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Area educacional

"OBJETIVO GENERAL

Al terminar el curso de PAGEMAKER el participante conoceray
manejard las herramientasy funciones del paguete, explotandolas
en forma practica.

METAS DEL CURSO

Con el fin de lograr cabalmente el objetivo general del curso, el
participante concretara las metas parciales que se describen a
continuacion: '

I. Conocerd y empleard las herramientas del
PAGEMAKER, construyendo su nombre con elemen-
 tos grdficos.

I.  Conoceray manejara todos los meniis y sus opciones en
forma activa y prdctica en la elaboracion de los ejerci-
cios.

HII. Conocerdla importancia de la adecuada seleccion de la
tipografia, realizando un anuncio publicitario.

IV, Establecerd las caracteristicas generales y particulares
de las publicaciones asi como de sus elementos.

V. Aplicard los conocimientos adquiridos del
PAGEMAKER en la creacion de dos pdginas de revista
y una pdgina de periédico.

PageMaker Objetivo



Area educacional

I. INTRODUCCION

OBJETIVO:

El participante conocerd, al término de este capttulo, un
panorama de la comercializacidn y divulgacion de los
Editores de Escritorio en México.

Hace unos anos en México se inici6 la comercializacién de los "Editores de
Escritorio”, conocidos en Estados Unidos como "Desktop Publisher”. Estos
editores de escritorio dan respuesta a las necesidades, basicamente de las
instituciones o comparnias dedicadas a la edicion de revistas, periddicos, libros,
etc. y en general a cualquier forma de comunicacion impresa.

Uno de los "Editores de Escritorio” més comercializados en México es el
‘"PAGEMAKER", Este -se emplea en algunos periddicos y revistas de circulacién .
local dentro del Distrito Federal y en el estado de Tabasco, entre otros.
Ademas de periodicos, los propietarios de negocios dedicados a la publicidad
se han interesado en el cambio y adquiriendo "PAGEMAKER" estan realizando
en el sus anuncios publicitarios. Entre las companias que adoptaron el cambio
y producen su trabajo con el "Editor de Escritorio” estan: Periddico Rotativo,

Periddico el Financiero, El Periddico de México, entre otras.

Conel"PAGEMAKER" el manejo de las imagenesy figuras es muy sencillo, asi
como el manejo de los textos y definicion de diferentes formatos para los
mismos. En general el trabajo con "PAGEMAKER" no exige un conocimien-
to elevado de computacion para que en poco tiempo se pueda obtener
produccion satisfactoria. Esta sencillez se debe a que el Editor se desenvuel-
‘ve en el medio ambiente de "Windows" Manejador del Sistema Operativoy a
que ya se pueden adquirir versiones en espanol.

Dentro del "PAGEMAKER" se emplean ciertos términos para referirse a las
cosas con las que se trabajan o que se producen. A continuacion discutiremos
la terminologia asociada al Editor de Escritorio.

queMaker S _ ' 1-1



Introduccion

Archivo (File)

En el medio de la computacién se le da el nombre de archivo a un
conjunto de informacion almacenada y organizada. Dentro del "PAGEMAKER"
hablaremos de "Archivo o File" para referirnos a cualquier tipo de trabajo
realizado en procesador de palabras, graficador, digitalizador de imagenes,
hoja de célculo, etc; asi como a los archivos reatizados por el propio Editor.

Publicacion

Alos trabajos desarrollados en el Editor de Escritorio se les conoce como
"Publicaciones”. Dentro de "PAGEMAKER" no existe ninglin problema para
identificar cual de los archivos es la publicacion, pues este paquete genera un
archivo al cual le pone la extensién "PM3"y es el que conocemos como
"Publicacién”. ' | '

Mouse (Ratén)

Aditamento electromecénico muy practico cuyo empleo es indispensable
en el manejo del "PAGEMAKER" . El mouse tiene dos botones que identifica-
remos como "Bot6n principal” y "Boton secundario” o "Zoom". El primero
activa todas las funciones del Editor y el segundo realiza los acercamientos.

Acercamiento (Zoom)
Esta es una operaciéon muy comun en el trabajo de Edicién de Escritorio.
Esta es el obtener una vista reducida o normal de lo que estamos trabajando,
el "PAGEMAKER" realiza esta operacién con s0lo presionar el boténsecunda-
- rio (derecho) del mouse.

Seralar

Este término se refiere a la accion de apuntar, que es llevar el indicador
del mouse al lugar que se desea.

Hacer "click”

Cuando mencionemos este término debemos presionar unavezelbotén
principal (izquierdo) del mouse.

Huacer doble "click™

Repetir el click en forma rapida.

PageMaker - : | 1-2



Introduccion

Arrastrar

Esta operacién se desarrolla moviendo el indicador del mouse sin soltar
_ el botdn principal.

Seleccionar

. -Después de arrastrar hasta la opcidn o el lugar elegido, debemos activarlo
para que realice su funcion esto es, seleccionar dicha opcién.

Icono

- En el "PAGEMAKER" manejaremos el término de "Icono" como una
representacion grafica del elemento que se tenga seleccionado, ademds de
indicarnos el tipo de funciones que podemos desarrollar en ese momento.

Barra de Meniis

Los menils de la pantalla principal del "PAGEMAKER" tienen subrayada
una de las letras de su titulo. Esta letra subrayada nos permitird accesar estos
ments o opciones pormediodel teclado, al presionar simultdneamentelatecla
<Alt> y la letra subrayada.

El Editor puede ser empleado en la mayoria de los casos utilizando sélo
el mouse, pero una practica sana es combinar la aplicacion del mouse y los
atajos con el teclado enumerados en el apéndice de este manual.

PageMaker 1-3
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II. LA PANTALLA DEL PAGEMAKER

OBJETIVO

Al término de este capfrulo el participante conocerd las
diferentes formas de entrar al PageMaker. Reconocerd y
manejard cada una de las partes que forman la pantalla
de PageMaker.

. et . e ielen Mz PO,

FORMAS DE ARRANQUE. T s

Dependiendo de que tipo de instalacion del PageMaker se tenga, serd la
forma de arrancarlo. Las formas més comunes de arrancar son las siguientes:
1. Si el PageMaker tiene un ejecutable del manejador del Sistema
Operativo "Windows" para arrancar, simplemente se escribe "PM"

y se presiona la tecla <Enter>.

2. Cuando se cuenta ademds del PageMaker con el "Windows" insta-
ladoen forma completa en el disco duro de nuestra maquina o bien
del servidor (dentro de una red, debemos tener un drive de bilsqueda
apuntando al directorio del PageMaker vy otro a "Windows")
tenemos dos opclones para arrancar:

2.1 Laprimerade éstasesescribiendo"WIN PM"y presionando
la tecla <Enter>.

2.2 Laotraforma es primero entrar al "Windows" (escribiendo
"WIN"y presionando la tecla <Enter>) y luego accesar el
directorioque contiene el PageMaker y ejecutar el programa
"PM.EXE". En caso de manejar el editor en unared, dentro
de "Windows" debemos cambiarnos al drive que estd apun-
tando al PageMaker.

Con cualquiera de las dos formas antes expuestas llegamos al
mismo resultadoy queda a nuestra libre eleccion la que apliquemos.

PageMaker \ _ | | 2-1



e ' La Pantalla del PageMaker

LA PANTALLA DEL PAGEMAKER (EN FORMA GENERAL) -

En la pantalla principal del PageMaker tenemos los siguientes elementos:
"Caja del Sistema", "Barra de Titulos", "Barra de Mends", "Area de Trabajo"y
"Area de Iconos". Observamos dicha pantalla en la siguiente figura:

Caja del Sistema

el Barra de Titulos

Barra de Menils

Version 3.0

© 1537-1988 Altus Corponation. All Area de Trabajo
rights reserved. Porions © Microsoft
Corporation, 1984-1687. Allrights
reserved. Portions Ranked Hyphenator
%zstem@ 1986, 1937 Houghwon Miflin
mpeny. All nights reserved.

't
o
o

Aren de 1GON0S mpuiiien

Caja del Sistema:

Esta caja del sistema es comun a todas las aplicaciones usadas bajo el
ambiente determinado por "Windows". Enella se despliegan, al sefalarla, una
lista de opciones que determinan la funcion de la aplicacion en turno (PageMaker).
La lista que aparece al seleccionar este menua se presenta a continuacion:

Restore (Restaurar)

Reestablece la ventana del PageMaker a sutamano inmediato anterior

antes de maximizarla o minimizaria. - S

PageMaker : ' 2-2



e | La Pantalla del PageMaker

Mover (Move)

Permite mover la ventana a la posicién deseada por €l usuario en la
pantalla. Esta operacion nos facilita abrir otra ventana de cualquier docu-
mento en el monitor. ' '

Minimizar (Minimize)

Esta opcidn minimiza el tamano de la ventana dejandonos en memoria
-1a publicacidn'’y en la pantalla un pequeno recuadro en el drea de iconos. -

‘Maximizar (Maximize)

Maximiza la ventana del PageMaker hasta ocupar la totalidad de la
pantalla de nuestro monitor.

Cerrar (Close)

Con esta opcién nosotros podemos cerrar el PageMaker, si tenemos una
publicacion en pantalla que no ha sido guardada nos preguntara si deseamos
guardarla antes de salir. '

" Portapapeles (Clipboard)

Esta es un area de almacenamiento temporal donde se alojardn los
elementos cortados o copiados.

Panel de Control (Control Panel)

Esta opcidn accesa un nuevo mend en el cual fijamos las caracteristicas
que deseamos que tenga el PageMaker. Esta opciénsolo estd activa desde fuera
de una publicacidn.

Cuaderno de Notas (Notepad)
Esta opcidn es una aplicacién comin a todas las que corren en ambiente

"Windows". Unade las funciones de esta opcidn es modificar los archivos “Bat"
del DOS, como si se hiciera con la orden "EDLIN".

PageMak'_ef o : 2-3



. ' La Pantalla del PageMaker

Control de Impresion (Spooler)

Con esta opcion controlamos la cola de impresién que se estd formando
con nuestros trabajos, Permltlendonos cambiar prioridades o detener una
impresion. ‘

NOTA:

Las dltimas cuatro opciones (Clipboard, Control Panel

Notepad y Spooler)que se despliegan en la caja del
sistema s6lo aparecen en la pantalla inicial del Page *
Maker.

Barra de Titulo:

Dentro de la barra de titulo encontramos del lado izquierdo la "Caja del
Sistema".

En la parte central de la barra de titulos se encuentra el nombre del
paquete que se estd trabajando, en este caso PageMaker. Si estamos dentro del
PageMaker, pero no tenemos una publicacion, solo aparecerd el nombre del
paquete. Siestamos trabajando con una publicacidn, tendremos la descripcién
de la ruta y el nombre de la publicacidn.

En el extremo derecho se encuentran dos flechas que nos permiten
minimizar o maximizar la pantalla, asi como controlar el aspecto que tendrd el
PageMaker dentro del monitor. La flecha hacia abajo nos permite enviar
nuestra publicacion ala memoriay verla como uniconodentrodel dreaiconos.
La flecha hacia arriba nos permitira ocultar o exhibir las barras de movimiento
(que rodean toda la pantalla del PageMaker y sirven para variar el tamano de
la misma).

Barra de Menus:
Esta barra esti entre €l drea de trabajo y la barra de titulos.
Labarrade menis estd formada por los nombres de los meniis de trabajo
del PageMaker. Cada uno de los meniis tiene debajo una lista de opciones para

desarrollar diferentes operaciones. Para activar cada uno de los menus, basta
senalar el mend requerido. ' h
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La Pantalla del PageMaker

Los menus de que se ha hablado, son los siguientes: Archivo (File);
Editar (Edit); Opciones (Options); Paginas (Page); Tipos (Type); Lineas
(Lines) y Sombras o motivos (Shades).

Area de trabajo:

- Elarea de trabajo estaré siempre limitada a los lados por las barras de
rolado, propias de "Windows", En la parte superior, porla barra de menisy en
la parte inferior por el area de iconos. -

" - Dentro de esta 4rea se trabajara en el PageMaker con todos los archivos
capturados en un procesador de palabras o disehados en un programa de
gréficos, segln el caso. Al entrar por primera vez al paquete, éste presentara
dentro del areade trabajo lo que podriamos lamar portada o presentacion del
mismo, donde se mencionan los derechos de autor correspondientes. Del lado
izquierdo aparece un retrato de Aldus Manuitus, a quien se le atribuye la
invencion de la letra cursiva.

Area de Iconos:

En algunas ocasiones serd necesario tener al mismo tiempo en memoria
varias aplicaciones, para lo cual el PageMaker hace uso del "area de iconos".
Elarea donde se albergan temporalmente dichos iconos se denomina area de
iconos. Normalmente los iconos mas comunes que deberemos observar en
esta area serdn el det DOS y el del Spooler.

NOTA:

Esimportante que reconozcamos que ésta es la pantalia
que tendremos siempre en el PageMaker fuera de cualquier
publicacion. La explicacion de la pantalla de PageMaker
dentro de una publicacién la tenemos mds adelante.

PageMaker : - 2-5



. | La Pantalla del PageMaker

- EJERCICIO

Identificar las partes de la pantalla en la siguiente figura:

File Edit, Options Page JType Lines Shades

Reglas T ] 4 7
] Fn Eﬁzl |1[‘|B‘111P11‘14L|‘|2lmllﬂlhslllﬂlhzlllpl||12|llllllﬂ|l|elnl}|0l;|1|2|sllﬁll‘
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16 :
1] : ' E
E= i
17 § i Caja de
= : : Herramientas
10 ! i
hs i Hola de Trabajo !
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= Indicador de Pégina : ;
3= Bartras de Rolado ‘
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. ' La Pantalla del PageMaker

LA PANTALLA DE PAGEMAKER (DENTRO DE UNA PUBLICACION)

Para poder explicar esta pantalla debemos seguir el procedimiento
descrito a continuacion, poara abrir una publicacion:

1. Seleccionemos el menu de "File".
2. Delasopcioneselegiremos la que tiene eltitulode "Open..." (Abrir

publicacion). Al elegir esta opcidn aparecera en la pantalla una
_ ventana de didlogo como la que se muestra en la figura:

Open publication

Files/Direcrories:

EJER. DL.PHI____|f

{..

[AVANZADG] Path: C:\RESPPUB\PRAGEPH3
[BASICO]

{PHTUTOR] Name: |

i open: @ Original O Copy

La funcién de esta ventana de didlogo es abrir una publicacidn ya
existente en nuestro directorio, si ésta no se encuentra ahi, la ventana de
didlogo nos permitira buscarla. '

Debemos comprender perfectamente el significado y la utilidad del
empleo adecuado de cada una de las partes que se muestran en la lista que
aparece en dicha ventana de didlogo.

PageMaker ‘ | 2-7



La Pantalla del PageMaker

Lasopciones [A], [B],[C], etc., nos indicaran o estaran refiriéndose a una
unidad que puede contener directorios y archivos. Cuando trabajamos con el
PageMaker en red en esta lista aparecerin los indicadores de las unidades
locales (de la A:ala E:)ydela F:ala Z: como drives de la red.

La indicacion [PMTUTORY], [BASICO], [AVANZADOQ], etc., nos ad-
vertird que se trata de un directorio que puede a su vez contener otros
directorios o simplemente archivos. Para distinguirlos debemos notar que no
tienen extension, y los paréntesis son "corchetes".

Los restantes, es decir, los que no tengan ninguna de las formas antes
mencionadas, podemos asegurar que son archivos, o publicaciones, faciles de
reconocer porque tienen una extension que puede ser de cualquier tipo, y en
el caso del PageMaker, serd ".PM3".

En esta ventana, es importante verificar debajo de "Files/Directories"
(Archivos/Directorios) el lugar en donde nos encontramos dentro de nuestros

. directorios y en que unidad. Esta indicaci6n variara, segiin lo seleccionado en
la lista.

Debajodelindicador de lugar donde estamos, encontramos una ventana
que tiene dos caracteristicas: '

Primera: estar vacia y dispuesta para que nosotros escribamos ahi
el nombre de la publicacion que deseamos abrir.

Segunda: Muestra lo que nosotros vayamos seleccionando sobre la
lista.

Debajo de este indicador encontramos dos formas de abrir nuestra
publicacion; una como "Original" y la otra como una "Copia" de la que
senalamaos.

Con este par de opciones tenemos la posibilidad de partir de una
publicacion que ya esta terminada para realizar otra que tiene elementos -
comunes con su original. En dicho caso, seleccionaremos la opcidn "Copy”
paraabrirla publicacién contodos sus elementos pero sin nombre y asi poderla
nombrar de manera diferente y conservar entonces las dos publicaciones.

PageMaker - - . 2-8



La Pantalla del PageMaker

Cuando estemos seguros de nuestra eleccion dentro de esta ventana de
dialogo presionaremos la tecla <Enter> o un click sefialando la opcién "OK".
Si entramos a esta ventana por accidente, o por cualquier otra razén no
deseamos que PageMaker abra la publicacion seleccionada, debemos
presionar la tecla <Esc> o un click sefialando la opcién "Cancel".

Las partes de la pantalla que se observa al aceptar nuestra seleccién en
la ventana de didlogo son las siguientes:

“Barrade titulo, barra de menfs, drea de iconos y con algunos cambios en
el area de trabajo. Contendréa un cuadro del lado derecho superior alcual
conoceremos como "Caja de Herramientas" y en la parte inferior colindando
conelarea de iconos dellado izquierdo podemos apreciar unos indicadores de
paginas.

La caja de herramientas la analizaremos en el siguiente capitulo, pero
diremos que los indicadores de paginas nos serviran para viajar de una a otra
pagina dentro de nuestras publicaciones. En la figura podemos apreciar los
indicadores de péginas (uno, dosy tres), asi como también los indicadores de
las paginas maestras, "L"y "R" Izquierda y Derecha, respectivamente.

Options Page Type Lines §Shades
18 15 14 13 1 4 i

ENNANNNAnRAnmnnnmm

,_
=

g 213 9] 5 Eidm ; S
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_ Area educacional

1. ELEMENTOS GRAFICOS.

" OBJETIVO

Al término de este capitulo el participante conocerd las
herramientas bdsicas del PageMaker para generar los
elementos grdficos, con las que podrd duplicar un ejerci-
cio propuesto.

Antes de comenzar, debemos abrir una publicacidn, para el presente

capitulo se tiene prevista la publicacion "EJER_01.PM3" que se encuentra -

dentro de nuestra area de trabajo. Esta es la publicacién que nos servird para
realizar la construccidn de nuestro nombre.

- Empleando la opcion "Open " del ment "File” debemos abrir la publicacion
"EJER_01.PM3". Una vez que tengamos en la pantalla la publicacién debemos
comenzar por saber que hace cada una de las herramientas contenidas en la
"caja de herramientas”, ademas del funcionamiento de la regla horizontal y
vertical y descubrir el empleo de las "Guias auxiliares”.

CAJA DE HERRAMIENTAS

Dentro de la caja de herramientas observamos ocho diferentes herra-
mientas, las cuales referimos a continuacién:

Herramienta de Seleccion:

La herramienta de seleccion nos permitird modificar tamanos,
especificaciones, etc. de cada uno de los elementos graficos conte-
nidos en la publicacién que tenemos en ese momento. Es impor-
tante considerar que para poder realizar cualquier tipo de modifi-
cacidn primero debemos seleccionar el elemento a modificar.

Para poder seleccionar cualquier elemento grafico dentro de nuestra
publicacidn, primero debemos tener elegida esta herramienta,
luego dar un click sobre el elemento que deseamos seleccionar.

Herramienta para Trazar Lineas Inclinadas.

Esta herramienta nos permitira el trazo de todas aquellas lineas

que no sean ni verticales ni horizontales. Cuando empleamos esta .

herramienta, el trazo de las lineas, depende de nuestra habilidad
con €] mouse.

PageMaker
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Elementos Grdficos

Para podertrazarunalinea debemos seleccionar esta herramienta,
colocar el indicador del mouse en el lugar de donde queremos que
inicie o finalice nuestra linea, dar un click sin soltar y arrastrar el
mouse hasta el lugar deseado, observando como resultado el trazo
de la linea. Una vez que estemos satisfechos con el trazo soltamos
el botén del mouse y queda trazada la linea.

Herramienta para Trazar Lineas Horizontales y Verticales.

Si deseamos trazar lineas rigurosamente horizontales o verticales
y que no estén cortadas, debemosseleccionar esta herramienta con
la que el trazo no est4 libremente determinado como en la herra-
mienta anterior.

Para poder trazar unalinea debemos seleccionar estaherramienta,
colocar el indicador del mouse en el lugar de donde queremos que
inicie o finalice, dar un click sin soltar y arrastrar el mouse hasta el
lugar deseado, observandocomoresultado eltrazo de lalinea. Una
vez que estemos satisfechos con el trazo soltamos el botdn del
mouse y queda trazada la linea.

Herramienta para Manejar Textos.

Con esta herramienta nosotros podremos escribir textos directa-
mente en el PageMaker, es decir, emplearemos al editor como si

fuese un procesador de textos. Esta no es una practica muy reco-

mendable, pues como procesador de textos es muy lento en el
tiempo de respuestay carece de los recursos minimos que necesita
un procesador de textos.

Para poder escribir texto debemos elegir esta herramienta y dar un
click en el lugar a partir del cual deseamos que se inserte el texto.

Herramienta para Trazar Cuadrildteros con Esquinas 90 grados.

Esta herramienta nos permite el trazo de cualquier cuadrilatero
que tenga las esquinas de 90 grados. Para poder trazar un cuadrilitero
debemos seleccionar esta herramienta, colocar el indicador del
mouse en el lugar de donde queremos que inicie o finalice dicho
cuadrilatero, dar un click sin soltar y arrastrar €l mouse hasta ¢l

“lugar deseado (siguiendo una trayectoria diagonal), observando -

como resultado el trazo del cuadrilitero. Una vez que estemos
satisfechos con el trazo soltamos el boton del mouse y queda
trazado.

PageMaker
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LT ~ Elementos Grdficos

Herramienta para Trazar Cuadrildteros con Esquinas Redondeadas.

Esta herramienta nos permite el trazo de cualquier cuadrilatero
que tenga esquinas redondeadas. Para poder trazar un cuadrilate-
ro debemos seleccionar esta herramienta, colocar el indicador del
mouse en el lugar de donde queremos que inicie o finalice dicho
cuadrilatero, dar un click sin soltar y arrastrar el mouse hasta el
lugar deseado (siguiendo una trayectoria diagonal), observando
como resultado el trazo del cuadrilatero. Una vez que estemos
satisfechos con el trazo soltamos €l botdn del mouse y queda
trazado. , o

Herramienta para Trazar Circulos.

- Cuando requiramos trazar circulos o cualquier figura oval, debemos
seleccionar esta herramientay definir ellugar donde deseamos que
inicie, damos un click sin soltar y arrastramos el mouse (en una
trayectoria diagonal) hasta el punto donde deseamos que termine.
Al soltar el botdn del mouse observaremos el resultado.

Podemos hacer circulos perfectos con ayuda de las guias auxiliares
y con la ayuda del PageMaker. Esta (ltima es presionar la tecla
<Shift> sin soltar e iniciar con el trazo de nuestro circulo. Cuando
soltemos el botén observaremos un circulo perfecto.

Herramienta para Manejo de Grdficas Importadas.
Dentro del PAGEMAKER podemos manejar grificas importadas

de otros paquetes. Para eliminar ciertas areas de la grafica debemos
emplear esta herramienta.
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Un ejemplo de lo que podemos obtener con la utilizacién de las
herramientas del PageMaker aparece en la siguiente figura:
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USANDO GUIAS AUXILIARES.

Cuando estemos trabajando con una publicacién serd muy Gtil y practico
el empleo de "Guias Auxiliares" para mejorar su apariencia basada en la
exactitud y precisién del trazo y colocacién de cada uno de los elementos
graficos a incluir en la misma.

Para poder trabajar con guias auxiliares es indispensable que estén
presentes en el areade trabajo las reglas (vertical y horizontal) -si no aparecen
debemos seleccionar la opcién de "Rulers" del mend "Options"-. Para obtener
guias en sentido vertical: damos un click sin soltar en la regla vertical y
arrastramos ¢l mouse hacia dentro de nuestra hoja de trabajo. Observamos
como resultado del arrastre que aparece la "Guia auxiliar”, cuando ésta esté en
el lugar deseado soltamos el botdn del mouse. Para obtener guias auxiliares en

- sentido horizontal debemos seguir el mismo procedimiento, pero a partir de la
regla horizontal.

EJERCICIO DE REPASO

Elaborarenla pagina tres de la publicacién EJER_01.PM3 un duplicado
de los elementos que se encuentran en la pagina dos de dicha publicacién.
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Area educacional

“IV. REVISANDO LOS MENUS

OBJETIVO:

" Cuando el participante concluya este capltulo conocerd
todos los meniis del PageMaker mediante prdcticas de
comprension.

En el capitulo anterior aprendimos la utilizacién y forma de empleo de
las herramientas del editor. El estudio de los menuis y sus opciones las
confirmaremos con ejercicios parciales explicados detalladamente. Al seleccionar
cada uno de los ments aparece la lista de opciones que contienen. Dichas
opciones presentan las siguientes caracteristicas :

_ Primera: Hay opciones seguidas de tres puntos. Si nosotros deseamos
 ejecutar una de éstas, al pedirla, se desplegard una ventana de
didlogo, para dar especificaciones a dicha opcion.

Segunda: Se muestran opciones negras y grises. El hecho de que
unas sean negras, nos indica que podemos usarlas en ese momento
(estén activas), las grises no estdn disponibles.

Tercera: Algunas de las opciones tienen indicadas en la parte
derecha una secuencia de teclas, a la cual denominare mos "Shortcuts"
(Atajos), que trataremos en el apéndice "A".
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Revisando los Meniis

0pen... B!
Close

Save 5
Save as...

Reyert Q
Export... \
Place... *0
Page setup...
Print... *p
Printer setup...
Exit

MENU FILE (ARCHIVO)

El término "Archivo" (File) nos estaré especificando los
diferentes tipos de archivos que manejamos, como por
ejemplo, textos, graficas olas publicacionesrealizadas por
el PageMaker. Al seleccionar este meni se despliega hacia
abajo el grupo de opciones que contempla.

OPCION NEW... (NUEVO...)

Esta opcién nos permite abrir un nuevo archivo, al ejecu-
tarla, aparece una ventanade especificaciones iniciales de
la hoja de trabajo (Page Setup) como la que se muestra en
la siguiente figura.

Ed

E et

it Options

éhade
San

Page setup

Page size: O Letter @& Legal (O Tabloid

Orientation: O Tall & Wide

Start page U: E:l 8 of pages: E

Options: [X Double-sided [X Facing pages

Margin in mn:

Target printer: PCL /7 HP LaserJet on LPT1:

Ors O3 Ors OBS
QOcustom: [355.6 |x [215.9  Imn

Teop Borrom |19

En esta ventana podemos definir el tamano de papel que emplearemos:
"Carta" (Letter), "Oficio" (Legal), "Tabloide" (Tabloid), "A4", "A3", "BS",
"Especial" (Custom). Estos tamafios son empleados a nivel periodistico,
exceptuando los tamanos carta y oficio. Ademas, observamos que al dar un
click en cualquiera de las opciones, su indicador circular se oscurece y en las
ventanas (inmediatamente debajo) aparecen las medidas del papel indicado.

PageMaker
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L _ Revisando los Meniis (Menii File)

Es importante notar que de acuerdo al tipo de impresora que tengamos
seleccionada serén los tipos y tamanos de papel que podremos usar.

La segunda parte de la ventana de didlogo se refiere a la forma en que
pondremos el papel para trabajar. Estas puedenser aloalto (Tall)oaloancho
(Wide). Si deseamos que imprima por ambos lados de 1a hoja (Double Sided)
y si necesitamos trabajar con paginas opuestas (Facing Pages).

La orientacion que se especifique parala hoja de trabajo esta relaciona-
da directamente con la especificacion que se otorgue a la impresora. Dicha
relacion es entre alto (Tall) conretrato (Portrait) y ancho (Wide) con paisaje
(I.andscape). Siendo los segundos, términos empleados en las especificacio-
nes de la impresora.

_ Enlassiguiente parte de la ventana de dialogo apreciamos la indicacién
para especificar cuantas paginas tendra nuestra publicacion: “Inicia” (Start
Page #), para definir desde donde deseamos empezar a contar nuestras hojas
de trabajoy enseguida "cuantas” (# Of Page). Este nimero es indeterminado,
pero es recomendable no exagerar el nimero de hojas que tendrd la
publicacion.

Eltamanode los margenesse debe basar enel drea que deseamos utilizar
de nuestra pagina. Recordemos que siempre el margen "Interno” (Left) debe
ser mayor que el "Externo” (Right) -para poder llevar a cabo el procedimiento
de engargolado, engrapado, etc., al término de su elaboracién-. El margen de
la "Cabeza" (Top) y el de "Pie” (Bottom) pueden ser iguales. Por dltimo, la
ventana nos indica que tipo de impresora tememos activa y lista para
emplearse.

EJERCICIO:

Emplear la opcién "New" para abrir una publicacion con tres hojas,
orientacion "Landscape", papel tamano "oficio" y con unos méargenes de 1.5
centimetros por lado y 2 centimetros en el interno. :

OPCION CLOSE (CERRAR)

Con esta opcién abandonamos la publicacidn que estamos trabajando,
sin salir del PageMaker. Sihabiamos guardado la publicacién antes de elegir la
opcién "Cerrar” sale inmediatamente a la pantalla de introduccidn. Pero si se
registraron cambios después de la ltima vez que nosotros guardamos la
publicacidn, entonces observaremos un mensaje que nos preguntarasi guarda
dichos cambios, los abandona o bien cancela la accidn.
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OPCION SAVE (GUARDAR)

Esta opcidn nos permitird guardar nuestra publicacién y no correr el
riesgo de perder el trabajo por un corte de energia imprevisto. Al elegir esta
opcion se despliega en la pantalla una ventana de didlogo como la que se
muestraen lasiguiente figura, enlacualapreciamos enla parte centralla"Ruta
de acceso:" (Path:). Es muy importante que identifiquemos bien el lugar en
donde deseamos que nuestra publicacién quede archivada. Aligual que en la
ventana de didlogo que se despliega con la opcién "Abrir" podemos buscar el
lugar donde deseamos guardar nuestra publicacion.

PadéNakerd=é(untitied)

B3geHak [$1QF
Edit GCptions Page Type Lines Shades 3 fielp H
CREREIE RN Z § D +H

...... |

2

Save publication as

c Directories:

e [..]

e [AVANZADD]

fe [BASICO] l Path: C:\RESPPUB“PAGEPM3

jos I[PHTUTER) ;

i 1-n-] Mame: [EJERCI |

145 [-B-] 4

i [-C-} Save as: @ Publication O _T_enolate% :

11653 L-0-1 :

T= ;

P I ot e G e O e e il |

jk= :

j= §

1282 :

o N '
L& 2lala|s e rya’

S s s

i AR RN i T e R L T N

Enla parte inferior apreciamos dos opciones "Publication"y"Template".
Lo més comtin serad guardar como publicacion. Pero, si desearamos que ésta
sirva de modelo pararealizar otras que tengan formatos similares, entonces se-
lecctonariamos la alternativa "Template" (Plantilia).

NOTA:

A reserva de tratar esto en el apéndice, con la presién
simultdnea de las teclas <Ctrl> y <S> obtenemos el
mismo resultado. Esta operacién la conocemos como
“Shortcuts" (Atajos).
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- Esimportante tener presente que sélo la primera vez que guardamos la
publicacion, aparecera la ventana de didlogo. Las veces posteriores el PageMaker
guardara el trabajo con el nombre y ruta asignados la primera vez,

EJERCICIO:

Eneste ejerciciorevisaremos primero: la opcién "Save" -seleccionéndola
con el mouse- (el nombre que daremos a la publicacién serd "EJERCL.PM3",

Ahora experimentaremos la opcion "Close”, con la que podemos aban-
donar una publicacion sin salir del PageMaker.

Desde la pantalla genérica entramos nuevamente a nuestra publicacion,
con la opcion "Open"

OPCION SAVE AS... (GUARDAR COMOQ...)

Al seleccionar esta opcién se despliega la ventana de didlogo representada
en la figura. Si observamos bien, es una pantalla muy similar a la que obtenemos
al seleccionar la opcion "Save". Esta opcidn nos permite guardar la publicacion
que tenemos en pantalla con otro nombre. Obteniendo dos publicaciones con
la misma informacién pero con distintos nombre y aprovechando los elementos
del duplicado para otra publicacidn.

i|=] PIgeHaker: = CI\RESPRUB RAGEPHINE SERCE: P [RAKY:
i1 File Edit Options Page Type Lines Shades Help |

= |ﬁllﬂtmll?|l|ﬂ l|?|11f|1112|llﬂllﬂlI_ﬂllﬂﬂﬁlmllﬂLmllﬂlmliﬁlﬁlﬁlﬁlﬁliﬂdﬂ[ﬁmﬂgfﬂ 75612 l?ﬂ‘h

Saye publicatian as ' ( ok )

B M MMM e i

Directories:

[BasICO]
[PMTUTOR]

s 0.3
r [AUANZADD]




Revisando los Meniis (Meni File)

EJERCICIO:

- Teniendo "EJERCI.PM3" en pantalla tracemos un circulo, luego elija-
mos la opcién "Save as" y nombremos la publicacién ahora como
"MUESTRA.PM3",

Abrimos la publicacién "EJERCLPM3" y vemos que esta limpia, y si
- abrimos luego la publicacién "MUESTRA.PM3" constatamos que tiene un
circulo.

OPCION REVERT (RES TAURAR)'

La funcidn de esta opcién es recuperar la Gltima versién de nuestra
publicacidn que se encuentra almacenada.

EJERCICIO:

Abrimos nuevamente la publicacién "EJERCIL.PM3", tracemos un cua-
drilatero, ahora dos lineas de vértice a vértice. Seleccionemos la opcidn
"Revert", al mensaje respondamos afirmativamente, regresando a lo que
habiamos salvado la Gltima vez (la hoja en bianco).

Tracemos nuevamente el cuadrilatero, gnardamos con ¢l atajo, tracemos
luego las lineas y usemos nuevamente la opcion "Revert”, obteniendo como
resultado el cuadrilatero sin las lineas, por haberlo guardado antes de trazarlas,
al recuperar la publicacion, no pudieron ser incluidas.

OPCION EXPORT (EXPORTAR)

Esta opcidn nos permite llevar el contenido de la publicacion a otro tipo
de aplicaciones. Porejemplo, los textos que contienen una publicacion pueden
ser exportados a "Word" (Procesador de palabras).

OPCION PLACE (COLOCAR)

Alseleccionar esta opcion aparece en la pantaila una ventana de didlogo
como la que aparece en la siguiente figura:
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Place file - Cw ) |
Eiles/Mirectories: Cael %
FIGURADL. PCX i
FIGURA D2, PCX Path: Ct\REEPPUB\PAGEPM3

FIGURADG3.PCX

GRAF BDD4. PCX Name: [FIGURAGL.PCX |
GRAFPBBS.PCX

GRAFOODG6.PLX Place: @ As pew graphic

ggz;ggg;::& O Replacing entire stocy

[..1 Q Inserting text

Options: [X]Retain format [X] Convert guotes [JRead tags

i
:

En esta ventana observamos, como en ventanas de didlogo anteriores, la
lista de asignacion en donde podemos elegir el archivo a importar, o bien, sino
se encuentra en el directorio actual, podemos rastrearlo. Cuando seleccionamos

- en la lista de asignacion cualquier archivo aparece el nombre seleccionado en
la barra del centro y debajo de ésta, aparecen las opciones que podemos ver
en elsiguiente cuadro: (de acuerdo a la herramienta que se tenga seleccionada
seran Jos titulos que ostenten dichas opciones)

HERRAMIENTA OPCIONES

Herramienta de As new item (graphic)

seleccion Replacing entire story

(Texto o Grifico (graphic)
selecciionado)

Herramienta de As new story

texto seleccionado Replacing entire story

(Fondo negroy Replacing selected text
letra blanca) Inserting text

Observamos en el cuadro que al tener la herramienta de seleccion y
seleccionado un texto, podemos importar al PageMaker un texto o una gréfica.
Si lo seleccionado es una grafica la opcién dird "As new graphic".
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La primera opcién nos permite colocar un texto o una grafica nueva, a la
publicacién que estamos disefiando. Con la segunda opcién "Replacing entire
story” podemos sustituir el texto que en ese momento se encuentre seleccionado
con los indicadores de persiana con el que sefialamos en la lista de asignacién.
Si se trata de una gréfica seleccionada obtendremos el mismo resultado de
sustitucion.

Latercer opci6n"Insert text" nos permite insertar el archivo de texto que
deseamos importar sinalterarlos ya contenidos en nuestra publicacion, o bien,
si esta seleccionado un parrafo o un grupo de parrafos en fondo negro letra
blanca, podremos abservar la opcién "Replacing selected text" con lo que
sustituiremos el o los parrafos seleccionados con el texto a importar,

Con las tres opciones que se encuentran agrupadas en el titulo de
"Options" podremos definir:

Con "Retain Format" podremos respetar el formato, que algunos proce-
sadores de palabras asignan, al importar textos al PageMaker. Cuando
seleccionemos que convierta las comillas "Convert guotes" estaremos pidien-
do al editor que realice la conversion de todas las comillas que se encuentren
en el archivo de texto importado a un formato de PageMaker.

Por Gltimo la opcién "Read tags" nos respetara las diferentes etiquetas,
que nosotros hallamos podido definir en un archivo de texto dentro de algtn
procesador de palabras, al importarlo al PageMaker.

EJERCICIO:

Primero movemos el cuadrildtero fuera de la-pagina de
trabajo. Importemos ahora la gréafica que tiene el nombre de
"IMAGEN.TIF" a nuestra 4rea, con la opcién "Place" y
observemos que alaceptar las especificaciones de la ventana
de didlogo aparece el icono de grafica.

Para vaciar el contenido de este icono, sdlo debemos colocario
en el extremo superior derecho del drea en que deseamos
colocar la gréfica y dar un click. Después de unos segundos
aparecera la grafica que colocaremos en la pagina uno de
nuestra publicacién. '
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Practiquemos el reducir proporcionalmente la grafica. Primero debemos
seleccionar la herramienta de seleccidn, dar un click en medio de la grafica
(logrando que aparezcanlosindicadores), presionar sinsoltarla tecla <Shift>
y simultdneamente dar un click en cualquiera de los indicadores y reducir la
grafica. Observemos que se reduce sin deformarse. Reduzcamosla hasta un
cuarto de nuestra pagina.

Ahora traigamos nuevamente la grafica. Una vez que tengamos en

nuestra pagina uno la grafica debemos reducirla sin preocuparnos que se

deforme o no, para lo cual s6lo tomamos la herramienta de seleccion y damos
un click sin soltar en alguna de las esquinas y movemos. Notemos que se
deformara completamente la gréfica, llevémosla hasta otro cuarto de la
pagina.

Para recortar una grafica, traemos nuevamente la grafica "IMAGEN.TIF",
cuando esté en nuestra pagina uno debemos seleccionar la herramienta de
manejo de graficas, dar un click en medio de la gréfica, presionar sin soltar en
alguno de las indicadores de la grafica y reducir el rea hasta obtener lo que
deseamos aparezca. Coloquemos este ultimo ejercicio en la parte izquierda
baja de nuestra pagina.

Reservamos el dltimo cuarto de esta pagina para la introduccidn de' un
archivo de texto. Realizamos esta operacidn con la opcién "place” y observamos
que el icono que obtenemos al aceptar las opciones de la ventana de didlogo
es como el que vemos en la figura:

Paravaciarun texto podemos hacerlode 2maneras. Unade
PageMaker PageM: o . .
PageNaker PageMal ellas es unicamente colocar el icono en el extremo superior

FageMaker Pagefak derecho del 4rea que ha de ocupar nuestro texto y dar un
PageMaker PageMa’

PageMaker PageMa click. La otra es hm].tar nosotros rrns:m.os el area.donde
PageMaker PageMa deseamos que se vacie el texto. Esto ultimo lo realizamos
PageMaker PageMs

como si estuviéramos haciendo un cuadrado, es decir,
damos un click sin soltar en €l extremo superior derechoy
arrastramos el mouse en direccion diagonal al lado opuesto,
soltamos el mouse y veremos después de algunos segundos
el texto ocupando exclusivamente el area que nosotros
limitamos. Debemos obtener al finalizar nuestro ¢jercicio
una publicacién como la que se muestra en la siguiente
figura. '
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rﬂl-' y realidades de Las grusas. . i
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OPCION PAGE SET UP (PREPARAR PAGINA)

Alseleccionar esta opcion aparece una ventana de didlogo idéntica ala
que aparece al seleccionar la opcién "New". Esta opcidn la utilizamos cuando,
por cualquier motivo debemos modificar las especificaciones iniciales que
definimos en la opcion "New".

EJERCICIO:

Abrimos la publicacion "MUESTRA.PM3", directamente desde
"EJERCI.PM3". Si no hemos salvado, veremos el mensaje de advertencia que
nos permite guardar la publicacién. Si ya habiamos salvado nuestro trabajo,
aparecerd directamente la ventana de didlogo de "Open publication".

_ Con la publicacion "MUESTRA.PM3" en pantalla seleccionamos la
opcién "Page setup” y cambiamos la orientacion y el tamano. Con esta
modificacién la publicaciénquedara con tamaiio cartay orientacién "Portrait".

OPCION PRINT (IMPRIMIR)

Al seleccionar la opcién "Print” se despliega una ventana de didlogo
como la que se muestra a continuacion:

pein Ci)
Copies: E [Jcellate {7 Reverse order

Pages: @il QFron IZ] to E '

Secalinaz Dpercmw

Options: [ thumbnaily [J8it-wap smoothiny [JFast gules
[:ICrop marks [___]Spot color overlays [:]i:urout'*;

O1ite: Otanual Oduto puerlap [: M

Printer: 4| Paper size:
213.9 x°279.4

b Orientation:
+ Portrait
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En esta ventana de didlogo podremos especificar cuantas copias deseamos
de la publicacién que estamos trabajando. Es importante identificar que esta
indicacién seré exclusivamente para la publicacion que se tiene presente.

Cuando realicemos la impresién de una publicacién que tiene varias
hojas y deseamos varias copias de todas, podremos lograr que al imprimirse se
vayan ordenando por juego, utilizando la opcién "Collate” (Colacionar).

Si nuestra publicacién contiene un nitmero muy grande de paginas y
deseamos que laimpresora inicie su trabajo conla Gltima pagina, s6lo debemos
seleccionar la opcidn "Reverse order” (Orden inverso).

Cuando deseamos imprimir todas las paginas de que esta formada
nuestra publicacién debemos asegurarnos de tener seleccionado el indicador
"All" (Todas). Si queremos imprimir solamente un rango determinado, colo-
camos el nimero donde iniciard el rango en el indicador de "From" (Desde) y
el final en el indicador de "To" (hasta).

Existe un grupo de opciones que sélo podremos utilizar si estamos
imprimiendo en una méaquina "Postcript”, dentro de ellas se encuentra la
opcién "Thumbnails" (Copia miniatura) con la cual podemos obtener una
impresién miniatura de nuestra publicacion . Otra de las opciones exclusivas
de lasimpresoras Postcript es la de "Bit-map Smoothing" (Suavizar) con lo que
se puede lograr una mayor rapidez en la impresion de la tipografia y lineas que
se incluyen en nuestra publicacién. La opcion "Fast rules” (Lineas rapidas) nos
permite que la impresién de todas las lineas contenidas en nuestra publicacién
sea mucho mas rapida.

~ Con "Crop marks" {Marcas de recorte) podemos definir que PageMaker
envie a la impresora, ademés de nuestra publicacion seccionada en partes,
unas lineas de recorte que serviran para que posteriormente se pueda armar
la publicacién completa. Esta opcion serd Otil cuando realicemos publicaciones
en hojas mayores al tamafo carta u oficio.

Si nuestro monitor ¢s a colores y vemos la pantalla y-los elementos de
nuestra publicacidn a color, podremos definir que estos colores sean respeta-
dos e impresos, por supuesto para esto debemos tener una impresora laser a
color. Para imprimir a color debemos seleccionar 1a opcién "Spot color
overlays" (Superpuestos de color). En forma conjunta con esta opci6n tenemos
la opcién que le sigue "Cutouts” (Reserva), que permite respetar perfecta-
mente los diferentes contrastes de elementos que hayamos utilizado en
nuestra publicacion.

PageMaker : ' 4-12



Revisando los Meniis (Menii File)

La opcién "Crop marks" tiene mucho que ver con la opcién "Tile"

(Porcién), puesto que si se va a requerir marcas de recorte es que imprimiremos
una hoja mayor a un tamano carta u oficio. Para que PageMaker realice la
adecuada proporcion de la publicacidn, en tantas hojas como se requiera,
debemos activar la opcion "Tile". Al definir una proporcién debemos decidir
si serd calculada automaticamente por el editor (opcién "Auto"), o bien
definiremos nosotros mismos la proporcién manual "Manual”. Si definimos
manualmente la proporcion para cada una de las hojas que formaran nuestra
publicacion, debemos escribir el valor de traslape en la opcién "Overlap"

(superpuesto).

Por dltimo, en la lista que aparece debajo de la ventana se aprecian los
tipos de impresoras con los que se pueden trabajary a la derecha el tipo de
papel que se tiene dispuesto en dicha impresora, sus dimensiones y orientacion.

Sinuestra seleccidn es la correcta, presionamos €l botén delmouse enla
indicacién de "Ok". Si no deseamos que se imprima nuestro trabajo seleccio-
namos "Cancel". Si por cualquier circunstancia requerimos revisar la configu-
racion de nuestra impresora, eligiremos la opcidén "Setup”. Con la cual se
despliega una ventana de dialogo en la pantalla como la que se muestra en la

figura:

Braphics resolutien:

Paper source: @ Upper

O1s

CEYgHPLEaser detiont LT

Uncollated gopies; Ll__tl -EP
Paper: @ Letter QOtlegal O toedger QO Exes
O a3 O na Opgs
.
Drientation: @ Portrait O Landscape =

@] Lower

O15e & 300
Q Manual

O auro

& Aldus Corporation, 1987“198(}.

Duplex: O Hone O yertical bindiog QO Horizeatal binding
Printer: Hemory: Cartridges (1 max):
HP LaserdJet Plus + 648 KB |4 Hone + -
HP LaserJet 508+ 1.5 M8 fiz Courier 1
HP LaserdJet Series [I B: Tws Proportional 1
HP LaserdJet 20888 C: Ilnternational 1
Apricot Laser D: Prestige Elite

+ g +

o1

v3.
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En esta nueva ventana de dislogo apreciamos la opcion "Uncollated
copies” (Copias sin colacionar) esta opcién la usaremos sélo si deseamos que
alguna de nuestras publicaciones tenga uno de los juegos que se impriman sin
compaginarse. Cualquier valor que nosotros indiquemos en la opcién "Copies”
de la ventana anterior (Print) anulard la indicacién que aqui pondremos.

Pt

En la parte inferior derecha de la ventana de didlogo anterior, apreciamos
la orientacitn en la que esta configurada la impresora. Si por cualquier razén
no es ]a misma que tiene nuestra hoja de trabajo en la pantalla recibiremos un
mensaje al tratar de imprimir la publicacion hasta que en las opciones de
"Paper:" (Papel) definamos para la impresora el mismo tipo de papel que
tenemos en la hoja de trabajo. Sucede lo mismo con la opcidn "Orientation:"
(Orientacion).

Sinuestrotrabajoserd enviado auntaller de impresion debemos hacerlo
con la mejor calidad que sea posible. Eligiendo la opcidn “300" puntos por
pulgada de "Graphics resolution” (Resolucién grafica) obtenemos la mejor
resolucién posible en el PageMaker (dependiendo por supuesto de la impresora
que tengamos). Podemos emplear tambi€n las resoluciones de "75" y "100"
puntos por pulgada. '

Debemos definir, en las impresoras que permiten varias fuentes de
alimentacion simultdneas, desde cual de ellas se habra de alimentar el papel.
Desde la "Upper" (Superior), "Lower" (Inferior), si serd la alimentacién en
forma "Manual” 0 "Auto" automatica.

Sicontamos con una impresora Postcript podemos definir que aparezca
con unas marcas de encuadernado, determinandolas para el sentido "Vertical
binding" (Vertical) o "Horizontal binding" (Horizontal).

Para seleccionar cualquier otra impresora que pueda imprimir nuestra
publicacidn, elegimos en la lista debajo de la opcidn "Printer:" (Impresora:).
Algunas impresoras requieren de tener una memoria adicional. Para poder
especificar la cantidad de memona que requiere nuestra impresora, debemos
elegir las capacidades que aparezcan debajo de la opcién "Memory:" (Memo-
ria). Asimismo si nuestraimpresoracuenta con cartuchos de "Fonts" (Tipos de
letra) debemos elegir el adecuado en la lista debajo de la opcién
"Cartridges"(Cartuchos).
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Una vez que nuestras selecciones sean las que requiere nuestra publica-
cién debemos elegir "Ok". Si no deseamos que se realice ningin cambio
seleccionamos "Cancel", y si deseamos revisar los fonts o tipos de letras que
tiene nuestra impresora seleccionamos la opcion "Fonts" (Tipos), con lo que
se despliega una nueva ventana como la siguiente:

PCL 7/ HP LaserdJet on LPT1:
Dutch é6pt

Dutch épt bold

Dutch épt bold italic
Dutch épt bold italic
Dutch épt bold landsca
Dutch épt italic
Dutch épt iralic lands
Dutch 6pt_landscape

O wpprmanent Q Tesporary

Add fonts...

© fildus Corporation, 1988.

En la ventana que aparecié en pantalla, podemos dar de alta nuevos
fonts (tipos de letras) con la opcién "Add fonts”" (Anadir tipos de letras).
Seleccionando esta opcidn se despliega en la pantalla un mensaje pidiendonos
la ruta de acceso al directorio que contiene los tipos de letras que deseamos
anadir a los ya existentes. También podremos borrar los tipos de letras
(Remove -Eliminar-) pasarlos de un directorio a otro (Move -Mover-) o bien

_copiarlos a otro lugar (Copy -Copiar-). | '

Si contamos con una impresora con gran capacidad de memona podremos
indicar que los tipos de letra escogidos sean "Permanent” (Permanentes), de
esta manera estaran todo el tiempo en memoria mientras €sta esté encendida
haciendo la impresién mas riapida. En caso de contar con poca memoria
debemos definirlos como "Temporary" (Temporales).

Al terminar las distintas operaciones con los tipos de letras podremos
salir de esta ventana y regresar a la de "Setup" eligiendo "Exit" (Salir). Si
después de haber moditicado las especificaciones de nuestra impresora apa-
rece un mensaje que nos pide recomponer la publicacién debemos aceptarlo
con un click en la opci6én "OK".

PageMaker 4-15



Revisando los Meniis (Menii File)

OPCION PRINTER SET UP (IMPRESORA)

~ Conestaopcion nosotros colocaremos las especificaciones de impresora

para todas las publicaciones a partir del momento de la modificacién. Esta
opcién despliega una ventana de didlogo en donde seleccionaremos la impresora
deseada y para revisar su configuracién elegiremos }a opcidn "Setup” (Ajus-
tar). De este punto en adelante la configuracion seguird los pardmetros
analizados para la opcidn "Print".

OPCION EXIT (SALIR)

Esta es la Gltima opcién del ment "File" y nos permite abandonar el
PageMaker y nos conduce al "Windows" st es que arrancamos el editor desde
ahi. Pero si lo arrancamos con un runtime nos retornara al indicador del
Sistemna Operativo.

EJERCICIO:

En la publicaciéon "MUESTRA.PM3" seleccionemos la opcién "Printer
Setup" elijamos la impresora laser, definamos ahora el papel con una orientacion
"Landscape". aceptamos con "Ok" el mensaje de recomposicion. Imprimimos

la publicacién con la opcién "Print" verificando el mensaje, donde nos dice que
la orientacion del papel en la pantalla y en la impresora es diferente, cambiemos
la orientacién e intentemos imprimir nuevamente, Debemos recordar que
para cambiar la orientacién empleamos la opcién "Page Set Up".

Ahora debemos imprimir la pagina "Uno" de la publicacion "EJERCLPM3',
con dos copias.

Después de imprimir nuestro trabajo salgamos completamente del
PageMaker , con la opcion "Exat".
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PREGUNTAS DE REPASO

¢ Cuél es el atajo de la opcion "Save"?

¢ Qué obtenemos con la opcién "Close"?

¢ Con qué opci6n abrimos una publicacién existente?
¢ Para qué sirve la opcidn "Save as"?

& Qué opcidn empleamos para recuperar la Gltima version almacenada de
nuestra publicacién?

¢ Con qué opcion importamosla grafica"IMAGEN.TIF", que estiden nuestra
drea de almacenamiento?’

¢ Con qué opcién realizamos la importacién de un texto o grafica?
¢ Con qué opcidn enviamos a imprimir nuestra publicacién?
& Con qué opcitn cambiamos la orientacion del papel para la hoja?

¢ Con qué opcidn logramos abandonar el PageMaker ?
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MENU EDIT (EDITAR)

Eﬂ_tl Para crear cualquier publicacién debemos, antes de
. Iniciar el trabajo de edici6n, meditar que es lo que
requerimosy como lovamos arealizar. Eltrabajoen
el PageMaker dentro de una publicacion est4 intima-
mente ligado con el manejo del menii "Edit", que rige

Paste " Sh Ins oy . . s .
Clear T Bel y facilita las operaciones de edicién. Al seleccionar
select all g este mend aparecen las Opciones como se muestraen

la figura:
Bring to front *F
Send to back B

Preferences...

Como ejercicio realizaremos nuestro nombre, diminutivo ola manera en
-que estemos acostumbrados a ser llamados. Debe ser un nombre corto que
pueda caber en la hoja nimero dos de nuestra publicacion.

‘Determinaremos también si vamos a formario con lineas, cuadrilateros
o circulos. Para ahorrar tiempo y trabajo debemos fijarnos cuales son los
elementos que debemos trazar primero, para poderlos copiary pegar y que nos
sirvan en €] trazo de nuestro trabajo. Para tal operacién debemos conocer el
funcionamiento de las opciones del mena "Edit" (Editar).

OPCION UNDQ (DESHACE)

Laopcién"Undo" (Deshace) nos permite eliminar el Gltimo movimiento

u operacion que hayamos realizado. Si movemos, trazamos, copiamos, et¢. un

-elemento y no nos agrada o no es correcto el resultado, o s6lo deseamos ver
nuestra publicacién antes del cambio, elegimos la opcién "Undo".

OPCION CUT (CORTAR)

Con la opcidn "Cut" (Cortar) podemos mover un elemento que estd en
un lugar y quitarlo de ahi. Esta opcién trabaja conjuntamente con e} "Clipboard"
(Partapapeles).

OPCION PASTE (PEGAR)

Laopcién "Paste” (Pegar) nos permite sacar lainformacion contenidaen
el "Clipboard" (Portapapeles).
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OPCION COPY (COPIAR)

La opcién de "Copy" (Copiar) nos permite realizar la copia de el o los
elementos que se encuentren seleccionados al activar esta opcidn. La copia se
guarda temporalmente en el "Clipboard” (Portapapeles).

CLIPBOARD (PORTAPAPELES)
El"Clipboard" (Portapapeles) es un drea de almacena-
miento temporal de memoria en donde se guardan todos
aquellos elemenios que se corten con "Cut" o copien con
"Copy" para posteriormente colocarlos en el lugar indicado
con la opcién "Paste", Tiene como caracteristica el
actualizarse con cada copia o corte que se realice.

OPCION CLEAR (BORRAR)

Para evitar que algin elemento que no deseamos entre al "Clipboard" y
nos borre la informacién que éste contenga, debemos borrar con la opcién
"Clear" (Borrar). Con esta operacion estaremos seguros de haber desapareci-
do completamente a el o los elementos seleccionados en ese momento de la
memoria.

EJERCICIO:

Primero coloquemos las guias auxiliares necesarias para trazar nuestro
nombre. Después realizamos el trazo de la primera letra. Si analizamos bien,
algunas de las lineas que forman esta primer letra nos pueden ser utiles para
las otras. Por lo que seleccionaremos las lineas atiles y las copiaremos con la
opcién "Copy"

Luego para sacar del "Clipboard" la linea seleccionaremos la opcidn
"Paste” y la moveremos al lugar donde la necesitamos. Este mismo procedi-
miento se puede realizar tantas veces como 1o necesitemos y con tantos
elementos como sea necesario. A esto es a lo que llamaremos una seleccion
miiltiple.

Podemos realizar una "Seleccién Multiple” presionando simultineamente
la tecla <Shift> al seleccionar cada uno de los elementos que intervienen en
la formacién de nuestro nombre o bien dar un click con el boton izquierdo del
mouse y sin soltar envolver todos los elementos que queramos seleccionar.
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OPCION SELECT ALL (SELECCIONAR TODO)

Esta opcién selecciona todos los elementos que contenga nuestra hoja.
Ahora ya podemos realizar el movimiento de nuestro nombre entero, lo
pegamos y Juego lo colocamos en la pagina dos.

OPCION BRING TO FRONT (TRAER AL FRENTE)

Con esta opcidn podemos variar el orden en que aparecen los diferentes
elementos que intervienen un nuestra publicacién.

EJERCICIO:

En la pagina tres realicemos un cuadro que pueda contener nuestro
nombre. Cuando el cuadro ya esté listo copiemos €l nombre de la pagina dos
a la pagina tres y coloquémoslo encima del cuadro que hicimos. Ahora
seleccionemos el cuadro y elijamos la alternativa "Bring to front" (Traer al
frente), el cuadro cubre ahora a nuestro nombre,

OPCION SEND TO BACK (ENVIAR A TRAS)

Alseleccionar esta opcion enviamos hasta el elemento final del conjunto
de elementos que se tengan seleccionados.

EJERCICIO:

Para poder mostrar lo que teniamos en un principio en nuestra publica-
cidn, que era €l nombre encima del cuadro, debemos seleccionar primero €l
cuadro y luego elegir la alternativa "Send to back" (Enviar atras). Estas dos
ultimas opciones nos permitiran jugar con las pantallas, pero debemos tener
especial cuidado con el orden en que se colocan unas y otras y Como maneja-
mos el "Send to back" y "Bring to front".

OPCION PREFERENCES (PREFERENCIAS)

La opcidn "Preferences” (Preferencias) nos permitira elegir el tipo de
unidades que hemos de emplear en la regla tanto vertical como horizontal.
Tenemos para seleccionar entre "Inches” (Pulgadas), "Inches decimal” (Pulga-
das en decimales), "Milimeters” (Milimetros), "Picas” o "Ciceros". Estas dos
tltimas unidades de medidas son especialmente empleadas en el medio de la
editonal, es decir, periodicos, revistas, etc.
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La ventana de didlogo que se despliega se muestra a continuacién:

S £
© © Measurement systenm: Vertical ruler: (Cancel)
QO Inches @ Hillimeters
Q Inches decimal Q Picas
@ Hillimeters Ocuston 12| points
Q Picas
O Liceros Guides: O Front @ Back
Greek text below: [Cl pixels

i Stretrch text above: pixels
Vector text above: pixels

L Lk s

Laopcién"Guides" (Guias) se refiere a las guias auxiliaresy de columnas
que empleamos en el disefio de una publicacién. Podemos tener dichas guias
al frente con la opcién "To Front" (Al frente) o "Back" (Atras) de nuestros

© elementos.

 : Al trabajar en una publicacion con tipos de letras muy pequefos o muy
grandes y que no pueden ser representados por el monitor, podremos definir
que el PageMaker realice una simulacidn de dichos caracteres. Con la opcién
"Greek text below" (Texto simulado inferior a) realizamos la simulacién del
texto menor a seis puntos. Y con la opcién "Stretch text above" (Texto
ampliado superior a) podemos definir que los tipos de letras mayores a el valor
determinado se simulen a razén de miltiplos de dicho valor.

La unidad en que se danlos valores de simulacion es el "Pixel”, unidad de
medida para la representacién de caracteres en la pantalla. Por dltimo, la
opcibn "Vector text above” (Texto de vectores superior a) nos permite que se
simule un tipo de letra mayor que el definido en la opcién anterior y se
represente al valor asignado en esta opcion.
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Con las opciones que tenemos en el mend "Options"

Snap to At
Zero lock . para cada una de nuestras publicaciones o para una

publicacién en especial. Una representacién de este
" mend se muestra a continuacion:

v Euides

¥Snap to guides *0
Lock guides
Column guides...

. OPCION RULERS (REGLAS)

utoflow

Text wrap... ’ .

Define colors... Es recomendable que siempre se tengan en la pantalla

las reglas, si no se tienen basta con seleccionar esta
opciOny se activaran, apareciendo en la parte superior e
j %::i’l’:‘ms izquierda del érea de trabajo. con la seleccidn de esta

Style palette ¢ |  alternativa se activan también las dos siguientes opciones.
Lolor palette “K

Image control...
Rounded corners...ta

OPCION SNAP TO RULERS (AJUSTAR CON REGLAS)

"Snap to rulers” (Ajustar con reglas) nos genera una especie de magne-
tismo alrededor de las reglas horizontales y verticales, pudiendo ajustar
nuestros elementos con mucha precision.

OPCION ZERO LOCK (FIJAR PUNTO CERO)

Nos permite fijar el punto cero en el lugar en donde se encuentra y no
permitir que se mueva de ahi, Para poder mover nuevamente este punto
debemos elegir la opcion "Zero lock".

OPCION GUIDES (GUIAS)

Con esta opcion se activan y se desactivan las opciones restantes dentro
de la misma division es decir, se activan o desactivan las opciones "Snap to
guides" (Ajustar con guias), "Lock guides” (Fijar guias) y "Column guides”
(Guias de columna) ademads, permite emplear las guias de columnas y auxiliares
para trabajar con mayor precision.

podremos definir ciertas caracteristicas de operacién

PageMaker .
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OPCION SNAP TO GUIDES (AJUSTAR A GULAS)

La opcién "Snap to guides” (Ajustar a guias) genera alrededor de cada
una de las guias, sean de columna o auxiliares, un efecto magnético que atrae
a cualquier elemento que nosotros acerquemas.

OPCION LOCK GUIDES (FIJAR GUIAS)

Con esta opcitn, podemos hacer que una vez que se encuentren bien
colocadas todas nuestras guias se tornen fijas y no por accidente variemos su
posicién.

OPCION COLUMN GUIDES (GUIAS DE COLUMNAS)

_ "Column guides" (Guias de columnas) despliega una ventana de dialogo
como la que se muestra en la figura y nos permite dividir la pagina de trabajo
en varias columnas.

Column guides ’ : 0K
: Left Right Cancel
: Mumber of golumns: £ il2 |
Space between columns: IlB ”10 J mm

Eget left and right pages separately

En esta ventana de didlogo debemos definir en "Number of columns”
(Numero de columnas) €l nimero de columnas que deseamos tenga nuestra
pagina de trabajo y el "Space between columns" (Espacio entre columna).
Ademas cuando trabajemos con la opcion "Facing pages" podremos determinar
que la divisidn que tenemos en la pagina actual sea tomada también por las
otras paginas. Esta opcién es "Set left and right pages separately" (Establecer
en las paginas derechas e izquierdas separadamente).

PageMaker
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OPCION AUTOFLOW (FLUJO AUTOMATICO)

Cuando importamos textos observamos un icono especifico, con el cual
podiamos introducir el texto a Ia publicacién definiendo el 4rea que habria de
ocupar o simplemente vaciando en el rea indicada. Con la opcién "Autoflow"
(Flujo automatico) podremos realizar el vaciado del texto de tal forma que
Unicamente presionemos unavezelboténdelmouse yelPageMaker seencarga
de vaciar el texto en toda el area de texto, e incluso si reqmerc més paginas de
trabajo las afiadird automaticamente.

OPCION TEXT WRAP (CONTORNEO)

Una forma de presentar los trabajos realizados en el editor y que tiene
ademaés un gran atractivo, es la de redondear con texto una grafica. Tal efecto
se realiza con la opcion "Text wrap” (Contorneo)la cual despliega una ventana
de didlogo como la que se presenta en seguida:

| T T T A T P P P P TS T S TS o R R A IR XA L P a4 A RO

Text wrap DK
Urap option: Text flow: _ :

\ famm, S e
: meh =
B S =1 . .
i N
v -
3§ wam— | m———
o] _—

Standoff in mm

Lert[3z ] Riswe

LTI,

En esta ventana de didlogo podremos definir la forma en que deseamos
que fluya el texto con respecto de la gréfica. La forma en que funciona
normalmente es con la primer opcidn seleccionada. Cuando lo que deseamos
es rodear una grafica con texto debemos: primero seleccionar la grafica, luego
elegir esta opcion y definir la segunda alternativa, con lo que se mostraran

. activadaslas formas de flujo deltexto para elegir la mas conveniente. Después
enla parte de abajo debemos definir los margenes adecuados (Left -izquierda,
Right -derecho-, Top -arriba- y Bottom -abajo-) para que el texto rodée
perfectamente la grafica.

.Al presionar el botén del mouse en la opcidn "OK" veremos en nuestra
grafica que aparece un recuadro punteado en el cual destaca en cada esquina
un "rombo" que nos serd muy (til para realizar el contorneo de la gréfica.
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OPCION DEFINE COLORS (DEFINIR COLORES)

- En esta opcidn podemos definir diferentes colores de los que ya existen
en el PageMaker para una publicacion en especial. De tal manera, podemos
tener una publicacidn o varias publicaciones con diferentes colores entre ellas.
Recordemos que s6lo si tenemos monitor "EGA" o "VGA" o mejor, podremos
explotar dicha opcién.

Con la opcién "Define colors” se despliega una ventana de didlogo como
la que se muestra en la siguiente figura en donde podremos agregar un nuevo
color con la opcién "New" (Nuevo), editar un color ya existente con la opcién
"Edit" (Maodificar), borrar un color de la publicacién actual con "Remove”
(Eliminar) o bien emplear un color que esta siendo empleado en otra publicacién
para la concurrente con la opcién "Copy" (Copiar).

Define colors

H

0K; i

H N PO fodlan :! ;
i . Co e el (New...) (Cancel) :
P - i
[piack) H Gaie...) (Close) |

|

éﬁgistration] _
Red ¢

..........................................................................

Con la seleccion de la opcién "Edit" se desplegara una nueva ventana de
didlogo como la se presenta a continuacion, en la que podremos crear nuestros
colores.

Edit color

Name: [MUEUD
Model: @RGE O HLS O CmvR

A PRV |

e P A DT T

BT Ty

-

En esta ventana de didlogo otorgamos un nombre al color que crearemos
en la opcién "Name" (Nombre) y elegiremos un modelo en base al cual
deseamos definir el nuevo color, en la opcidn "Model” (Sistema). Los sistemas
que podemos escoger son : "RGB" (RVA) que se refiere a la combinacion de
los colores "Rojo, Verde y Azul". "HLS" {TCS) que se refiere a la combinacion
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: - de "Tono, Claridad y Saturacién”, Y "CYMK" (CMAN) basado en los colores’
"Cyan, Magenta, Amarillo y Negro). Cualquiera que sea nuestra seleccién de
modelo desplegara su respectivas opciones de variacién en la parte de abajo.
Variacion que podremos determinar colocando un nimero o empleando las
barras de rolado que aparecen para variar los valores.

Las modificaciones de los colores que hagamos se registran y estaran
contenidas en una herramienta valiosa que se puede 0 no presentar en
pantalla, dicha herramienta es una "muestrario de colores":

OPCION IMAGE CONTROL (RETOCAR IMAGEN)

Cuando trabajamos con imagenes podemos en cierta medida cambiar el
aspecto de éstas, con la opcidn "Image control” (Retocar imagen), la cual al
seleccionarla despliega en la pantalla una ventana de didlogo como la de la
figura:

Image control . i

Lightness: z m5’
Contrast: z iz

Screen:

N
N

Screen angle: degrees

Screen frequency: @ lines per inch

En esta ventana de didlogo podemos variar el aspecto de la imagen que
se encuentre seleccionada en ese momento. Las modificaciones que podemos
hacer es en cuanto a su claridad, variando el porcentaje de la claridad en la
opcién "Lightness" {Claridad). Podemos también modificar el contraste en la
opcion "Contrast” (Contraste)y la trama seleccionando alguna de las muestras
que siguen a la opcién "Screen” (Trama) las cuales estan relacionadas con las
dos opciones de abajo.

Para cualquier selecci6én de trama podemos variar el angulo de inclina-
cién que tiene el entramado, en la opcién "Screen angle” (Angulo de trama),
ademés de la densidad que tendra dicha trama con la alternativa "Screen
frequency” (Densidad de trama).

PageMaker I _ _ 4-26



oo E ' | Revisando los Menis (Menit Options) ‘A

' OPCION ROUNDED CORNERS (REDONDEAR ES QUINAS)

Cuando realizamos el trazo de un cuadrilatero de esquinas a 90 grados

y nos arrepentimos de haberlo trazado asi, podemos evitar el borrarlo y

volverlo a trazar con la opcién "Rounded corners” (Esquinas redondeadas).

/Para poder realizar esta operacién debemos tener seleccionado el cuadri-

latero a modificar, elegir esta opciényseleccionar de 1a ventana de didlogoque

aparece en la pantalla el acabado que nos parezca adecuado a nuestras
necesidades. Tal ventana de didlogo se muestra en la siguiente figura:

. Rounded corners aR

Basta con que elijamos el acabado que deseamos y veremos €] cambio en
el cuadrilatero. Si no es lo que necesitamos podemos, sin quitar la seleccidn,
volver a seleccionar la opcién "rounded corners” cuantas veces sea necesario.

OPCION TOOLBOX (CAJA DE HERRAMIENTAS)

Dada la valiosa ayuda que representa para nosotros la "Caja de Herra-
mientas”, es recomendable que siempre la tengamos presente en el drea de
trabajo. Puede ser que por algiin motivo deseamos no tenerla presente, obien

" entramos al PageMaker y nos demos cuenta de que no estd. La podremos
activar y hacer que aparezca o desaparezca con seleccionar la opcién "Toolbox"
(Cuadro de herramientas) del ment "Options”.

OPCION SCROLL BARS (BARRAS DE ROLADO)

De la misma manera, las "Barras de rolado" pueden estar presentes o no
con la seleccién de la alternativa "Scroll bars" (Barras de rolado).
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OPCION STYLE PALETTE (CUADRO DE ESTILOS)

PageMaker tiene un breve catélogo de estilos definidos. Este catilogo lo
podemos tener 0 no presente en el drea de trabajo, seleccionando la opcién
"Style palette” (Cuadro de estilos) activamos o desactivamos }a presenciz de
dicho catilogo. : o

OPCION COLOR PALETTE (PALETA DE COLORES)

Algo semejante pasa con el "muestrario de colores" que ya hemos
definido o se tiene definido y deseamos que esté o no presente en el irea de
trabajo, para activar o desactivar seleccionamos la opcién "Color palette”
(Paleta de colores).
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MENU PAGE (PAGINAS)

OPCION ACTUAL SIZE (NORMAL)
357 size a7 Al trabajar una publicacién en la cual deseamos
S6u size ~g cuidar }os mas minimos detalles debemos realizar -
JFit in window' W todos los trazos con mucho cuidado y méxima
2007 size Y precision. Para lograr este tipo de trabajo debemas
4 ver nuestra pagina de trabajo desde diferentes -
Bo to page... AG acercamientos. La opcién Actual size (Normal)
Insert pages.., nos permite ver nuestra hoja a tamano real.
Renove pages... Normalmente vemos la pagina completa (Fit in
- Window).
vDisplay master items
Lopy naster guides

OPCION 75% SIZE (REDUCIR AL 75%)

En el ment "Pages" PageMaker contempla estas necesidades y nos
muestra la opcidn "75% size" {Reduccidn al 75%) que nos mostrara la pagina
de trabajo reducida al 75% del tamaio real. .

OPCION 50% SIZE (REDUCIR AL 50%)

La opci6n"50% size" (Reduccién al 50%) nos mostrara una reducciénal -
50% del tamafio real. ' '

OPCION FIT IN WINDOW (ENCAJAR EN LA VENTANA)

La opci6én "Fit in window" (Encajar en la ventana) nos permitira retornar
de cualquier tipo de vista que tengamos a la de tamafio normal.

OPCION 200% SIZE (AMPLIAR AL 200%)

"200% size" (Ampliar al 200%) es la funcién que activamos con
<Shift>+zoom. Que nos muestra un acercamiento de la hoja al doble del
tamafio real.
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PAGINAS MAESTRAS:

Dentro de PageMaker, todos aquellos que son elementos
repetitivos o constantes en las pdginas de nuestra publica-
cién, podrdn ser colocados una sola vez y repetidos en
forma automdtica en el resto de las pdginas. Para esto
debensercreadosy contenidos en las "Paginas Maestras".
Con la opcion de "Facing pages" aparecerdn los dos
fconos representando a la pdgina maesira derecha"R"y a
la izquierda "L". '

OPCION GO TO PAGE (PASAR A PAGINA)

Si trabajamos con una publicacién que contenga un niimero considera-
ble de paginas sera necesario que seleccionemosla opcién"Go to page" (Pasar
a pagina) para poder cambiar de una pagina de trabajo a otra. Con los
indicadores de paginas podemos lograr €l mismo resultado, pero estos sélo
representaran rangos de 17 paginas de trabajo. Al seleccionar esta opcion
aparece en la pantalla una ventana de didlogo como la que se muestra a
continuacién: '

6o to page (] .4

O Left master page m

O Right master page

@® Page number D

En esta ventana de didlogo debemos elegir a que pagina deseamos ir
respondiendo al indicador "Pages number” (NGmero de pigina) con el ntme-
rode la pagina a la que deseamos cambiarnos. También podemos cambiarnos
a las paginas maestras. Con la opcién "Left master page" (Pagina maestra
izquierda) pasamos a la pagina maestra izquierda y con la opcion "Right
master page" (Pagina maestra derecha) pasamos a la pagina maestra derecha.
Desde luego que serd en este caso més rapido el cambiarnos empleando los
indicadores de las paginas maestras.
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OPCION INSERT PAGES (INSERTAR PAGINAS)

Insert pages L]

lnsertﬁ__]page(sh '

O Before current page
@ nfter current page
O Botween current pages

En ocasiones, es necesario agregar paginas a la publicacion. Entonces
tenemos que seleccionar la opcién "Insert Pages” (Insertar péginas) conlo que
se desplegara en la pantalla una ventana de didlogo como la mostrada en la
figura anterior, en la cual observamos un indicador "Insert ___ page(s)"
(Insertar péginas) en el cual colocamos el nimero de paginas que deseamos
aumentar. Luego debemos especificar en que lugar deseamos que se inserte:
si deseamos que se inserte antes de la pagina actual "Before current page"
(Antes de la pagina actual), después "After current page" (Después de la
pégina actual) o bien en medio de las paginas que se tienen en la pantalla (esto
sise tiene la opcidn -Facing pages) "Between current pages” (Entre las paginas
actuales). - :

OPCION REMOVE PAGES (BORRAR PAGINAS)
Si ahora por el contrario deseamos borrar o quitar paginas de nuestra
publicacidn, tendremos que seleccionar la opcidn "Remove pages” (Remover

péaginas). Con la que se despliega una ventana de diadlogo como la que se
muestra a continuacion:

: Remove pages
- Remove page(s) |1 | Cancel

- through 1|

En esta ventana de didlogo sOlo especificaremos cual es el rango de
paginas que deseamos borrar, respondiendo con los niimeros de las paginas
limites de ese rango en los campos "Remove pages" (Remover paginas) limite
inferior y el limite superior del rango de paginas a borrar en el campo
"Through". Después de estas especificaciones presionamos el boton del mouse

PageMaker 4-31



Revisando los Meniis (Menii Page)

en"OK"y apareceré un aviso, preguntandonos si deseamos borrar las piginas

y su contenido. Podremos aceptar o cancelar. Si aceptamos el borrado de las

péginas se efectuara, pero si cancelamos ignorara la selecci6n de la opcién
- "Remove pages"”.

OPCION DISPLAY MASTER ITEMS (MOSTRAR ELEMENTOS MAESTROS)

"Display master items" (Mostrar elementos maestros) nos perrmite mostrar
o quitar de la pagina en la que nos encontramos los elementos que se incluyen
en la pdgina maestra.

OPCION COPY MASTER GUIDES (COPIAR GUIAS MAESTRAS)

"Copy master guides" (Copiar guias maestras). Con esta opcién podemos,
asi como copiamos elementos graficos incluidos en las paginas maestras,
copiar las guias auxiliares que estén incluidas en €stas a todas las paginas de la
publicacion.
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MENU TYPE (TIPOS)

En la figura se muestra el menii Type (Tipos de letras)
y las opciones que se despliegan al seleccionarlo. Estas

VNormal

opciones nos permitiran modificar las condiciones de
Ttalie . F? | latipografia empleada en la publicacién. Para poder
Underline F8- | efectuarlos cambiosa la tipografia deseada, ésta debe
Strikethru estar seleccionada de la forma "fondo negro letra
Reverse blanca". De otra forma, estaremos modificando las

especificaciones para toda la tipografia que se incluya
Type specs... *T | en las publicaciones posteriores al cambio.
Paragraph... ‘M

Indents/tabs... *1 | opCION NORMAL (NORMAL)
Define styles... :

Spacing... Por omision el PageMaker escribe los tipos de letra en

Align left a Y.ma'forn'la‘ pormal, es decir no las rex.narca (ne-g’ritas),
Align center  C inclina (italicas), subraya, etc. La primera opcidn del
Align right g | menid"Type”,"Normal” muestra laforma en que ESCTi-
|V ustify »y | birdtodoslos tipos de letra en cada una de las publica-
— ciones. Esta podra ser combinada con otras formas.

OPCION BOLD (NEGRITA)

En la segunda opci6n de este meni "Bold" (Negrita) podemos definir
que la tipografia marcada con el fondo negroy letra blanca sea modificadade
su formato normal a su forma remarcada.

OPCION ITALIC (ITALICA)

Con la opcion "ltalic”, que también puede ser combinada con las anteriores se
produce en el texto seleccionado un efecto de inclinacion a las letras.

OPCION UNDERLINE (SUBRAYADO)

"Underline" (Subrayado) coloca una linea debajo de la tipografia se-
leccionada en ese momento. Al igual que las opciones "[talic" y "Bold" puede
ser combinada para lograr el efecto deseado.

OPCION STRIKETHRU (TACHADQ)

"Strikethru" (Tachado) cuando empleamos esta opcién el texto
seleccionado apareceré con una linea en medio del cuerpo de la letra.
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OPCION REVERSE (INVERTIR COLOR)

La opcién "Reverse" (Invertir color) nos permite elaborar textos en letra
blanca. Estos no se apreciaran, si no tenemos detras de ellos una pantalla con
un sombreado denso u oscuro completamente.

OPCION TYPE SPECS (ESPECIFICACION DE TIPOS)

"Type specs" (Especificacién de tipos de letra) es la opci6n con la que

podremos definir los diferentes tamafios de letras que tendremos en nuestro

- texto seleccionado. Los diferentes formatos o estilo de presentarse (desde la

ventana de didlogo que se presenta al seleccionar esta opcién también podremos

definir "Negritas", "Italicas", "Subrayadas", etc.). La ventana de didlogo que se
despliéga con esta opcidn se muestra a continuacién:

Type specifications : 0K

f Font name and size: (Cancel)

. |Courier ‘ 4| Size:
Dutch .
LinePrinter posmes
Suisst.: Leading:

points

[ auto leading

Type style: ‘ Position: Case:

. [dormal [JUnderline @ Normal @® Normal

£ []8old  [JStrikethru O Superscript QAll caps
O1talic. [JReverse - QSubscript - (Q 5mall caps

TS A e At R PO
e R = R TR rRE

.............................................

La parte que mAs destaca de esta ventana es la lista de asignacién de tipos
debajo del titulo "Font name and size" (Tipos de letras y tamafio), en la cual
nosotros elegiremos el tipo de letra que requerimos que tenga el texto
seleccionado. La seleccién la podemos definir con el mouse, o bien con las
flechas de direccion. '

Hacia la derecha de la lista de asignacion de tipos se muestra cada uno
de los tamafios en que se pueden disponer los tipos que seleccionamos. Al
variar el tipo de letra variardn los tamaiios disponibles para cada una.
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Cuando definimos un tamafo para un tipo de letra, éste aparece en la
ventana de la izquierda donde muestra un indicador de "Size" (Tamafio), esto
se puede modificar manualmente, pero no respondera a esta modificacién. De
igual manera se tiene el indicador de "Leading” (Espaciamiento interlineal) el
cual podemos modificar manualmente, pero es recomendable que se acepte
el valor automaético que calcula el PageMaker. Para calcular este valor el editor
se basa en el siguiente criterio: considera el cuerpo de una letra tomando en
cuenta el espacio suficiente para aquellas que tienen una prolongacién de
trazo hacia arriba o hacia abajo, ademas de considerar el tamaiio de todas las
letras en su forma "Mayuscula", definiendo con esto los valores del interlineado.

En la parte inferior de la ventana de didlogo apreciamos tres divisiones:
la primerade elias se refiere a "Type style” (Estilodelaletra) que es otra forma
de emplear negritas, itdlicas, subrayadas, tachadoy la letrablanca. La posicién
la podremos variar en la segunda divisiOn "Position" (Posicion), en donde se
encuentra normalmente definida la letra para situacién normal "Normal",
pero podemos modificarlay crear los nlimeros que seran exponentes "Superscript’
(superindice), como también los indices de las férmulas quimicas (por ejem-
plo) con la opcién "Subscript" (subindice).

Por ltimo, la divisién "Case" (mintsculas/maytisculas), donde se nos
permite determinar la forma en la que se escribiré nuestro texto, es decir, en
forma "Normal" escribe maytisculas y mintsculas conforme nosotros capturamos
el texto. Con la opcién "All caps" (Todas mayisculas), aunque nosotros
hayamos escrito maydsculas y minGsculas o puras mindsculas el texto seleccio-
nado aparecera todo en maytsculas. La opcién "Small caps” (Versales) que
transforman al texto seleccionado en mayusculas pero conservandolasindica- | .
ciones que hayamos dado de mayusculas (mas grandes) y mintsculas (mas
pequefias).

OPCION PARAGRAPH (PARRAFO)

La opcién "Paragraph" del meni Type nos permite definir caracteristi-
cas para nuestros textos seleccionado, como la separacién de las palabras, el
espacmmlento la alineacion-e indentaciones especiales. Al seleccionar esta
opcitn se despliega en la pantalla una ventana de didlogo como la que se
muestra en la siguiente figura:
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st mmerrar e It T
| e ? EREER BN e T e e |

Paragraph specifications oK
Hyphenation: [X) Ayto [JPromoted m
Pair kerning: X auto above@pomts

Alignments O Left QRight O Center @ Jdusrify

Indentst Spacing attributes:
Left uu ﬂe;’ore u
; Eirst _un fifter un
Righe [8 1 _nn

RER PSR S RE

AN O I KRN N LA D SRR N AT NPT L N

ramazmeoresensnnmn

En dicha ventana la primera parte de las opciones nos permitiran '
ordenar la separacidn silabica. El paquete fue originalmente disenado parael
mercado inglés, por lo tanto el diccionario con el que cuenta es ingles y la
separacion silabica serd muy diferente a la correcta para el espafiol. Esto
ocasionaré errores en la publicacion, Para corregxr, estos posibles errores
debemos seguir este procedimiento:

Primero seleccionar €l texto a revisar. Revisar que esté activada en
automatico la opcién "Hyphenation" (Separar silabas). Luego seleccionar la
opcién "Prompted, para que el PageMaker revise el texto seleccionado y nos
indique los lugares en donde pretende cortar la palabra, para poder aceptar o
modificar esa separacion. Para pasarala siguiente palabra debemos presionar
el boton del mouse en "Next" (Préxima)y si deseamos suspender la revisién de

'la separacion silabica, damos un click en "Stop" (Parar). En esta operacion, la .
ventana de didlogo es como la que se muestra a continuacidn:

Prompted: l-lynhenatmn :

Fron thstrean, 1nu.|.ude |.|.ns ta-lla-tion | Hext
nrograns of their own. ] add word te dictionary

En esta ventana de didlogo podemos aumentar las palabras que existen
en el diccionario del PageMaker con las palabras que vayamos corrigiendo.
Paralo cual debemos responder ala opcién "Add word to dictionary” (Agregar
palabras al diccionario). -

La segunda parte de la ventana de didlogo "Alignment" (Alineacion),
que despliega la opcién "paragraph”, nos permitird modificar la alineacion del
texto seleccionado. Las alineaciones que podemos otorgar a un texto seleccio-
nado son "Left" (Izquierda), "Right"” (Derecha), "Center” (Centrar) y “Justify”
(Justificar).
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En la tercera parte podremos definir las sangrias al texto seleccionado.
Lassangriaslas podemos especificar respondiendo alos indicadores debajo de
la opcién "Indents” (Indentaciones), la primera sirve para dar sangria dellado
izquierdo a todo el texto "Left", la segunda una sangria del lado izquierdo
exclusivamente de la primera linea del parrafo seleccionado "First" (Primera
linea), yla dltima realiza una sangria con respecto del margen derecho "Right".
Para cada uno de estos indicadores debemos colocar el valor de la sangria
segun nuestras necesidades y dependiendo de las unidades de medida utilizadas.

Por ultimo al lado derecho de la opcién "Indents" tenemos la opcién
"Spacing atributes" (Atributos de espacio). Con los indicadores que estan
debajo de esta opcidn podremos variar el espacio que existe entre parrafos del
texto seleccionado. Podemos aumentar el espacio antes del parrafo respondiendo
al campo "Before" (Antes) o bien después "After" (Después).

'OPCION INDENTS/TABS (SANGRIAS Y TABUIACIONES )

"Indents/Tabs" (Sangrias y tabulaciones) es la opcién del meni *Type"
que nos permite definir sangrias y tabuladores para un parrafo seleccionado.
Al elegir esta opcion aparecera en la pantalla una ventana de didlogo como la
que aparece a continuacion:

flign: QLefr QRight O Center @ Decimal (tiear) 0K

Leader; @ None O ,... O—- O____ OD 79.6 (Cancél)
b ; r
L

Ilul|!Il:lnn]u|Hunlnuluuluu PRIV PO TP ....|....I,...n.,.l...,n“ul..,.h..ﬂ.,..n....l,...|.,.ﬂ....|

[

En esta opcién podemos crear con facilidad tablas de valores. El proce-
dimiento que debemos seguir para crear una tabla, se describe a continuacion:

Primero debemos seleccionar el texto que deseamos armar en forma de
1abla, después debemos seleccionar la opcidn "Indets/tabs" del mena "Type".
Ahora debemos primero determinar el alineamiento que tendrd nuestro
tabulador respondiendo a los indicadores del campo "Align" (Alineacion). Los
campos que tenemos para alinear un tabulador son "Left" (Izquierdo), "Right”
(Derecha), "Center" (Centrado) o "Decimal" (Decimal).

" Conla opcién "Leader” podremos definir que tipo de caracter deseamos
que rellene el espacio que se abrira con los tabuladores que definimos.
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Los indicadores nos alinean los valores después del tabulador a la
izquierda, ala derecha, centrado obien enrelacion al punto decimal de laserie
de valores de la tabla.

En el lado derecho tenemos las opciones "Clear” (Borrar) que nos

permite eliminar todos los tabuladores que pudo tener nuestro texto seleccio-

- nado para poder crear nuevos tabuladores. La opcion "Ok" para aceptar las

especificaciones que dimos en la ventana y "Cancel" para eliminar todas las
especificaciones que hicimos en esta ventana.

OPCION DEFINE STYLE(DEFINIR ESTILOS)

"Define style" (Definir estilos) definimos estilos de parrafos que nos
permitirdn ahorrar tiempoYy esfuerzo. Al seleccionar esta opcidn se despliega
la ventana de dialogo que se muestra en-la figura. Donde observamos que
podemos crear un nuevo estilo "New" (Nuevo), modificar. uno ya existente
"Edit" (Modificar), Borrar un estilo "Remove” (Eliminar) y copiar un estilo

~ desde otra publicacién "Copy" (Copiar).

........ i S RHEREE

Define styles (oW )
Btyle: (New ) (cancel %

[Selection] dit. 1

Body text L ) C_ose)
Caption ’
Headline Remave i
Subhead 1

Subhead 2 4

Subhead 2

Con la seleccidn de las opciones "Edit" y "New" aparece la ventana de
diadlogo como la que se muestra a continuacion:

Edir style { OK )

Name: [Bady text i (cancel) g
Based an: | EE | g

(iyne...) (hara...) Tghs.tij (Eolor...) %

b
face: Tms Rmn + size: 12 + leading: auto + i
flush left + first indent: B.J + kerning !
abover 12 + auto hyphenation !
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Los campos que tiene esta ventana de dislogo son: "Name” (Nombre) del
estilo a crear o modificar. "Based on" (Basado en) que es el estilo del cual
vamos a basarnos para poder crear el nuevo, o del cual estamos modificando.
Enla parte inferior tenemos indicadores como "Type" (Tipos de letras), "Para"

'(Parrafo), "Tabs" (Indentacionesy tabuladores) y "Color" (Colores). Cada una

. de estas opciones llamara a sus respectivas ventanas de didlogo para poder
realizar las operaciones pertinentes que modifiquen el estilo en cuestién.
Posteriormente al salir de cada una de ellas regresaremos a la ventana de
edicion de estilos. :

Al seleccionar la opcién "Remove" se borra automaticamente el estilo
seleccionado sin ningin aviso de confirmaciény con la opcién "Copy” aparece
una ventana de didlogo de donde especificamos cual ser4 la publicacién de la
que copiaremos el estilo a la publicacion actual.

Cuando hayamos terminado de definir las especificaciones para nuestro
estilo presionamos el boton del mouse en la opcién "Ok" y regresamos a la
ventana de didlogo "Define styles" (Definir estilos), de aqui aceptamos de la
misma forma que en la ventana anterior.

OPCION SPACING (ESPACIAMIENTO)

"Spacing" (Espaciamiento). Con la seleccién de esta opcion aparece en
pantalla una ventana de diilogo como la que se muestra a continuacién:

[

Spacing attributes . 0K
Word space: Letter space:

Rinimun Z : Minimum Ex .
. Desired Z Desired z

f Maximum “ Haximum Ez
Hyphenation zoane: LD

fiuto leading: z of point size

Leading method: @ Praportional O_[op of caps

A I A T A T AR A IV R VT T TSIV AR

Dentro de esta ventana de didlogo vamos a definir espaciamientos entre
palabras "Word space” (Entre palabras) y entre letras "Letter space” (Entre
letras). Para este tipo de operacidn seguiremos el criterio de considerar a los
cuerposde lasletras con un espacio normal del 100%. De ahi definir que puede
tener una separacién entre palabras "Word space" o entre letras "Letter .-
space", "Minimum" (Minimo), "Maximum" (Maxima) asf como normal "Desired" - - s=: 2.7
(Deseado).
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PageMaker proporciona unos valores determinados por las caracteristi-
cas propias de cada letra, aunque se puedan variar. Observaremos esto, en
forma significativa, cuando un texto lo alineamos a la izquierda. En este caso
la separacion de las palabras y letras seré del 100%, pero en cuanto nosotros
lo "Justificamos" habra palabras en las que la separacién sea la minima o
méixima especificadas en esta ventana.

Al trabajar con textos alineados a la izquierda podemos determinar que
tanto espacio a la derecha quedara sin emplearse para escribir nuestro texto,
logrando asi que las palabras que no quepan en esa linea pasen a la siguiente -
(si tenemos desactivado la separacion de silabas), o que la divisién de las
palabras llegue a cierto limite, medido a partir del margen derecho hacia
adentro. Este limite se determina respondiendo al campo de "Hyphenation
zone" (Zona de separacion de silabas). o i

Con el campo de "Auto leading” (Espaciamiento automético) podremos
variar el espaciamiento que le da PageMaker al tipo de letra seleccionado,
medido a partir de la base de la letra. El "Leading method” (Método de
espaciamiento interlineal) puede ser definido "Proportional’, con lo que se
considerdn dos tercios del tamario hacia arriba de la base de la letra y un tercio
hacia abajo de espacio que dejaré entre linea, o elegir la opcién "Top of caps"
que considera el espacio interlineal a partir de donde estdn las mayusculas
seleccionadas (o el cuerpo de las maytsculas dentro del texto seleccionado).

"Align left" (Alinear alaizquierda) nos permite que el texto seleccionado
sea alineado ala izquierda. "Align center” (Centrar) centrard el texto seleccio-
nado, en base a la distancia que tengan los indicadores de persiana. "Align
right" (Alinear a la derecha) alineara el texto al margen de la derecha. "Justify"
(Justificar) alineara el texto seleccionado con respecto a ambos margenes.

Al referirnos a los margenes estamos hablando de los que se generan
limitados por los indicadores de persianas.
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P S : Revisando los Menuis

MENU LINES (LINEAS)

Dentro de este meni se tiene previsto un catalogo de diferentes lineas
que pueden ser empleadas en nuestra publicacion. El catalogo inicia con una
linea ausente "None", que es muy 1til cuando deseamos tener un marco con
pantalla perosin linea exterior. En segundo lugar aparece la linea més delgada
del catdlogo "Hairline" (Linea de Cabello), inmediatamente la linea de .5
puntos, luego las lineas de un, dos, cuatro, seis, ocho y doce puntos. Fuera de
esas lineas no se pueden trazar ningln otro puntaje (para realizarlo se
combinaran varios puntajes). Ademas existen la linea delgada doble, linea

' delgada/linea mediana, linea mediana/linea delgada y lineas punteadas.

MENU SHADES (MOTIVOS) |

Las sombras de las que se dispone serdn empleadas para relleno de los
cuadrilateros o circulos que incluyamos en las publicaciones. Entre los distin-
tos motivos que podemos tener, debemos observar que existe el normal que es
realizar cuadrilateros o circulos sin ningn motivo "None", después encontramos
con que podemos crear un motivo del color del papel "Paper", muy 1til, sobre
todo en los trucos de como eliminar elementos sobrantes, etc. y €l motivo
completamente negro "Solid" que es el que trabajaremos para todos aquellos
efectos de lineas en color invertido, asi como texto con color blanco y que
tienen una gran vista, pero €] defecto de no poderse imprimir en impresora
laser de Hewlet Packard, encontramos también motivos en porcentajes de
negro, desde el 10% hasta el 80% de intensidad. Enla segunda parte del mend
tenemos diferentes tipos de pantallas decorativas.
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Area educaciomﬁ

APENDICE ATAJOS

MENU FILE (ARCHIVO)

Control + N New - {Nuevo)

Control + O Open {(Abrir Publicacién)

Contrdl +S Save (Guardar)

Control + D Place (Colocar) V

| Control + P Print (Imprimir)

MENU EDIT (EDITAR)

ALT + Backsapace Undo (Deshace)

Shift + Del Cut (Cortar)

Control + Ins Copy . (Copiar)

Shift + Ins Paste (Pegar)

Del Clear (Borrar)

Control + A Select All (Seleccionar Todo)

Control + F Bring to Front (Traer al Frente)

~ Send to Back ..

(Enviar atras)

.. Control + B
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Area educacional

' MENU OPTIONS (OPCIONES) T T
Control + Y ~ Snap to fulers (Ajustar con
Reglas)
Control + U Snap to Guides (Ajustar a Guias)
Control + E Style palette  (Cuadro de Estilos)
Control + K Color palette  (Paletade Colores)
MENU PAGE (PAGINAS)
- Control + 1 : .| Actual Size (Normal)
Control + 7 75% Size (Reducir al 75%)
Control + 5 50% Size (Reducir al 50%)
Control + W Fit in Window (Encajarenla
' ‘ Ventana)
Control + 2 '200% Size (Ampliar al 200%)
Control + G Go to page (Pagar a Pagina)

PageMaker S | A-2



MENU TYPE (TIPOS) T )
F5 Normal (Normal)
F6 Bold (Negrita)
F7 Iralic - (Itélica)
F8 Underline (Subrayada)
Control + T Type Specs (Especificacién de
: Tipos)
Control + M Paragraph (Parrafo) e
Control + I Indents/Tabs - (Sangrias y
Tabulaciones)
- Control + L Align left (Alinear a la
' Izquierda)
Control + C Align center  (Centrar)
Control + R Align right (Alinear a la
) Derecha)
Control + J . Justify (Justificar)

MENUHELP (AYUDA) F1
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Area educacional

— ~ OTROSATAJOS

Control + Shift 4+ 3

Marcador de Niimero de Pagina

Control + Shift + 8 -

Punto Elevado

Control + Shift + R

Marca de Registro

Control + Shift + C

Copyright

Control + Shift + 7

Simbolo de Parrafo

Control + Shift + 6

Simbolo de Seccidén

F3

Un punto de letra méas pequeiio

F4

Un punto de letra més grande

Control + Shift + Tab

Pagina Anterior

Control + Tab

Pagina Posterior
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