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¢Como crearlos?

Una vez que tfenemos nuestro texto con las caracteristicas que deseamos,
colocamos el cursor en el texto, vamos al panel de Estilos de parrafo y pre-
sionamos la tecla Alt del teclado y damos clic en “Crear estilo nuevo”.

Esto nos abrird la ventana “Nuevo estilo de pdrrafo”, la cual contiene
diversas pestanas; en la General podemos nombrar el estilo, seleccionar si
queremos basarlo en otro, pero no modificaremos nada en ninguna pestana
porque ya tenemos nuestras caracteristicas establecidas.

Ml L - 1
Opciones de estilo de parrafo

Genaral Nombre de estlo: [Pd
Formatos de caracteres basicos Ubicacidn:

General

n
Sangri ciado 3 r
GEEELOR-GAM [Mingln estilo de pamafo] -
Estilo siguiente: WEEGIEELI] ¥
Borde de pérrafo atajo:

Sombreado da pirrafo

Configuracidn de estilo:
e [Nangin et de praf] + sigutentes [Missim eti]
Justiticacion
Expandir columnas
Capitulares y astios anidados
Catlo GREP
Vifletas y numeraciin
Color de caracteres
Caracteristicas de OpenType

Opcionas da subrayado

Etigutas dhe mxpon Laciin

: Previsualizar (T) f_m'l

Si no fenemos establecidas las caracteristicas, podemos crear un estilo desde
cero sin seleccionar nada, Para ello, presionamos la tecla Alt y damos clic en
”Nuevo estilo”.

En la pestana “Formatos de caracteres bdsicos” estdn los atributos de
tipografia, estilo, tamanfo, entre otros; en las otras pestafias podemos mo-
dificar aspectos como la sangria, tabulaciones y el color de caracteres.

¢Como usar InDesign? <« Estilos de parrafo y cardacter 13



De la misma manera, podemos crear un estilo de cardcter desde cero se-
leccionando la palabra que contiene las caracteristicas deseadas, presiona-
mos la tecla Alt y damos clic en “Crear nuevo estilo” en el panel de “Estilos
de cardcter”. Esto abrird la ventana de “Opciones de estilo de cardcter” con
opciones muy parecidas a las que nos ofrece el estilo de parrafo, aunque mas
reducidas. En la pestana “General” podemos nombrar el estilo, de igual
forma, en las otras pestanas se pueden controlar aspectos como la tipo-
grafia, el puntaje, el color, ademas de caracteristicas como el subrayado
o el tachado del texto.

& Estilos de caracter

[Minguna]

[Minguna]
Cusrpo
Caitular

Palabras en Ialic

Opciones de estilo de caracter

General Nombre de estilo: JEstio de caracter 1

Formatos de caracteres basicos Ubicacidn:
Formatos de caracteres avanzados General
Calor de caracteras :
Basado en: GIETLEGY]
Caracteristicas de OpenType
e
Opciones de subrayado featy;

Opciones de tachado

Configuracion de estilo:

Etiquetas de exportacicn

[Ninguna]
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Una vez que hemos creado nuestros estilos podemos hacer que un estilo
de parrafo contenga un estilo de cardcter y asi, aplicar los atributos de ma-
nera simulténea. Para esto, vamos a nuestro estilo abrimos la ventana de
“Opciones de estilo de parrafo” y vamos a la pestafia “Estilo GREP”. Aqui
seleccionamos el estilo de cardcter que queremos aplicar y en el siguiente
apartado, especificamos en qué momento se aplicard , ya sea en una palabra
en especifico o después de algun simbolo o elemento.

Opaones de estilo de parralo

General Nomhre de estilo: | Estio de pamrafo 2
Formakos de caracteres basicos Uhicaridn:
Formatos de caracteres avanzados Estilo GREP
Sangria y espaciado

Haga dic en el botdn Nuevo estilo GREP para crear un estilo GREP.
Tabulacones
Filetes de parrafo

Borde de pirrsfo

Justificacion

Expandy columnas
Capitulares y estilos anidados
Estlo GHEP

vifletas y numeracidn

Colar de caracteres

General Nombre de estilo: Estilo de parrafo 2
Formatos de carsckores bisices Ul iduss

Estilo GREP

Aplicar astilo:
En texto: |Ninguno]
Cuerpo
Cartular

Sombre de parrafo
o ep. Palahras en Tralic

Opciones de separaciin

S i S o .
Separcan e tates Nuevn estiln de raricter...

Opciones de subrayado l' Nuevo estilo GREP ) ( Eliminar |

Opciones de tachado
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Paginacion
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¢Para qué sirve?

Cuando formamos un libro o una revista, es indispensable colocar los
folios a cada una de las paginas con el fin de orientar al lector dentro
del documento; de igual forma, se puede agregar diferente tipo de in-
formacién a la pagina; como por ejemplo, el nombre del autor; titulo de
la publicacion, de la secciéon o capitulo.

InDesign



¢Como hacerlo?

La manera mas sencilla de realizar esto es a través de las paginas maestras,

las cuales agregan y modifican informacion automaticamente de acuerdo a

como es aplicada esta informacion a las diferentes paginas del documento.
Para esto, vamos a las pdginas maestras previamente creadas e insertamos

un cuadro de texto, después, vamos al menu de “Texto” y seguimos la siguiente

ruta: Insertar caracter especial > Marcadores > NUmero de pdagina actual.

lamano ]

Ezpafial
LCaracter Crle |
Pamalo Clel+ Alt+T Pagina
Tabulaciones Ctrl+ MayisculagsT

[Mmguna]

Gltos Alts Mayusculas+ F11
Articuly L
Fslilos, de cardcber MaytineulassF11
Estilos de parrafio F11

Duscar/Reemplazar fuente...

Cambiar mayiis/minds. »
Texto en trazado 3
Motas 2
Lontrol de cambios ]

Insertar nota al pie de pagina

Opreinmies de nta al pie e pargina del docomento...

Upciones de notas al tinal del documente...

Convertir nulas ol pie y noles linales..

Hipervincubis y ieferencias csadas >

Variables de texto 3

Lictac numeradac y con vifietac »

Incertar cardcter especial » Simbeleos >
Insertar espacio en blanco ¥ Marcadares ¥ Nimero de pagina actual Ctrl+Alts Mayisculas+N
Insertar cardcter de salto 2 Guinnes y rayas » Niimern de pagina siguiente
Lienar con texto falso Comillas > Mamere de pagina anterior
Ot > Marcador d it
Mostrar caracteres ocultos Crlv ARt | i PSRRI o

A
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En el cuadro de texto aparecerd la letra del prefijo de la pdgina maestra; a
esta le podemos modificar la tipografia, el tamano, el color, etc. Al pasar a las
paginas del documento en las cuales se hayan aplicado los estilos de la pagina
maestra, estas tendrdn los atributos que ya establecimos.

¢Como usar InDesign?



¢Como cambiar el estilo de numeracion?
Automaticamente, las pdginas se folian con nimeros ardbigos, pero pode-
mos cambiar el estilo a nUmeros romanos, ya sean en letras mayusculas o
minusculas, de igual forma, podemos agregar ceros antes de la numeracion.

Para esto, vamos al menu de “Maquetacion” y seleccionamos “Opciones
de numeracién de documentos”.

Esto nos abrird el panel donde seleccionaremos el tipo de numeraciéon y
donde inicia podremos agregar un prefijo e incluso numerar capitulos.

Il 1
Upciones de numeracion y seccion

Maquetacién = Texto Objeto Tabla Ver Ventana Ayuda
Paginas

Margenes y columnas...

Gui () Numerddion dulomadlica de pdging o
uias.., ( cancelar )
© [Iniciar numeracion de pagina en: E- = =

Crear guias...

Numeracidn de pdginas

Crear disefio alternativo... = S
Frefijo de seccion:

Disefio flotante Estilo: 1, TT, TIT, TV....

Marcador de seccidn:

[l Incluir prefijo al numerar paginas

Numeracion de capitulos de documento

Estilo: (1,2, 3, 4.

© Numeracidn de capitulo automatico

_) Iniciar numeracién de capitulo en: |1

Ira pagina...

Atrds Ctrl+Murr Nombre de libro: N/D

Opciones de numeracién y seccion..

Tabla de contenido...

Estilos de tabla de contenido...

¢Coémo usar InDesign? 19



Tablas de

contenido

¢Para qué sirve?

Crear una tabla de contenido permite realizar un indice automatizado el
cual hard mucho mas sencilla la tarea de actualizar el folio de las paginas,
aplicar estilos de formato mucho mas rapido, asi como la generacion de
un PDF interactivo.

¢Como usar InDesign? < Tablas de Contenido




¢Como se hace?
Para generar una tabla de contenidos, necesitamos haber creado y aplicado
los estilos de parrafo de los titulos de cada seccion.

En la pdgina donde ird la tabla de contenidos, creamos un cuadro de tex-
to del tamafio que tendrd la tabla y colocamos un texto para representar el
titulo de las secciones y el nUmero de pdagina, le damos formato y después
activamos las tabulaciones en el menu “Texto”.

Texto Objeto Tabla Ver Ventana Ayuda

Fuente »
Tamaric »
Caracter Ctrl+T
Parrafo Ctrl+Alt+T
Tabulaciones Ctrl+Mayds+T
Glifos Alt+Mayds+F11
Articulo

Estilos de caracter Mayus+F11
Estilos de parrafo F11

Tabulaciones n

Alinear en:
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En el panel de Tabulaciones, en el espacio X establecemos el tamano del
espacio entre la palabra y el nUmero, y en el espacio de “Cardcter,” colocamos
si habrda algun cardcter entre ellos, como por ejemplo puntos.

En el espacio X debemos colocar de manera numérica el espacio, otra
forma mas sencilla es colocando las flechas en la regla para establecer
visualmente el tamano del espacio.

I T

Tabulaciones E

0.9172 | |caracter: Alinear en:

& 9 10 11

Para activarlo una vez que tenemos este tabulador, nos colocamos en la caja
de texto. En el lugar donde queremos el espacio, presionamos la tecla de
tabulador y, de manera automatica se aplicard el espacio que se llenard con
los caracteres que establecimos.

¢Como usar InDesign? < Tablas de Contenido



A continuacion, seleccionamos el texto y lo guardamos como estilo de parrafo.
Después creamos la tabla desde el menu “Maquetacion” y seleccionamos
“Tabla de contenido”, esto abrird un panel donde colocaremos el titulo de la
tabla y seleccionaremos en “Otros estilos” cuales queremos que se incluyan.
Los estilos para la tabla de contenidos serdn los de los titulos y subtitulos de
las secciones del documento; finalmente, damos clic en “Anadir”.

En la seccion de “Estilo de entrada”, seleccionamos el estilo que creamos
para la tabla de contenido y damos clic en “Ok”; posteriormente, se creard
una tabla donde aparecerdn todos los textos que hayan sido etiquetados
con el estilo de “Titulo”.

Maguetacion  Texto  Obgelo Tabla Ver  Venlana  Ayuda

Mdginas H
Margenes y columnas...
Guias...

Crear guias...

Crear disefio altemnativo...

B Dizefic flotante
Pnmera pagina Ctri+Mayus+9 del teclado numénco
Pégina anterior Mayiis+3 del teclado numénca
Pégina siguiente Mayus+ 2 del teclado numérico
Ultima pagina Ctrl=Mayis=3 del teclado numérico
Pliego siguiente Alt=3 del teclade numérico
Pliego anterior Alt+9 del teclado numérico
Ir a pagina.. Ctrl+l

3

-
Atrds Ctrl=8 del teclado numérico

Opciones de numeracion y seccitnu.

I Tahla de contenidn. ..

I Estilos de tabla de contenido...

¢Como usar InDesign? « Tablas de Contenido 23



Botones

4 & &

Podemos crear botones en nuestros documentos con el proposito de agre-
gar interactividad a la publicacion; por ejemplo, cambiar de pagina, abrir
un enlace en una ventana emergente, etc. Estas acciones se activaran al
exportarlos en formato PDF o EPUB.

¢Coédmo usar InDesign?




¢Como crear uno?

Para crear un botdn vamos al menu “Inferactivo” y seleccionamos “Botones
y formularios”; posteriormente, se abrird un menu flotante donde podremos
configurar las acciones de los botones.

Disposicién
% Botones y formulanios

Espacio de trabajo

DBuscar extensiones en Exchange...

:i:ll":::::a': cc Nombra:
Capas Fi +
Cedlir texta Chrl- Alt= W
Color >
Comentarios 3

«  Control Ctrl+Alt+6
Editorial ¥
Efectus Clil+Mayds+F10
Estilos >

«  Hemamientas
Infarmacicon Fa

[ Interactvo ] > Ammacasn * Opcionas de PDF

Objeto y maquetacién 3 Botones y formularios
Piginas F12 Disefio flotante

~  Propiedades Estados de objcto
Salida > Higervinculos
Superposiciones Marcadores
Texlo y Lablas ? Mediu
Trazo F10 Previsualizacién de interactividad de EPUB
Litilidades > Temparizacian
Vinculos Crrls Maynis+ D) Transicinnes de pagina

=~ 1*Divas 2 @ 125%
2 Libro InDesign nuevo.indd @ 150%

Una vez que tenemos la ventana abierta, in- IN=

sertamos una forma con las herramientas || e
elipse, rectangulo o poligono, dependiendo de =
la apariencia que deseamos tenga el boton.

} Herramienta Paligono
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* Botones y formularios

Cwento | iberar o tocar

[Sin accidn afiadida)

]
]

Aparenca

B voman

[Al pasar scbre &]

Y « ya—

Q
1
i
1
L}
|
;
II
|
1
1
|
1

[ci]
] Ovulto hsba a tivaidis
* Opciones: de POF

Descripcicn:

Trmprimibda

3]

& Botones y formularios
Tipo: | Boton
Mombre:  Boton 1

Evento: | Al liberar o tocar
Acciones: v
&l hacer clic
Al pasar sobre el objeto
Al alejarse del objeto
Con foco (PDF)

Sin foco (PDF)
Apariancia

i [Mormal]

[Al pasar sobre &l]

[Clic]
[C] oculto hasta activaciin
~ Opciones de PDF

Descripcion:

Imnprimible

(]

¢Como usar InDesign?

Después seleccionamos la forma y da-
mos clic en “Convertir a botén”.Esto
activard las funciones en la ventana
de Botones y Formularios.

En el panel asignamos un hombre
al boton para distinguirlo de los otros.

En la zona “Evento” seleccionamos
cudndo se activard el boton, y en “Ac-
ciones”, damos clic en el simbolo + y
seleccionamos qué es lo que hard este
boton.

<« Botones
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y formularios

: | Botdn

b: | Botdn 1

i | Al liberar o tocar

Ir a destino
Ir a primera pagina
Ir a dltima pagina
Ir a pagina siguiente
Ir a pagina anterior
Ira URL

Muostrar/Ocultar botones y foermularios

Animacién

Ir a pagina

Ir a estado

Ir al estado siguiente
Ir al estado anterior
Sonido

Video

Borrar formulario

Ir a vista siguiente
Ir a vista anterior
Abrir archive
Imprimir formulario
Enviar formulario

Ver zoom

7 Botones y formuilanos
Tipee | Hotin 7 Previsualzanon de interactividad de EPUB
Nombre:  Hotdin 1
Cvent:
A

[Sin aceidn aRadida)]

[7] cukn hasta activacidn

* Opciones da POF

Desoipcdar

Imprimible

=

En la zona “Apariencia”, podemos se-
leccionar como se verd el botén al pasar
sobre él o al hacer clic. Para visualizar,
cdmo funcionardn los botones sin tener
que exportar el archivo, podemos abrir el
panel de previsualizacion yendo al menu
de “Ventana”, seleccionar en la seccién
“Interactivo” y dar clic “Previsualizacién
de interactividad de EPUB”.

Para configurar la acciéon “Ir a desti-
no” necesitamos crear anclajes de texto
a través del menu de “Marcadores”, el
cual podemos abrir en el mismo menu
Interactivo.

Una vez que realizado lo anterior, se-
leccionamos la parte del texto que de-
seamos convertir en destino del botdn,
damos clic en “Crear” nuevo marcador
y lo nombramos.
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Butcar extemsiones en Eschange..

Articulos

Biliotecas CC

Capas

Coefir texto Curl=AR=W
Color ¥

Cemartar

& kU

»  Control Clsls dlteb
Fditnrial 3
Eectes Cirls Mayiiso FH
Estils:
Hemramientas
Informacitn Fe
Interaciive » Animaidn
Obyeter y magurtaesiin H Rotones y fumulanos
Piginas e Urseite flctante
v Propiedides Estades de obieto
Saiida ¥ Higenaneulos
Superposiciones WMercadores
Texte y tab s M
Tz L] |
Uslidades ) Temparizacion
Vineules Ctrbe Mayins Tanistrceses dem phgpna

% Botones y formularios
Tipo: | Boton
Mombre:  Boton 1
: | Al hacer dlic
Acciones: 4 —

Ir a destino

Cocumento: | Divas-2
Destino: | Marcador 1

: | Zoom anterior

[Mormal]
[Al pasar sobre &l]

[clic]

[[] Dcultn hasta activacidn

~ Opciones de PDF

Descripcion:

Imprimible

(&
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Ya que hemos creado el marcador,
podemos hacer uso de la accién “Ir
a destino”, en ella seleccionaremos
el marcador al que queremos que el
botdn nos lleve. En la parte de zoom
podemos seleccionar cdmo se verd la
pagina.

es de imponerse en el
hecho las consagradas,
r ganar ese estatus se

= Marradnores 3 l

nigable, masi®

ia que una d

ocurrio un
wWision come
surgieron la

cambiar su



Una tabla es un conjunto de celdas acomodadas en filas y columnas para
organizar y presentar la informacion. Para crear tablas hay dos opciones:
crearla desde cero en el programa o importarla desde Excel o Word.
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Deshacer Preferencias

Peqar en misma kigar

Sedeccionar todo
InCopy

Edrtar con

Aplicacion rdpida...
Busca/Lambnar..,
Ortogratia

Espacio de fusitn de ransparencia

Vabores del acopladas de transparenci...
Migrar configuraciin local antesior..

Configuraciin de cobor...
asignar perfiles...
Convertic én perfil_.

Atzjes deteclado..
Mens...

Cerl+7

Ctrbe Al Maytis+ ¥

Carl= 4

Ctrl+ Intro
ClbeF

General..

Interfaz..,
Escala de L.,

Teito awanzade...
Camposicidn...

Unidades e incrementos...
Cuasdriculas...

Guigs y mesa de trabajo,
Diccionarnia...

Orteqrafin...
Autneamercidn._

Nolas...

Conticl de cambion.

Wista de editor de sticulos...
Rendimients de visualzacidn...
Apariencia de negro...
Administracién de archives..,

Administracién del purtapapeles...

¢Como importar una?

Para importar una tabla desde Excel,
el documento debe ser un vinculo, ya
que si cambian los valores, en el docu-
mento original; estos se actualizaran
en InDesign; para esto, vamos a “Pre-
ferencias” > “Administracion de archi-
vos” y activamos la casilla de “Crear
vinculos al colocar textos y archivos
de hoja de cdlculo”.

Preferencias

General
Interfaz

Escala d= TU

Unidades e incrementos
Cuadriculas

Guias y mesa de trabajo
Diccionario

Ortografia

Autocorreccisn

Motas

Cantral da cambios

Vista de editor de articulos
Rendimiento de visualizacidn
Apariencia de negro
Administracion de archivos

Administracion del portapapeles

¢Como usar InDesign?

Administracidn de archivos

Guardar arch

de InDasign

Datos de recuperacidn de documento

Carpeta: C:\User...ersion 16.0\es_ES\Caches\InDesign Recover)

MNamero de elementos recientes para mostrar: | 20

Tamafio de previsualizacidn:

Importacién de fragmento

Vinculos

Guardar siempre imagenes de previsualizacion con documentos

Paginas: Primera

Medio 2!

Posicién en: | Ubicacion del cursor

Comprobar vinculos antes de abrir documento

Buscar vinculos no disponibles antes de abrir documento

Crear vinculos al colocar texto y archives de hoja de calculo

Carpeta para

[J Ocultar nuevas capas al actualizar o

Fuentes

« Tablas

er a vincular por defecto: | Carpeta para

Conservar dimensiones de imagen al volver a vincular

vincular mas reciente

er a vincular

[l Activacién automatica de Adobe Fonts




|
Opciones de impartacion de Microsoft Excel {Plantilla FAD Actividades Difusién Culturalxlsy) PG ra | m po rtar una ta b | a , vamos a

pdones | oK “Archivo” > “Colocar”, seleccionamos

i E:'n ] )8 “Mostrar opciones de importaciéon” y

Rango de celda; [EEECATN escogemos el archivo. Se abrird un

Clmanasoies o shasis gonsi o panel donde podemos seleccionar la
Fommato hoja y las celdas a importar.

Tabla: | Tabla no formateada

R ENER [Tabla basica)

Hoja de cdlculo actual

Una vez que tenemos la tabla, po-
demos modificar la informacién a
tfravés de los paneles de estilos de
cardcter y de parrafo.

Para seleccionar una celda, debe-
mos presionar la tecla de escape y
dar clic en la casilla; esto activard el
panel de control de las opciones de
tabla, donde podemos modificar op-
ciones como el color, la alineacion, efc.

Nimero de posiciones decimales que se incluiran: 3

5 Estilos de celda

174
e

[Minguna]

[MHinguno]

Viernes

T N - —

aaaaa

[Minguna]
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Debemos mencionar que, al momento de cambiar el color de una celda, se
aprecia el color complementario hasta que cambiamos de casilla.

Para ver el color sin cambiar de casilla, podemos crear una nueva vista
dando clic en la opcion de dividir la vista del disefio, lo que abrird una ventana

donde podremos comparar el disefio final con el editable.

Horari

Horario
2

Horario
3

Horario
4

Horario
5

Horario
6

Dia 1l

Lunes

Dia 2

Martes

Dia3

Dia 4

Dia5

Dia6

Dia7

32

rio | Horario | Horario | Horario | Hor
3 4 5 6
S ;?,ln :i:m owstio :m.; ]:«;.» :mm'
Martes E
Mier- &
coles
Jueves
Vier
L
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¢Como crear estilos de celda?
Asi como existen los estilos de cardcter y de parrafo, podemos crear estilos
de celda para poder aplicar mucho mads rapido atributos a toda la tabla.

Para esto, debemos activar el panel de estilos de celda dando clic en “Ven-
tana”, darle “Estilos”.

Para crear un estilo, nos colocamos en la celda que tiene los atributos que
queremos darle, presionamos la tecla Alt y al mismo tiempo damos clic en
“Crear nuevo estilo”; esto abrird una ventana en la que podemos modificar el
estilo del texto de la celda seleccionada.

Opciones de estilo de tabla

General Nombre de estilo: JEstio de tabla 1

Configuracion de t=bla Ubicacidn:
Trazos de fila General
Trazos de columna

Rellenos
Informacidn de estilo

EELEGLRCGE [Ningun estilo de tabla]

Afajo:

Configuracion de estilo; [Ningin estilo de tabla]

Estilos de celda

Filas de encabezado: [EEGIERCIERIIEERS Columna izquierda: JEEGEEIRIERTIEENS
Filas de pie de pagina: RGUERERGIE:N o LWER T FRl [Tgual que filas...
Filas de texto: JRINITIT]

( Cancelar )

& Estilos de celda
[Ningunao]

[MHinguno]

[Ningunao]
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¢Como crear estilos de tabla?
Para crear un estilo de tabla debemos acceder al panel de estilos de tabla,
que se encuentra en el mismo lugar que el panel de estilo de celda.

En la parte General del panel se agregan los estilos de celda que se quie-
ren incluir en las filas y columnas de la tabla. En las otras partes se pueden
modificar aspectos como los trazos y el relleno de las celdas.

Opciones de estilo de celda

General Nombre de estilo; JEstio de celda 1

Texto Ubicacion:

Sobs General
Trazos y rellenos
Informacidn de estilo

EECELLRCUE [Ninguno]

Atajo:

Linezs dizgonales

Configuracién de estilg: [Minguna]

Estilos de parrafo

Estilo de pamafo:

% Estilos de tabla

{ cancelar )

[Tabla basica)

[Tabla basica]
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Archivos de

libro

<

¢Qué son?

Un “libro” es un archivo que reune y sincroniza documentos de InDesign,

por lo que comparten estilos, padginas maestras y otros elementos; todos

se integran como un solo documento al imprimir o exportar como PDF.
El libro (*.indb) es un panel de control de los documentos que lo inte-

gran; no es un contenedor, por lo que un documento puede formar parte

de varios libros y si un documento se borra del libro, no se elimina el archivo.

¢Como usar InDesign?
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¢Como crear uno?

Para crear un libro, vamos al menu de “Archivo”, seleccionamos panel “Nuevo”
y elegimos “Libro” Una vez creado y guardado el libro, se abrird el panel en
el cual se pueden agregar, quitar y organizar los documentos.

El primer documento que aparece en el panel es el de origen de estilo, a
partir del cual se sincronizan las caracteristicas especificadas en los demds
documentos del libro; para designar un documento como origen de estilo,
hay que dar clic en el cuadro junto a su nombre en el panel.

Archive | Edicién  Maguetacion
Muevo
Abrir...
Explorar en Bridge...

Abrir recientes

Cerrar

Guardar como...

Guardar una copia...

% Libro 1

¢Como usar InDesign?

Objeto  Tabla Ver Ventana
» Documento... Ctrl4
Ctrl+ O Libro...
Ctrl+Alt+0 Biblioteca...
>

Ctrl+ W

Ctrl+Maydsculas+5

Ctrl+Alt+5




Empaquetar

archivos
>

&
cQue es?
Una vez que tenemos nuestro documento listo, podemos crear una carpeta
que contendrd todos los elementos de nuestro documento como fuentes,

imdagenes y muestras de color, ademas del archivo editable y otro exportado
en formato PDF.
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¢Como se hace?

Para empaquetar un archivo, debe-
mos ir al menu “Archivo” y seleccionar
“empaquetar”; al dar clic, nos abrird
una ventana donde se desplegara la
informacién que contiene el documen-
to: fuentes, vinculos, imagenes.

Una vez que confirmamos toda la
informacioén, damos clic en “Empaque-
tar”, en seguida se abrird una ventana
de nuestro escritorio para seleccionar
dénde guardar la carpeta que se crea-
rd; es importante que marquemos las
casillas que se muestran en la imagen
con el fin de guardar todos los atributos
necesarios para exportar el archivo de
manera correcta.
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Archivo | Edicion  Maquetacion  Texto

Nueve
Abrir..,
Explorar en Bridge...

Abrir recientes

Cerrar
Guardar

Guardar como...

Guardar una copia...

Vohver

Buscar en Adobe Stock..,
Colocar..

Colocar desde Bibliotecas CC...
Importar XML...

Importar comentarios de PDF..,

Valores de Adobe PDF
Exportar...

Compartir para revisidn...

Publish Online...

Panel de control de Publish Online...

Valores de documento
Ajustar documento..,

Ajustar disefio...

Usuario...

Informacidn de archivo..,

Objeto Tabla Ver Ventana

>
Ctrl+0
Ctrl+Alt+0
>

Ctrl+W
Ctrl+5
Ctrl+Maytisculas+5

Ctrl+Alt+S

Ctrl+D

bl
Ctrl+E

b
Ctrl+Alt+P
Alt+Mayisculas+P

Ctrl+ Alt+ Maytsculas+|

Empagquetar...

Ctrl+ Alt+ Maydsculas+P

Valores de impresion
Imprimir...

Imprimir folleto..,

Salir

< Empaquetar Archivos

>
Ctrl+P

Ctrl+Q



[P 1 1
Empaquetar

Resumen Resumen

FApakes Ambito: Todo el documento

Vinculs e imaégenes

Ciles v ik Fuent&;'.. 9 fuente(s) utilzada(s), 0 No disponibles, 0 Incrustado, 0 incompleta(s)
: 0 protegida(s)

Configuracion de impresian

Plugins externos : : ; £2:
- Vinculos e imagenes: 11 winculo{s) encontrad J» 0 No disponibles; ...

Imagenes: 0 Incrustado, 0 con espacio de color R

Colores y tintas: 4 tinta{s) de cuatricromiz; 0 tinta(
CMS esta activado

Plugins externos: 0

Objetos no opacos: Ninguno
MNimero de documentos: 1
Opciones de paginacion: Ninguno

[] Crear instrucciones de impresidn

Empagqueta Informe...

opiar fuentes (excepto las sar solo excepciones de ncluir
Copiar f i pto | [Ju Gl pci d Incluir IDML
que estén activadas y las separacion por silabas de @ Incluir PDF
fuentes que no sean de documento ; =
Adobe CIK) ; (impresian)
[ Incluir fuentes y winculos A i
; : juste preestablecide de
de contenido oculto y no PDE:
@ Copiar gréficos vinculados imprimible =
[Impresion de alta ca ~
@ Actualizar vinculos de Ve idotiie

graficos en paquete

MNombre de carpeta | Carpeta Archivo bt |

Instrucciones.., Abrir Cancelar

¢Como usar InDesign? < Empaquetar Archivos 39



'Bibliografia

A continuacion te compartimos videos que te pueden ayudar a comprender mejor
como utilizar InDesign.

+ 1.Paginas maestras
Pdginas maestras en InDesign (guia completa)
https://youtu.be/62NVXa-AG7k?si=450-eYieu_AqqE2j

+ 2. Importar textos de Word
InDesign como escribir texto, pdrrafos y titulos para cualquier proyecto editorial
https://youtu.be/8Qx2Rpf5g8I?si=4wkNWvuPgzghkNéw

+ 3. Capitulares
Como crear una letra capitular en InDesign
https://www.youtube.com/watch?v=TFInsLEzJXE

+ 4. Estilos de parrafo y caracter
Diferencia entre estilo de pdrrafo y cardcter en InDesign - Bien explicado
https://youtu.be/2jmFODFFNU8?si=5Wn2WFKp8C21_a00

+ 5. Paginacion
Numeracioén de pdginas en InDesign - 4 técnicas
https://youtu.be/RB0O-TN6g4ns?si=JHZToErD8uprzBoY

+ 6. Tablas de contenido
Indices automatizados o tablas de contenido en InDesign
https://youtu.be/IQMKqasroAc?si=RIvYWMto_hé6To-M3

» 7. Botones
PDF interactivo con InDesign
https://youtu.be/jhyp2wOysE4?si=rUYwcYopd3Q3e78L

+ 8. Tablas
Como crear tablas en InDesign - bien explicado
https://youtu.be/jsWlopJfzKk?si=F4BfGMwSb7LV8bCU



+ 9. Archivos de libro
Como crear un libro en InDesign (documentos extensos)
https://youtu.be/0Sc6G5mjiq4?si=AOPHWIMQh_FzEOWe

+ 10. Empaquetar archivos

Empaquetado de archivos editables, imdgenes y fuentes en Adobe InDesign
https://youtu.be/W2Foyld2kLM?si=yoT2Vg3PebOpe3hU
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