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Coleccion Arranque rapido
de SYBEX-Ventura Ediciones

La coleccion de libros Up & Running de SYBEX, fue creada ex-
presamente para usuarios de computadoras personales que quie-
ren familiarizarse con una gran variedad de programas y opera-
ciones de la manera mds répida posible. Asumimos que usted se
siente a gusto con su PCy que conoce el manejo y funciones b4si-
cas de hojas de cdlculo, bases de datos y procesadores de palabras.
Partiendo de esto, los libros Up & Running le ensefiardn en 20
pasos los usos y aplicaciones de los diferentes paquetes.

~ Estos libros estdn disefiados para ahorrarle tiempo y dinero. Para

empezar, evitard comprar un producto equivocado al explorar sus
caracteristicas, capacidades y limitaciones. En segundo término,
cuando decida comprar un paquete podrd aprender lo bdsico rdpi-
damente al seguir los 20 pasos, incluso si usted es principiante.

El primer paso generalmente abarca la instalacién del softwaré en
relacion con el hardware disponible, asi como varios métodos pa-
ra inicializar el programa. El segundo paso, a menudo trata la in-
teraccion del usuario con el programa. Los 18 capitulos restantes
demuestran las funciones bésicas del programa, usando ejemplos
y pequeiias descripciones. '

Un reloj muestra la cantidad de tiempo
que usted podria invertir en su computa-
dora al realizar cada paso. Naturalmente,
le llevard mucho menos tiempo si Gnica-
mente lee los pasos en lugar de llevarlos a
cabo en su computadora.

También podra enfocarse en puntos particulares guidndose por
las notas en los mdrgenes y localizando las secciones que capten
de manera especial su interés. g

Para quién
es este libro

Qué propor-
ciona este
libro

Conenidos y
estructura

Simbolos es-
peciales y
noias
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Sus comenta-
rios son biern-
venidos

Ademds, tres simbolos realzardn secciones particulares del texto:

# e Elsimbolo de accién realza pasos impor-
tantes que se deben llevar a cabo.

e Elsimbolo de consejo indica una técnica
especial o algin dato préctico.

e Elsimbolo de alerta sefala algin problema
en potencia y las medidas para evitarlo.

Hemos estructurado esta coleccion de tal modo que el usuario -

ocupado invierta muy poco tiempo estudiando manuales y, ade-
mds, no le agobiara con texto innecesario.

En SYBEX estamos muy interesados en conocer sus impresiones
acerca de los libros que forman la coleccién. Sus opiniones y suge-
rencias ayudardn a todos nuestros lectores, incluyéndolo a usted.
Por favor, mande sus comentarios a: SYBEX Editorial Depart-
ment, 2021 Challenger Drive, Alameda, CA 94501.
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Usted estd a punto de encontrarse con una herramienta muy po-
derosa: el Aldus PageMaker 4.0 para computadoras persona-
les, la ultima versién de un ya cldsico programa de publicaciones
de escritorio. Esta version corre en el ambiente operativo Win-
dows, que ha sido mejorado recientemente. La combinacién es di-
ficil de vencer.

Aunque PageMaker cuenta con muchas capacidades, éstas
nunca han sido més faciles de usar, Este libro le permitird trabajar
en muy poco tiempo.

'6Qué es una publicacion de escritorio? Como el término lo in-
dica, es el proceso de crear publicaciones en su propio escritorio.
También puede imprimir desde €l si cuenta con una impresora
apropiada, o puede hacer archivos para llevarlos a una imprenta
que llevard a cabo la impresion profesional por usted. Sus publi-
caciones pueden ser anuncios de una sola pigina, panfletos, ma-
nuales de capacitacion o libros de gran extensiény de cualqu1er ti-
po —la tGnica limitante es su imaginacién.

Con la version actual de PageMaker, puede iniciar el proceso
de publicacién desde el mismo programa, usando €l Story Editor
(editor de articulos), un mini procesador de palabras, que s uno
de los ultimos refinamientos del programa. Podrd escribir aqui
sus documentos ¢ incluso revisar la ortografia. Por supuesto, tam-
bién puede importar documentos realizados en procesadores de
palabras como el Microsoft Word, el WordPerfect o el WordStar.

Adicionalmente, puede importar graficas, hojas de cdlculo y
archivos de bases de datos y combinarlos todos en documentos de
excelente presentacion.

En PageMaker configurar hojas modelo se logra en un “tronar
de dedos”, hojas que establecen donde se localizardn los elemen-
tos més importantes de sus pdginas; margenes, columnas, encabe-
zados y elementos graficos. Entonces podrd realizar ripidamente
trucos como cambiar el texto de columna en columna, colocar y
ajustar las ilustraciones exactamente como y donde las quieray ha-
cer recuadros sombreados con informacion que requlera atencién
especial. :

vii
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A

Puede formar patrones y hojas modelo para crear series de pu-

blicaciones (como reportes mensuales) con un arreglo y aparien--

cia uniforme. Puede usar una variedad de tipografias, asi como in-
crementarla y preparar sus documentos para que tipos de letra
especificos sean seleccionados autométicamente para subtitulos o
notas aclaratorias. En Ia mayoria de los casos, durante el proceso

. de publicacién puede crear tipografias automdticamente y de.

cualquier tamafo, tanto para la impresora como para la pantalla.

Esto significa que los tipos de letra son construidos conforme los

necesite; nunca mds tendrd que almacenar tipografia en su disco’

" duro. -

Todos estos temas y mas son exphcados en este 11br0 y son cu-
biertos en 20 f4ciles pasos. Si el PageMaker es nuevo para usted,
o al menos la dltima versién lo es, con este libro podrd comenzar
a trabajar en un santiamén. St todavia no ha comprado el progra-
ma, esta resefia de sus caracteristicas le ayudaré a tomar una bue-
na decision. ’ . . "

Marvin Bryan

L
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monitor EGA (un monitor VGA seria el més adecuado). Puede
usar una impresora compatible con Windows 3.0. Para usar los
discos proporcionados para la instalacion, necesita tener alguna de
las siguientes unidades de disco flexible: de 3.5 pulgadas, unidad
de disco de 720K o 1.44MB; de 5.25 puigadas, unidad de disco de
1.2MB (alta densidad).

Muchos sistemas de computacién que se venden hoy en dia
cucntan con estos requerimientos, o pueden ser adaptados facil-
mente.

Empezando la instalacién

Siga este procedlmlento para comenzar con la mstalacn()n del Pa--
geMaker:

1. Instale Windows 3.0, siguiendo- las instrucciones del ma-
nual de Windows. :

2. Haga un respaldo de sus discos originales de PageMaker'
usando el comando DISKCOPY del DOS. (Consulte su
manual de DOS si no estd seguro del procedimiento.)

3. Inserte el disco nimero 1 de PageMaker en la unidad de.
disco flexible de su computadora (4 o B, segun sea el caso).

4. Entre a Windows y abra el Windows Program Manager.

5. Desplicgue el meni File y escoja el comando Run... como
seindica en la figura 1.1. (Los tres puntos después de la pa-

Figura 1.1: Seleccionando el comando Run... del Windows Program Manager - .

' - Program Manager .
LW Options !{Induw Help

New...

Open Enter
Mt

Cupy ...

Delete Oel
Propenies...

fun...

: Exit Windows.,,
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6.

labra Run son llamados ellipsis. Usualmente, un comando
seguido de una ellipsis no es ejecutado inmediatamente, si-
no que provoca el despliegue de un recuadro de didlogo, el
cual le pide que tome una decisién o le provea de informa-
cion extra. En este caso, el recuadro de didlogo de Run
aparecera.)

En la linea llamada Command Line del recuadro de didlo-
£0 Run, teclee lo siguiente: A:tALDSETUP (consulte la fi-
gura 1.2). Seleccione OK. (Si su unidad de disco es B, te-
clee B:ALDSETUP.) La ventana principal del Aldus Serup
aparecerd y después ¢l recuadro de didlogo Sefect directory
propondrd C:ALDUS como el directorio para los archivos
de Aldus. Seleccione OK para aceptar esto o teclee otro di-
rectorio, y entonces seleccione OK. La ventana principal
del Aldus Sctup volverd a aparecer, esta vez listando las
opciones disponibles para la instalacion. En c¢sta ventana,
seleccione las opciones que desee sean instaladas, realzédn-
dolas por medio del mouse o las teclas del cursor (Vea la
figura 1.3).

Figura 1.2: Introduciendo el comando para correr Aldus Setup

(

\.

= Program Manager [x[~ W

Flle  Qptions  Window Help

Commardd Linw  [A ALDSETUR ]
[ Run Minisized
[ ox 1 [ cama ]

J

Seleccionando las opciones de inicializacion

\

Las opciones exactas que verd en la ventana del A/dus Senup de-
penderdn de la version de PageMaker que esté usando. Sin em-
bargo, las siguicntes opciones muy probablemente apareceran:

o Pagel\f_aker. Esta opcitn instala el programa PageMaker, la

mesa de edicion, el programa Setup (de modo que pueda ha-
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Figura 1.3: Opciones de instalacion del Setup

-

T Aldus Sefup Maio Windaw"
File Disgnostics View )

Select setup options:

HageMaker

Tutarial

Filtras

PostScript Templatcs

PCL Templales

_/

cer cambios en la instalacién original, para manejar distin-

tas circunstancias, como la compra de una nueva impreso-

ra), los archivos Help y Readme, el corrector de ortografiay
un diccionario de division sildbica. Obviamente, tiene que
instalar esta opcion porque contiene los archivos necesarios
para utilizar PageMaker.

Tutorial. Si ya estd familiarizado con otras versiones del Pa-
geMaker y siente que puede aprender 10s nuevos adelantos
del programa mediante l0os manuales y 1a experimentacion,
puede saltarse estos archivos. Si tiene suficiente espacio en
el disco, quizd desee instalarlos de cualquier manera, por si
llegua a tener un problema o alguien mds quiera aprender a
usar el programa en su computadora.

Filters. Los filtros son usados para intercambiar archivos de
texto y graficas con otros programas, cambiando los forma-
tos en que estdn realizados. Si no selecciona esta opcién, no
podra realizar ninguna importacion ni exportacion. Sin em-
bargo, no tiene que instalar todos los filtros que PageMaker
proporciona. Cuando selecciona esta opcion, vera el des-
pliegue de todos los filtros y puede escoger, inicamente, los
que va a utilizar. Por ejemplo, si no piensa exportar los ar-
chivos de PageMaker y siempre importara texto de WordS-

tar y gréficas en el formato .PCX, con seleccionar s6lo esos

filtros le ahorrard una buena cantidad de memoria en disco.
De cualquier manera, siempre podra correr el Aldus Setup
cuantas veces necesite para afiadir y/o retirar filtros. . -

[




Instalando PageMaker §

¢ Patrones PostScript. Si usted tiene una impresora PostScript,
ésta opcion le instalard los patrones de muestra. Estos patro-
nes proporcionan modelos completos (forma, tipo, tamatfios,
etcétera) para producir volantes, panfletos, folletos, listas de
precios y otros tipos de publicaciones comunes. Puede perso-
nalizar y cambiar €stos patrones, insertando su propio texto,
gréficas, tipografia, etcétera. Estos patrones pueden ahorrarle
tiempo y darle ideas para sus propios disefios. Se le dard la
oportunidad de decidir qué patrones deseca instalar.

e Patrones PCL. Si tiene una impr-esora de la familia de la

Hewlett-Packard LaserJet, o alguna otra impresora que
pueda usar el lenguaje de comandos para impresora de dicha
compaiifa, seleccione esta opcién para instalar los equiva-
lentes PCL. de los patrones PostScript descritos en el pdrrafo
anterior. - h

Para seleccionar opciones individuales, presione la tecla Crrl
mientras presiona el boton izquierdo del mouse. Para seleccionar
un rango de opciones, presione el primer bot6n del mouse y man-
tenga la tecla Shift presionada mientras selecciona, con el mouse,
la dltima opcidn del rango. '

Cuando haya terminado, seleccione de nuevo Setup. Verd otra
vez el recuadro de didlogo Select directory.

Mis adelante, cuando se le indique hacer mds elecciones especifi-
cas de filtros y patrones en la ventana Aldus Setup, el programa de
instalacion hara un cdlculo de la cantidad de espacio en el disco que
cada opcion requerird. En la parte baja de Ia ventana verd un des-
pliegue de cudnto espacio le queda a su disco duro. Se le avisard
si la seleccién que ha realizado requiere més espacio del disponible.

Si cuenta con menos espacio en el disco del que en realidad ne-
cesita, el nimero que se desplegard en la parte baja de la ventana
estard precedido de un signo de menos. Esto le indicard cudnto es-
pacio extra requiere.

Puede conseguir ese espacio extra sin salir de Aldus Serup. Re-

~ cuerde, Windows 3.0 le permite correr m4s de una aplicacion al mis-
. mo tiempo. Simplemente despliegue el meni del Windows File Ma-

nager y borre algunos archivos que en realidad no necesite. Entonces
regrese a la ventana.Aldus Setup y continie con la instalacion.

Aqui estdn las instrucciones detaliadas:

1. Seleccione el icono Program Manager para abrir la ventana
del mismo nombre.
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2. Desde esta vemana seleccione el icono an para abrir la
correspondiente ventana.

3. Desde la ventana Main, seleccione el icono File Manager
para abrir dicha ventana,

4. Seleccione los iconos de disco y/o directorios para desple-
gar los archivos que desee borrar.

5. Realce los archivos que desee borrar; €l tamafio en bytes de los
mismos aparecerd en la parte baja de la ventana. Presione la te-
cla Del para borrar el archivo. (Si desea borrar mds de un archi-
vO, mantenga presionada la tecla Cirf mientras los va seleccio-
nando, después presione Del Para borrar archivos que se
encuentren juntos, realce el primero de la lista, mantenga pre-
sionada la tecla Shift y proceda a realzar el dltimo. Todos los
archivos que se encuentren en medio de 1os mencionados es-
tardn rcalzados. Presione Del para borrarlos todos.)

6. El recuadro de didlogo Delere aparecerd. Los nombres de
los archivos previamente seleccionados serdn desplegados.
Escoja la opcion Delete.

7. Un recuadro de advertencia aparecera con el titulo File Ma-
nager, desplegando ¢l nombre de un archivo a la vez. Para
confirmar el borrado de cada uno seleccione Yes.

8.  Cierre la ventana File Manager y regrese a Aldus Setup.

Cuando halla terminado de seleccionar los archivos que desea
instalar, presione S para proceder.

Completando Ia instalacion

El resto de la instalacion es casi automaético, exceptuando {(como
ya se explicd anteriormente) que tuviera que salir de la ventana
Aldus Setup temporalmente para conseguir mds espacio en el dis-
co, borrando algunos archivos. Aquf estd el procedimiento:

1. Aldus Setup le prcguntaré la unidad de disco y el nombre
dcl directorio donde quiere que s¢ lleve a cabo la instala-
cién. Puede aceptar’ C:\PM4 o bien escribir el que mds le
convenga. Puede seleccionar otra unidad de disco, siempre
y cuando tenga la capacidad suficiente para almacenar los
archivos. Seleccione OK cuando halla terminado.
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2. Como siguiente paso, “personalice su producto”, escri-
biendo su nombre, el nombre de su compaiiia y el ndmero
de serie de PageMaker en el recuadro de didlogo que apa-
recerd. Esta informacidn se desplegard cada vez que el pro-
grama sea cargado.

3. Se le preguntard si quiere que Serup haga los cambios ne-
cesarios a sus archivos AUTOEXEC.BAT y CON-
FIG.SYS. Sisu respuesta es Yes, el programa se cerciorard
que el archivo CONFIG.SYS contenga los siguientes pun-
tos: FILES =20 y BUFFERS =30, Si hay nimeros mayores
a éstos, quedardn como estaban. El directorio de PageMa-
ker se agregard al PATH en su archivo AUTOEXEC.BAT.
También, una aclaracion SET TEMP ser4 anadida (por ejem-
plo: SET TEMP=C:\PM). Si no desea que el programa haga
¢stas modificaciones, tendréd que hacerlas usted mismo, ya sea
con el Windows Notepad o algin procesador de palabras que
produzca archivos ASCIL Si su respuesta es No, para realizar
usted mismo ios cambios, puede especificar otro directorio
para almacenar los archivos temporales (por ejemplo: SET
TEMP=D:\TEMP)..

4. Seleccione los filtros para importacion y exportacién de
archivos de la lista que aparece (a menos que no haya se-
leccionado Filters para ser instalados). Recuerde que
puede correr nuevamente Aldus Setup siempre que lo
necesite. Seleccione OK cuando haya terminado.

5. Seleccione los patrones que quiera copiar en su disco duro,
de las listas que aparecerdn si escogid instalarlos. Puede aiia-
dir mas al correr Aldus Setup cada vez que lo necesite. Selec-
cione OK cuando haya terminado.

Setup le pedird que inserte 108 discos conforme los vaya necesitando.
Cuando la instalacion se complete, verd una nota que indica que lo
que ha escogido fue instalado con éxit; seleccione OK y después
Exit. Debe volver a encender su computadora para que los cambios
que ha hecho surtan efecto. - ,

Los archivos de PageMaker estdn comprimidos en los discos
proporcionados. No puede instalar el programa copiando los ar-
chivos del disco duro, por lo que necesariamente debe usar el pro-
grama de instalacion Afldus Setup para que los archivos sean ex-
tendidos 4 su tamafio normal.
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| Agregando tipografias

Aunque muchos usuarios de procesadores de palabras estdn acos-
tumbrados a imprimir todos sus documentos con el tipo de letra
Courier (el cual asemeja la impresién de una mdquina de escri-
bir), las publicaciones de escritorio requieren una variedad més
grande de tipografias. Con PageMaker puede utilizar cualquiera
de las tipografias ya inciuidas en Windows 3.0, y puede comprar
otras de diferentes compaiias. Muchas de éstas contienen progra-
mas que instalardn los tipos en Windows de manera automitica.

Si no ha usado tipografias de forma extensiva en el pasado, quizd
encuentre Gtiles las siguientes definiciones:

e Tipo. Las tipografias normalmente son llamadas fipos. Sin
embargo, de modo estricto, el tipo es una tipografia particu-
lar, con un tamafio y estilo especificos. Por ejemplo, Times
Roman 10 pt. bold es un tipo; Times Roman 10 pt. italic es
otro diferente, pero los dos son miembros de la familia tipo-
grdfica Times Roman.

o Tipografia. Un grupo de tipos con caracteristicas comunes y
relacionables entre si.

e Punro (abreviado pt.). Es una medida estdndar usada para ti-
pografia en la industria de la impresién. Un punto es apro-
ximadamente 1/72 de pulgada. ~

PageMaker soporta el uso de tipos de 4 a 650 puntos (un caracter
de 650 puntos puede llenar toda una pédgina). Puede crear tipos de
letra para la pantalla y para la impresora en cualquier tamano
contenido en este rango, si usted cuenta con una version para
Windows del Adobe Type Manager (ATM). Afortunadamente, el
ATM se incluye en cada paquete PageMaker 4.0. Este programa
usa bosquejos de tipografia, que en realidad son rutinas de com-

9
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putadora que mateméaticamente generan y ajustan los caracteres
solicitados. Se incluyen en el paquete ATM bosquejos de nume-
rosas tipografias, cada uno de los cuales serd explicado mds ade-
lante en este paso.

Sin embargo, si tiene expericncia previa con publicaciones de
escritorio o procesadores de palabras para computadoras compa-
tibles con IBM, probablemente usted ya haya comprado con ante-
rioridad algun paquete de tipografias. La primera seccion de este
paso le indicard co6mo usarlos en PageMaker.

Usando tipografias que usted ya posea

Los tipos de letra que desee agregar a Windows para usarlo con
PageMaker pueden estar almacenados en su disco duro. Windows
puede usar tipos almacenados en discos flexibles; sin embargo, ca-
da vez que usted desee utilizarlos, tendrd que cerciorarse de que
ha insertado el disco correcto. Por 1o tanto, se recomienda expre-
samente el transferir todas las tipograf\fas a su disco duro si cuenta
con el espacio suficiente.

Puede instalar casi todas las tipografias existentes con las he-
rramientas con que Windows cuenta. Para aprovechar al mdximo
estas utilidades, despliegue la ventana llamada Control Panel,

mostrada en la figura 2.1. Las utilidades de Windows también co--

piardn los archivos por usted.

Figura 2.]: La ventana Control Panel
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Aqui estd como llegar a la ventana Control Panel:

1. Seleccione el icono Program Manager para desplegar la i l‘
ventana del mismo nombre, esto se logra oprimiendo el
botén del mouse dos veces.

2. Desde estaventana, seleccione el icono Main, utilizando el
mouse de la misma forma que el punto anterior.

3. Ahora, para abrir la ventana Control Panel, seleccione el
fcono del mismo nombre, usando el mouse igual que antes.

Instalando las tipografias de pantalla

Cuando se instala Windows, algunos tipos de letra son instalados
automdticamente. Algunos son tipos raszer (provenientes de un
plano de bits), éstos vienen en tamaiios prefijados y estén com-
puestos de pequefios puntos. La tipografia “Helv” de Windows
(una version del tipo de letra Helvética), es usada para crear todas
las ventanas del programa, incluyendo los mends.

Las otras tipogralias interconstruidas son vectores, 10 que sig-
nifica que su tamafio puede ser ajustado, asf como su escala.

Sino tiene otros tipos instalados, estas tipografias serdn usadas
para la impresion. También serdn usadas para crear aproximacio-
nes de su tipografia de pantalla, en caso de que no especifique lo ‘&
contrario. '

Si quiere instalar tipografia adicional, siga el siguiente procedi-
miento:

1. Inserte el disco que contenga los tipos, en la unidad de dis-
cos flexibles, en caso de que no estén en €l disco duro.

2. Despliegue la ventana Control Panel y seleccione el icono
Fonts. Ver4 el recuadro de didlogo Fonts (mostrado en la
figura 2.2). Aparecerd una lista de las tipografias que
va han sido instaladas. Si-selecciona alguna de ellas, verd
una mugcstra de la misma.

3. Secleccione Add.... El recuadro de didlogo Add Font Files

aparecerd (vea la figura 2.3). Los nombres de la tipografia

de pantalla se desplegardn en la lista de la izquierda. Otros di-

_rectortos y unidades de disco serdn listados en el recuadro

de la derecha, denominado Directories, para que escoja al-
guno.
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Figura 2.2: El recuadro de didlogo Fonts
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Si conoce el nombre y directorio de una tipografia de pan-
talla que desea instalar en Windows, puede teclear esta in-
formacion en el recuadro Font Filename que se encuentra

en la parte superior de la ventana.

Si no estéd seguro del nombre exacto, o si desea instalar va;
rias tipografias contenidas en otro directorio en el disco
duro, seleccione otra unidad de disco y/o otro directorio de
1a lista Directories. Para afiadir tipografias almacenadas en
un disco flexible, seleccione la unidad correspondiente.

Seleccione con el mouse las tipografias que desee. Sicam-
bia de parecer acerca de afiadir alguna en particular, send-
lela con el mouse y presione el boton de nuevo para cance-
lar su seleccion.

Seleccione con ¢l mouse OK para afiadir la(s) tipogra-
fia(s).

bisic SN
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en la impresion. (Las opciones Permanent y Temporary
unicamente aparecerdn si hay tipografias instaladas.)

13. Cuando haya terminado, seleccione Exir para cerrar el re-
cuadro Printer Fonr Installer y seleccione OK para cerrar
los otros recuadros que abrio después de abrir el icono .
Printers. Finalmente, cierre la ventana Conrrol Panel.

Si Windows no reconoce la familia a la que pertenece el tipo de
letra que usted anadid, un recuadro de didlogo Edir serd desplega-
do (ver figura 2.5). Se le pedird que d€ el nombre de la familia a la
que pertenece el tipo. En adelante, el tipo que ha especificado

aparccerd en el meni de tipografias de Windows. El nombre de la
familia indica la apariencia general del tipo, y le dard a Windows
pardmetros para modificar la escala de los tipos en pantalla, ase-
gurando un espacio correcto entre caracteres. Los nombres de fa-
milia también son usados para determinar de qué forma los carac-
teres serdn representados en pantalla.

Figura 2.5: El recuadro de didlogo Edit

Plasis onine & fame and seinci o lasaly Fou
Wi fant You thauld win the same scasgred
by ha fond vendo,
Dercrptoan: 12pd E
Tont tda FLMYIF SFP
Name T J
F analy @ Bamar O Modaen O Docmsivg

o] Spue Q Sesipl
[ dd mode DMl“hluJuﬂku-—lm.

Aquiestdn los nombres de familia que Windows usa y estan de-
finidos por el programa: ’ 3

s Roman. Caracteres proporcionales (no tienen todos el mis-
mo ancho) que tienen remates, ¢sto es, las pequefias lineas
que sobresalen, generalmente en dngulos rectos, de las li- |
ncas principales del caracter como encontramos en la fami-
lia Times Roman. (La versién Windows de esta tipografia se
llama Tms. Rmn.)
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No necesi-
ta una im-

presora
PastScript

¢ Swiss. Caracteres proporcionales que carecen de remates,
como los de la familia Helvética. (La version Windows de
Helvética se llama Helv.)

¢ Modern, Caracteres no proporcionales que recuerdan la im-
presion de una méquina de escribir. (Un ejemplo es Cou-
rier.)

¢ Script. Caracteres cursivos (parecen €scritos a mano).

o Decorative. Caracteres con un ornato o apariencia inusuales
(ejemplos: Oid English, PaintBrush y Broadway).

Seleccione el recuadro Edir mode para darle €l mismo nombre y
familia a todos los nuevos tipos. Entonces seleccione OK. Silos nue-
vos tipos requicren diferentes nombres y pertenecen a diferentes fa-
milias, seleccione Nevr cuando haya terminado de describir un tipoy
proceda con el siguiente. Seleccione OK cuando haya terminado.

Instalando el adobe type manager

El Adobe Type Manager se proporciona en un paquete aparte, junto
con el PageMaker 4.0. Incluye los bosquejos que creardn 1os tipos pa-
ra la pantalla y la impresora, en cualquier tamafio, de las siguientes
familias: Courier, Times, Helvética y Symbol. ATM también hard va-
riaciones de negritas, cursivas y negritas cursivas de Courier, Times y
Helvetica. No se instalardn tipografias con mapa de bits para lograr
esto. Sin.embargo, puede seguir usando cualquiera de las tipografias
para pantalla e impresora que ya tenga.

También puede instalar muchos bosquejos de tipografia que
trabajan con ATM. La tnica restriccién es que deberdn estar en
formato Adobe PostScript Type 1. Esta clase de tipografias son
hechas y vendidas por Adobe y otras compafiias.

Aqui hay uri punto importante: aunque €stos bosquejos estan
en lenguaje PostScript, no necesita una impresora PostScript pa-
ra usarlos. Puede usar una impresora de la familia Hewlett-Pac-
kard LaserJet, una impresora de matriz o casi cualquier impreso-
ra que Windows maneje.
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Aqui estd cOmo instalar ATM:

Inserte ¢l disco de ATM en la unidad A.

Entre a Windows (en caso de no estarya en él) y abra la
ventana Windows Program Manager.

Despliegue el menu File y escoja el comando Run...

Escriba A:INSTALL en el recuadro Command Line. (Co-
mience ¢l comando con otra letra diferente de A si su uni-
dad de disco tiene otra designacion.) Seleccione OK. Verd
la pantalla ATM Installer (vea la figura 2.6), donde se le pe-
dird que especifique los directorios para archivar los bos-
quejos de tipografia y las medidas de los tipos (PFM). En
la mayoria de los casos, puede aceptar las sugerencias
CAPSFONTS y C:\PSFONTS\PFM.

Figura 2.6: La pantalla ATM Installer
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5. Seleccione Install para continuar con la instalacion. Si esta
usando una impresora Hewlett-Packard LaserJet, o alguna
otra que use ¢l lenguaje PCL de HP, se le preguntard si desea
instalar tipografias con mapa de bits. Ocupardn mds espacio
en el disco, pero pueden acelerar la impresién. Probablemen-
te no las necesite, por lo que seleccione Cancel. Si escoge ins-
talarlas, se le pedird que acepte ¢l directorio C:\PCLFONTS
para almacenarlas, o escriba el nombre del directorio que
guste. Entonces seleccione Install para continuar.
6. Cuando la instalacion esté comp'leta, verd un mensaje con-

firmdndolo, y le avisard que debe salir de Windows y volver

i
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a entrar para activar ATM. Selecmone OK para salir de

Installer.

Fdcilmente pucde anadir més tipografias Type 1 a Windows (y

por lo tanto a PageMaker). Estc es el procedimiento:

1.

Figura 2.7: La veniana ATM Conirol Panel

Seleccione el icono ATM (o el archivo ATMCNTRL.EXE).
La ventana ATM Control Panel aparecerd (vea la figura 2.7).
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Seleccione Add...
aparecera.

adicionales.

El recuadro de didlogo Add ATM Fonts

‘Seleccione la unidad de disco que contenga los bosquejos

Seleccione los bosquejos que desea instalar (vea la figura
2.8),y escoja Add. Cuando la instalacién se haya completa-
do, Windows regresard a la ventana ATM Conrrol Panel.

Escoja Exir para completar la instalacion y vuelva a cargar

Windows para que los cambios surtan efecto,

Hay otras cuatro opciones en la ventana ATM Control Panel

que afectan la instalacién y operacion de las tipogratias:

s ATM. Esta opcién activa y desactiva la tipografia ATM. (Si

va a correr un programa que es incompatible con ATM, qui-
74 desec desactivar temporalmente la tipografia.)
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Figura 2.8: Ll recuadro de didlogo Add ATM Fonts
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Font ¢ache. El caché€ por exclusion ¢s 96K. Puede disminuir
esta cantidad hasta 64K o incrementarla hasta 8192K, de-
pendiendo de cudnta memoria RAM tenga su sistema. Si
tiene una gran variedad de tipografias, un caché mayor me-
joraré el desempeiio.

Use Pre-Built or Resident Bitmap Fonts. Por exclusidn, esta
opcidn estard cncendida de modo que ATM reconozca la ti-
pografia con mapa de bits en su sistema. Cambie esta selec-
cién si desea que Windows y PageMaker usen sélo tipogra-
fia ATM.

Remove. Seleccione esta opcidn para remover las tipogra-
fias ATM de su sistema. Si los bosquejos son removidos, no
aparecerdn en el listado de tipografias, pero los archivos no se-
rdn movidos de su lugar, en el disco duro, a menos que 10s
borre deliberadamente.

Para que las tipografias que ha instalado aparezcan en los me-

nis dc Windows, probablemente tendrd que desplegar el recua-
dro de didlogo printer setup, seleccionar la opcnén de tipografias
(fonts) y seleccionar OK para salir de los menus y grabar la confi-
guracion de impresién. Este procedimiento hard que Windows re-
vise ¢l archivo WIN.INI, donde la informacion tipogréfica de
- Windows es almacenada. Después de hacer esto, las nuevas tipo-
grafias aparecerdn en este menu.
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Otras opciones de instalacion de tipografias

L)
El programa FacecLift para Windows de Bitstream opera muy simi-
larmente a ATM, creando tipografias semejantes para la pantallayla
impresora. Un largo catdlogo de tipografias ¢std disponible.

Durante afnos la compania Bitstream ha desarrollado otro sis-
tema de tipografia llamado Fontware; puede hacer tipografia con
mapa de bits para la pantalla y la impresora de cualquier tamafo.
Contiene un paquete de instalacion para Windows. Debe tener
una version Fontware 3.0 o superior para instalar tipografias en
Windows 3.0. Fontware no crea tipografias conforme se necesiten
—con la excepeion de que puede hacer bosquejos compatibles
con impresoras PostScript. Si ya tiene una biblioteca de tipogra-
fias Fontware, puede obtener la version FaceLift por un precio
moderado. Sin embargo, algunas tipografias Fontware no traba-
jan con FaceLift.

AGFA Compugraphicy Hewlett-Packard distribuyen Type Di-
rector, que (como Fontware) puede hacer e instalar tipografias
con mapa de bits en Windows 3.0. Type Director no crea bosquejos
PostScript; sin embargo, puede hacer tipografias susceptibles a
modificaciones en escala para la impresora HP LaserJet 1L

-t
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Si desea combinar texto con gréficas y crear un volante o anuncio

con PageMaker, no tiene que hacer preparaciones elaboradas ni
especificar mdrgenes y tamafio de columnas. Para producir un do-
cumento de una sola pdgina en papel tamafo carta, simplemente
siga adelante. PageMaker estd orientado hacia los objetos; 10 que
significa que cada texto o gréfica se considera un objeto aparte;
puede crear o importar texto y graficas, cambiarles el tamafio y
moverlos por la pigina hasta que consiga un disefio adecuado y en-
tonces imprimirlo. iPresto! Ya tiene una publicacion.

Sin embargo, primero necesita saber algunos conceptos bdsi-
cos, qué enconirard en cada mend y el significado y funciones de
las diversas partes del despliegue. Estos t6picos serdn cubiertos
en el presente paso; después el Paso 4 explicard las herramientas
de texto y dibujo y el Paso 5 tratard la importacion y ajuste de gra-
ficas. Entonces serd capaz de crear documentos de una pédginay
una columna, con diversos propdsitos.

En los siguientes pasos, aprenderd como crear publicaciones
mds etaboradas.

Entrando a PageMaker y:usando Page Setup

Para cargar PageMaker primero debe entrar a Windows. Ya que
el programa de instalacién de Windows habrd afadido el directo-
rio Windows al comando path de su archivo AUTOEXEC.BAT,
puede entrar a Windows desde cualquier unidad de disco y/o di-
rectorio en el que se encuentre.

21

Puede crear
publicacio-
nes sencillas
en un mao-
menio
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El procedimicnto para iniciar Windows y cargar PageMaker es el
siguicente:

1.

Teclee WIN y presione Enrer, sin importar en qué directo-
rio se encuentre. La ventana Windows Program Manager
aparecerd. (Si no ve esta ventana, verd su icono en la parte
baja de su pantalla, seleccione €ste para abrir la ventana.)
Una linea de grupo de iconos serd desplegada en la parte
baja de la ventana; el programa de instalacion de PageMa-
ker habrd afiadido un icono de grupo a esta ventana bajo €l
nombre Aldus, como se ve en la figura 3.1. Los iconos de
grupo proporcionan una manera conveniente de cargar
aplicaciones dentro de Windows.

Figura 3.1: La ventana Windows Program Manager, mostrando el icono

del grupo Aldus
( . Proqgram Manager™ j
: File Qplions Ylndow Help
i .
i = By R
s | Gamey Acteriones Load Man
\. Y,

2.

Seleccione el icono de grupo Aldus. La ventana de grupo
Aldus serd abierta. Dentro de esta ventana se encuentran
fconos parg correr ¢l programa de instalacion Aldus y el
PageMaker mismo.

Seleccione ¢l icono de PageMaker. PageMaker empezard.
Verd el logotipo de Aldusy el aviso de copyright, y enton-
ces aparecerd un mend en forma de barra en la parte alta
de la pantalla, que por lo demas estara vacia.

Despliegue el menu File y seleccione la primera opcidn,
New... (puede presionar Crrl-N). Ahora verd el recuadro de
didlogo Page Setup, mostrado en la figura 3.2 (aunque qui-
z4 su impresora blanco sea diferente).

L%
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Figura 3.2: El recuadro de didlogo Page Setup
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Page Setup es donde usted establece algunas de las especificacio-
nes de tamafo para su publicacion. En PageMaker, primero se es-
tablecen las medidas y después se crea una pdgina.

Aqui estd una explicacion de las opciones que el recuadro le
mostrara:

e Page es donde especifica ¢l largo de la pdgina que usard. El
tamano prefijado es Lerrer, tamaiio carta que mide 8.5 por
11 pulgadas. Puede seleccionar otras opciones situando el
indicador del mouse en la flecha hacia abajo y presionando
¢l boton para desplegar un mend con las siguientes opcio-
nes: Legal, que imprime en hojas tamafio oficio, de 8.5 por
14 pulgadas; Tabloid (11 por 17 pulgadas), donde puede
preparar archivos para ser usados en una imprenta e impri-
mir periédicos en tamafio tabloide, y Custom, que le permite
escribir otras medidas en los dos recuadros denominados
Page dimensions. Pér ejemplo, quizd desee especificar una
pagina pequefia para imprimir un pequefio manual 0 una mds
grande para un poster. El tamafo méaximo es 17 por 22 pul-
gadas. Si necesita trabajar en p4ginas de tamaiio europeo o
japonés {son un poco diferentes al americano), puede ingre-
sar esas :nedidas también.

o Orientation ofrece 2 opciones y se refiere a la manera en
que desea que su documento sea impreso en la pigina. El
prefijado es Tall (llamado portrait en muchos paquetes para
computadora personal), donde €l documento es escrito de
la manera en que normalmente escribirfa una carta. La al-
térnativa es Wide (normalmente llamado landscape), que




24 FElPageMakerdenlaPC

hace que el documento sea escrito a o largo de la p4gina, de
tal modo que necesite “acostar” la hoja para leerla.

o Start page # le permite establecer 1a numeracién de péginas.
La opci6n prefijada es nombrar la primera pdgina 1; sin em-
bargo, si el archivo que se va a crear es en realidad la continua-
ci6n del manuscrito de un libro, puede comenzar la paginacion
a partir del nimero en que cerro6 el archivo anterior.

e Number of pages es simplemente €l nimero de paginas en la
publicacién. Una vez que sea establecido un pardmetro
aqui, puede ser modificado con los comandos Insert pages... 0
Remove pages... del meni Page (1a opcion por exclusion es 1).

e Options es donde seleccionard si su publicacion serd impre-
sa por ambos lados de la hoja. Si ha elegido Double-sided,
una X aparece junto. Después, la opcién Facing pages le per-
mitird (sila selecciona) trabajar viendo las paginas de dos-
en dos, tal y como estd viendo este libro. Seleccione Restart”
page numbering para que las pdginas comiencen a numerar-
se de nuevo, dentro de una misma publicacion.

¢ Margin in inches tiene cuatro recuadros donde podré ingre--
sar valores para los mérgenes izquierdo (Inside), derecho
(Outside), superior (Top) e inferior (Bottom}, en caso de
no aceptar los prefijados.

Si selecciona el recuadro Numbers... cambiar4 el sistema de pa-
ginacion (el prefijado es 1, 2, 3 y asf sucesivamente). Aprenderé
cémo hacer esto en el Paso 8.

En la parte baja de este recuadro aparecerd el nombre de laim-
presora a usar.

Seleccione OK cuando haya completado sus-cambios en ¢l recua-
dro. Si quiere crear un anuncio de una sola pdgina, quiza no necesite
hacer cambios, excepto cerciorarse de que Double-sided y Facing pa-
ges no estén seleccionados. (Siretira la seleccion de Double-sided, au-
tomaticamente se retirard la seleccién de Facing pages.)

Viajando por la pantalla de PageMaker

Tan pronto como seleccione OK para grabar sus cambios al re-
cuadro Page setup, el restirador de PageMaker aparecerd (vea la fi-
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gura 3.3), ésta es el drea principal de la pantalla, donde trabajaré
en sus publicaciones. Centrada en el restirador, verd una pégina
que en un principio se encuentra vacia, excepto por un rectangu-
lo que representa los mdrgenes. Si selecciond Double-sided y Fa-
cing Pages verd dos pdginas vacias, lado a lado.

Figura 3.3: La pantalla de PageMaker
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No siempre verd dos pdginas, aun cuando haya seleccionado
Facing pages. La pagina 1 siempre es considerada como una sola
pdgina derecha, por lo que aparecerd sola. Si tiene un total
de 2 paginas en su publicacién, la 2 también aparecerd sola, ya
que estd considerada como una pdgina izquierda, que sélo podria
estar seguida de una pagina derecha 3. De hecho, cualquier pagi-
na izquierda final aparecerd sola. En otras circunstancias, siempre
verd las pdginas izquierda y derecha lado a lado cuando la opcion
sea scleccionada. ’

Arriba del restirador, verd un meni en forma de barra, coronado
por la barra del ritulo de la ventana, el cual {(en concordancia con el
interface Windows) despliega también el nombre del paquete (Page-
Maker), seguido de la palabra Untitled (sin titulo) hasta que el docu-
mento ¢s grabado por primera vez. El restirador ¢std enmarcado por
escalas, situadas en los extremos superior e izquierdo, y por barras de
deslizamiento en los lados derecho e inferior.

Las escalas le permiten medir la ubicacion de los objetos sobre
la pdgina. Estdn calibradas en pulgadas, si es que no cambia las
unidades de medicién con el comando Preferences del ment Edit.
Otras gpciones.de escalas incluyen medidas en décimas de pulga-
da, milimetros, picas (y puntos) o ciceros (una medida europea).
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Como
usar las
barras de
desplaza-
miero

Las barras de deslizamiento son una caracteristica de Windows
que le permite moverse dentro de la pantalla para ver diferentes
partes de una pdgina demasiado larga que no cabe completa en
la pantalla. Estas barras de deslizamiento funcionan de la misma

forma en PageMaker que en otras aplicaciones de Windows:

¢ Para deslizarse una linea, seleccione con el mouse una fle-
cha de deslizamiento.

e Para deslizarse una ventana completa en alguna direccién,
seleccione con el mouse una barra de deslizamiento en el la-
do apropiado del cuadro de deslizamiento.

e Paradeslizar una parte del documento, arrasire el cuadro de
deslizamiento con el mouse hacia arriba o hacia abajo. Por
-.ejemplo, para moverse a una tercera parte del documento,
arrastre el cuadro de deslizamiento hasta la tercera parte de

la barra correspondiente.

e Para deshizarse continuamente, situe el indicador del mouse
en una flecha de deslizamiento y mantenga presionado ¢l
boton izquierdo.

Los meniis de PageMaker

Los mends desplegables de PageMaker se denominan File, Edit,
Options, Page, Type, Element, Window y Help. En esta seccion, re-
cibird una breve introduccion a cada uno.

¢ El menu File contiene las opciones tipicas de Windows, in-
cluyendo los comandos para abrir, cerrar, grabar e imprimir
documentos. Puede también cambiar la scleccion de la im-
presora a usar. Hay comandos especiales de PageMaker, co-
mo Place... que es usado para importar textoy gréficas y situar-
los dentro de la publicacion. Links... le permite encadenar
documentos internos para que sean impresos como parte de
la publicacién. Revert elimina todos los cambios desde la dl-
tima vez que grabd el documento. Util si, por ejemplo ha
echado a perder algin elemento importante que existe en la
version anterior, Export... es para exportar las publicaciones
de PageMaker a otros programas; traduce el texto de Page-
Maker a otros formatos, los cuales usted elige, incluyendo
ASCII, Microsoft Word y Windows Write. Book... despliega
un recuadro de didlogo donde podré listar todos los nom-
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bres de las publicaciones que forman parte de un libro; esto
le permite al programa preparar un indice y una tabla de
contenidos que incluirdn todas las partes del libro, adem4s
de imprimir el libro en secuencia.

El meni Edir contiene los comandos de edicion de Windows
para deshacer su acci6én anterior, cortar, copiar, unir y borrar
objetos seleccionados, y seleccionar todos los-objetos dentro
del documento. Ademds, el mend £dit le permite desplegar el
recuadro de didlogo Preferences, donde podrd especificar como
PageMaker mostrard ciertas caracteristicas del programa
mientras est¢ trabajando; €stas incluyen el sistema métrico a
usar y si las grdficas serdn mostradas en alta resolucion (que
causard demoras mientras la pantalla es redibujada), normal o
nula (la opcién mas rdpida, ya que en lugar de la grdficaverd un
rectdngulo gris). Ademds, por medio del ment Edit llegard al
Story editor (el mini procesador de palabras del programa, ex-
plicado en el Paso 11) y a los comandos de busqueda y reem-
plazo de texto, asi como a la revisién ortografica.

El menud Options es donde elegird el ver o no las escalas y li-
neas guia que le ayudan a situar el texto y los objetos grafi-
cos, y también le permite estipular si desea que los objetos
sean alineados automdticamente con respecto a esas guias.
Desde este meni podr4 fijar las guias, de modo que no pue-
dan ser movidas accidentalmente, hacer que el texto fluya de
manera automética de columna en columna y crear {ndices y
tablas de contenidos. (Observe que el Story editor también
cuenta con un men Options, con diferentes alternativas.)

El meni Page le permite acercarse o alejarse de la p4gina, ir
a una pdgina especifica, insertar y borrar pdginas y controlar
algunas funciones relativas a pdginas modelo (explicadas en
el Paso 7). (Este menu no estd disponible cuando se esta
usando el Story editor.)

El mena Type es donde seleccionard la tipografia y controla-
rd el modo en que ésta e§ manejada (consulte el Paso 4).
También controlar4 las caracteristicas relativas a los parra-
fos, las sangrias, tabuladores, los guiones y la justificacién
(centrar el texto, cargarlo hacia la izquierda, etcétera).

E] menud Element abarca varias opciones: ancho de lineay
patrones usados con las herramientas de dibujo de PageMa-
ker; rotacion de texto; mostrar objetos en primer plano o
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detrds de otros; ajustar la imagen de las gréficas, incluyendo
esquinas de rectdngulos; colores que deban ser aplicados en
la impresién, y algunas caracteristicas de encadenacion.

e El menud Window contiene 10os comandos para desplegar o
esconder las herramientas, barras de deslizamiento y paletas
de estilos o colores. También puede usar este menu para
ejecutar algunos comandos de Windows: cambiarse de una
ventana a otra, reajustar el despliegue de iconos cuando el
tamafio de las ventanas cambia y provocar que muchas ven-
tanas sean desplegadas de modo que parte de cada una de
ellas sea visible (el comando Cascade) 0 que la misma por-
cion de ellas sea mostrada (el comando Tile).

e El menu Help contiene informacién indexada acerca de las
caracteristicas y comandos de PageMaker. |

Iconos de pégina

En la esquina inferior izquierda de la pantalla de PageMaker, en-
contrar4 iconos que representan las paginas modelo y las paginas co-
rrientes de una publicacién (siempre y cuando no haya apagado
el despliegue de barras de deslizamiento mediante el ment Window).
(Vea la figura 3.4.)

Figura 3.4: Los iconos de pagina
~ \
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Si selecciond Facing pages en el recuadro Page setup, verd un
solo fcono de pdgina modelo, denominado R; si estd trabajando
‘con paginas encontradas, verd dos fconos de paginas modelo, lla-
madas Ly R (L paralaizquierday R para ja derecha). A la derecha
de estos fconos habrd fconos adicionales, numerados para cada pagi-
na de su publicacién; si hay demasiadas pdginas, aparecerdn pe-
queiias flechas, mismas que puede deslizar para ver los iconos adi-
cionales. Si con el mouse selecciona un icono, desplegard esa -
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pagina en particular de modo que pueda trabajar en ella. (Si su
documento es demasiado grande, utilice el comando Go o page...
del mend Page para ver una pigina distante de la desplegada en
ese momento.)

Estos son los elementos principales de la pantalla de PageMa-
ker, con la excepcidn de las herramientas que son explicadas en el
Paso 4. Aprenderd mds acerca de los menis en pasos sucesivos, ya
que éstos son usados para llevar a cabo tareas especificas.




' PASO 4

Usando las herramientas
de texto y dibujo

Las herramientas de PageMaker (contenidas en el menud 7ools),
aparecen en forma de una pequefia ventana situada en la parte su-
perior derecha del restirador (vea la figura 4.1). Puede arrastrarla
a cualquier otra parte de la pantalla o esconderla por medio del
mouse cuando no la necesite. Con estas herramientas, podra ana-
dir texto a su publicacion y trazar lineas, dvalos, circulos, rectin-
gulos y cuadrados. También podrd anadir un patrén de rellenado
para los objetos gréficos que cree (con el comando Fill).

La herramienta delineada como una flecha es llamada poinzer:

es usada para seleccionar bloques de texto y objetos graficos, asi
como para eliminar la seleccién de otras herramientas.

Figura 4.1: Las herrammientas

(" )
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Seleccionando tipografias y usando
fa herramienta de texto

la herramienta rexs (la cual esta representada en la ventana como la
letra maydscula A) y seleccionar con el mouse el lugar donde de-
see empezar a escribir. Sin embargo, querra fijar el tamano y el ti-
po de letra antes de comenzar.

Escogiendo tipografias y cémo aparecen éstas

Usted tiene acceso a cualquier tipografia que haya sido instalada
en Windows (vea el Paso 2). Para seleccionar una tipografia, haga
lo siguiente:

1. Despliegue el menu Type y seleccione Font. Ver4 la lista de
tipografias disponibles para la impresora en uso. (Vea la
figura 4.2.) Escoja.la tipografia que desee.

2. Despliegue nuevamente el menud Type y seleccione Size.
Verd una lista de tamanos que puede escoger. Si estd usan-

Figura 4.2: El submenii de tipografias para una impresora PostScript
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Puede afadir texto en cualquier lugar de la pdgina seleccionando.
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do una impresora PostScript, o algun otro dispositivo que
le permita generar tipografias a partir de bosquejos selec-
cione ¢l comando Orher... Una pequefia ventana aparece-
rd, donde podrd teclear cualquier tamafo entre 4 y 650
puntos.

3. Siquiereagregar algun atributo como negritas o cursivas a
la tipografia que usar4, despliegue por tercera vez el menu
Type y seleccione el comando 7ype style, entonces escoja el
atributo que desee. Puede seleccionar este menu las veces
que sea necesario para combinar los atributos. Por ejem-
plo, puede hacer que una tipografia sea negra cursiva, esco-
giendo primero Bold (negritas) y luego Jtalic (cursivas).
Las opciones seleccionadas son precedidas por una marca:
Bel

Para seleccionar una tipografia, cambiar su tamafio y estilo, to-
do al mismo tiempo (algo muy usual}, en lugar de seguir los pasos
anteriores 1, 2y 3, despliegue el menu Type y seleccione el coman-
do Type specs... Serd capaz de escoger todas éstas y més opciones
al mismo tiempo, por medio del recuadro de didlogo Type specifi-
carions (vea la figura 4.3). Una manera abreviada de desplegar es-
te recuadro es presionar Cerl-T.

Figura 4.3: El recuadro de didlogo de especificaciones tipogrdficas
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Hay objetos adicionales en el ment Type, los que le permitirdn
ajustar el espacio entre un par especifico de caracteres (kerning),
el espacio entre lineas (leading), la justificacién del texto (align-
ment), la division sildbica (hyphenation) y otras caracteristicas
mds. Para documentos simples, podrd usar los pardmetros prefija-
dos para estas opciones.
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Cuando anada texto, querrd estar seguro de que las palabras
que teclee sean legibles (que no sean mosiradas como texto simu-
lado o dreas grises). PageMaker normalmente “barre” textos de
pequefio tamafio en algunas pantatlas. Si no puede leer el texto
que escribe, desplicgue €l mend Page y seleccione una opcion co-
mo Actual size para hacer més grande Ia porcidn de la pdginacn la
que esté trabajando.

Introduciendo y posicionando textos

Una vez que haya seleccionado la tipografia con el estilo y tamafo
que desee, utilice ¢l siguiente procedimiento para introducir y po-
sicionar el texto:

1. Seleccione la herramienta rext (la A). Esta ser4 realzada y
el cursor tomar4 la forma de una L.

2. Mueva ¢l cursor al drea donde quiere que aparezca el texto
y presione el botén del mouse. Si no especificé columnas
multiples o pdgina modelo (vea el Paso 7), una linea verti-
cal intermitente aparecerd sobre el margen izquicrdo, en
la posicidn vertical que haya sefialado. (Como una alterna-
tiva, puede arrastrar el cursor para formar un rectdngulo,
el cual serd el recuadro de texto. Esto se explica en el si-
guiente pdrrafo.)

3. Teclee el texto. El cambio de linea es automdtico cuando
el texto alcanza el margen derecho. Si estd utilizando una
tipografia con tamano pequefio, y no establecié columnas
multiples, este proceso puede generar una linea demasia-

* do grande para ser leida con facilidad. Puede presionar En-
“ter cuando sea necesario para mantener las lineas peque-
fas. Sin embargo, hay una manera mads f4cil de controlar la
longitud de la linea; coloque el cursor en donde desee em-
pezar, oprima el bot6én izquierdo del mouse y “arrastre” ¢l

" cursor hacia la derecha. Aparecerd un rectdngulo; libere
el bot6n del mouse cuando el rectdngulo tenga el tamafio
adecuado para su texto. Cuando establezca un rectangulo

- para un bloque de texto de esta manera, la introduccion de
texto empezard en ¢l tugar donde empezo el “arrastre”, y
no sobre el margen izquierdo de la hoja. Conforme vaya
tecleando, las lineas terminarédn en el borde derecho del
rectdngulo, como si fuera el margen.
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4. Cuando terminc de teclear el texto, seleccione la herra-
‘micnta pointer para desactivar la herramienta rext. Ahora
usted ha creado un objeto de texto.

ton del mouse sobre cualquiera de las palabras tecleadas.
El bloque de texto serd seleccionado, estard encerrado por
cuatro pequenos cuadros lamados mangos, que fungen co-
mo limites del bloque; puede “arrastrar” cada uno de éstos !
para cambiar el contorno del bloque. Por arriba y por aba- |
jo del bloque habrd una linea horizontal, con una manija !
¢n forma de tabulador en el centro. Estas combinaciones
de tabulador y linea son llamadas corrinillas (ver figura 4.4).
Pucde “correr” cualquiera de éstas hacia arriba o abajo pa-
ra ver otras partes del bloque de texto; si no todo el texto
¢s visible, una pequena flecha en la cortinilla de abajo indi-
card que hay mds texto disponible. Para mover el bloque de
texto, senalelo con ¢l mouse y “arrdstrelo” hasta su nuevo lu- |
gar. Vea ¢l Paso 9 para una explicacién mds completa de
€¢Omo situar (extos.

i

| |

5. Para mover o redcelinear el objeto de texto, presionc ¢l bo-
|

|

1

|

i

Figura 4.4: Un bloque de texto con cortinillas
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Usando las herramientas de dibujo l

Los iconos de herramientas restantés representan las herramien-
tas de dibujo, con la excepcién de la herramienta cropping, que se |
localiza en la esquina inferior derecha de la ventana de herra- |
micntas; s¢ usa para seleccionar una parte de alguna grafica que
haya sido importada, es decir, “segar” la imagen para publicarla.
Scrd descrita en el Paso 3.

Las herramientas de dibujo.no fueron creadas para realizar di-
bujos artisticos ni planos arquitecténicos. Le permitirdn crear re-
glas entre las columnas y trazar lineas y rectdngulos para enfatizar
y rcalzar cl texto, asi como las gréficas creadas en Otros progra-
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Los comandos
Bring to front v Send
to back

mas. Podr4 ajustar el ancho de ias lineas de sus dibujos y afiadir
patrones de rellenado para objetos cerrados, como circulos y rec-
tangulos.

Cambiando los defaults de dibujo

PageMaker fija, automdticamente, que las lineas sean sélidas y
con un ancho de un punto, para €l uso de todas las herramientas
de dibujo. Puede desplegar el mend Element y seleccionar Line
para elegir entre lineas punteadas o dobles, en una variedad de
anchos desde el de un cabello hasta 12 puntos (ver figura 4.5).

Figura 4.5: Opciones del submenii Line
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No estd seleccionada la opcion de relienado de figuras cerra-
das, como circulos y rectdngulos. Esto significa que el interior de
una figura serd transparente. Despliegue €l ment Elenient y esco-
ja la opcion Fill para ver las opciones disponibles de relleno. La
primera opcion (debajo de None, ninguna) es Paper, que crea un
blanco sélido que no es transparente. La segunda opcidn, Solid,
puede ser modificada eligiendo un porcentaje de negro (un tono
de gris) para ¢l relleno.

Bajo estas opciones de relleno total, encontrard una variedad de
patrones que podra elegir.

En PageMaker los rellenos son usados generalmente como fondo
para texto. Sin embargo, cuando crea una figura cerrada para re-
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alzar el texto, €sta aparecerd por encima de aquél, tapdndolo, si la
cre6 después de completar el bloque de texto. Aun si dibuja la fi-
gura en otra parte del restirador y luego la mueve a su posicion final,
tapard al texto de cualquier manera,

Este problema puede ser corregido de la forma siguiente:

Seleccione la figura.

2. Despliegue el menu Element y seleccione €l comando Send
to back. La figura se pasard al fondo y serd desplegada por
detrds del bloque de texto (ver figura 4.6). El comando re-
ciproco, Bring to front, traeré un objeto seleccionado a pri-
mer plano, con otros objetos detrds de €l. (El comando
abreviado es presionar Crrl-B para mandarlo al fondo y
Crrl-F para mandarlo al frente.)

Figura 4.6: Colocando un fondo bajo el texto
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Si quiere reajustar la posicion de una figura rellenada después
de que ejecutd el comando Send to back, observe que si selecciona
la figuray la mueve, ésta volverd al frente y tapard de nuevo al tex-
to. La manera m4s rapida de corregir este problema es trazar la fi-
gura sin ningun patrén de llenado, con el 4rea encerrada en los
limites de la figura sin ningdn color, podra colocar ésta en cualquier
lugar que desee. Cuando los dos objetos (el textoy la figura) estén
correctamente alineados, afiada el patrén de llenado a la figura 'y
méndela al fondo con el comando Send to back.
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Otra opcion del mend Efement es el comando Rounded cor-
ners..., cuyo recuadro de didlogo ofrece seis lipos de esquinas cur-
vas para sus rectdngulos y cuadrados.

Cualquier cambio que haga a las opciones Line, Fill y Rounded
corners... serd aplicado a los dibujos subsecuentes que haga dentro
de la misma publicacion, hasta que seleccione otra cosa mediante
los menus. Puede seleccionar de nuevo un objeto completo, cambiar
los atributos que le dio y ajustar su tamano “arrastrando” sus
mangos.

Usando la herramienta de linea diagonal

La herramienta diagonal line esté representada por la diagonal
que se encuentra junto al icono del pointer. Con esta herramienta
podré trazar lineas rectas en cualquier dngulo. La linea sera rec-
ta, sin importar s mueve el mouse correctamente. Si mantiene
presionada la tecla Shifr mientras dibuja con esta herramienta, so-
lo trazard lineas que estén estrictamente horizontales, verticales o
con un dngulo de 45 grados, de modo que su desempeno sea €l
mismo que el de la herramienta perpendicular line, descrita a con-
tinuacion.

Usando la herramienta de linea perpendicular

Esta herramienta tinicamente traza lineas verticales, horizontales
0 lineas con un dngulo de 45 grados. Mantener presionada la tecla
Shift no tiene ninguna funcion especial en esta herramienta.

Usando la herramienta de esquinas rectas

La herramienta square corner traza rectdngulos con esquinas rec-
tas. Si mantiene presionada la tecla Shift conforme mueve el mou-
se, la herramienta crearéd cuadrados perfectos.

Usando la herramienta de esquinas curvas

La herramienta rounded corner traza rectdngulos con esquinas cur-
vas. Como la herramienta square comer, si s€ mantiene presionada la
tecla Shifr al mover el mousc, el trazo final serd un cuadrado.
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La figura 4.7 muestra un rectdngulo trazado con la herramien-
ta rounded corner y con un ancho de linea de 6 puntos. Su uso es
tipico, forma un marco para gréficas o ilustraciones importadas.

Figura 4.7: Una ilustracion enmarcada por medio de la herramienta
rounded corner
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Usando la herramienta de évalos

La herramienta oval traza 6valos. Si mantiene presionada la te-
cla Shifr al efectuar el “arrastre”, esta herramienta hard circulos.
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Puede anadir ilustraciones a sus documentos de muchas maneras.
La primera es utilizar el Paintbrush (el programa bésico de graficos,
incluido en todas las copias de Windows) para trazar gréficas sim-
ples y exportarlas a PageMaker por medio del comando clipboard
de Windows (el cual se explica mds adelante en este paso). tam-
bién puede usar clipboard para insertar graficas de otros progra-
mas que también sean aplicaciones de Windows; estos incluyen el
CorelDRAW, el Micrografx Designer and Charisma y el Arts &
Letters Graphics Editor.

PageMaker puede leer € importar gréficas en los formatos mds
populares del mercado —archivos de dibujo, gréficas de hojas de
cdlculo ¢ imdgenes producidas por digitalizadores. Sin embargo,
los archivos deben tener la extensién correcta para ser reconoci-
dos por el programa. Por ejemplo, un archivo en formato TIFF
(producido por la mayorfa de los digitalizadores) requiere la ex-
tension . TIF.

Situando una grafica en su publicacién -

Used importar4 gréficas usando el comando Place... del menu Fi-
le, también usado para importar archivos de texto. La secuencia es
la siguiente:

1. Despliegue el menu File y seleccione el comando Place...
(una forma abreviada es la combinacién Ctrl-D.) Verd el
recuadro Place file. El primer objeto en la lista estard real-
zado (a menos que no existan archivos para importacion
-en el directorio actual). Si el objeto es un archivo de texto,

41
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la primera opcion en el drea Place: del recuadro de didlogo
serd As new iten, y el bot6n para esa opcion estard prese-
leccionado. Sin embargo, si el primer objeto de la lista es
un archivo gréfico, o si usa el mouse para realzar uno de
éstos, la seccion Place: serd diferente. La primera serd As
independent graphic, generalmente la opcion que escogera.
Las otras opciones aparecerdn en el recuadro s6lo cuando
sean utilizables. El comando Replacing entire graphic
reemplazard una gréfica seleccionada con su nueva elec-
ciony el comando As inline graphic insertard la nueva gra-
fica como parte de un archivo de texto, si es que lo especi-
fico en el Story editor.

2. Realce el archivo gréafico que desee insertar, cambiando a
otro directorio y/o unidad de disco de ser necesario (véa la
figura 5.1). _

Figura 5.1: Elrecuadro de didlogo Place file
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3. De ser necesario, cambie el comando As independent graphic
a Replacing ennire graphic 0 As inline graphic, seleccionando el
botdn correspondiente. Después seleccione OK. El recuadro
de didlogo desapareceré y el cursor tomard la forma de un

“fcono representando la esquina superior izquierda de su gra-
fica. La apariencia del icono sefiala el formato al que la grafi-
ca pertenece: pintura (simbolizado por una brocha), dibujo
(representado por un lapiz), imagen digitalizada (bosquejado
por un cuadrado lleno de puntos), gréaficas TIF (mostrado co-

. mo una X en un cuadrado) o archivo PostScript encapsulado

(indicado por las letras PS).

4. Mueva el cursor al punto de la pagina activa donde desea
que la esquina superior izquierda de la grafica sea situada
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y presione el boton del mouse. La imagen aparecerd en ese
punto.

Cambiando el tamaio de una grafica

Si la gréfica que ha importado no cabe en el espacio que le habia
asignado, pucde cambiar su tamaiio facilmente, ya sea manteniendo
las mismas proporciones al cambiar tanto el ancho como el alto, o
distorsionando la imagen al cambiar s6lo una dimension.

Para distorsionar la imagen, siga este procedimiento:

1. Seleccione la grdfica con €l mouse. Aparecerd enmarcada
por ocho pequefias manijas, una en cada esquina de la ima-
gen y otras centradas en cada uno de los cuatro lados (vea
la figura 5.2).

Figura 5.2: Una grdfica seleccionada, mostrando sus ocho manijas
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2. Sitde el cursor en una de las manijas de las esquinas y man-
tenga presionado el bot6n izquierdo del mouse.

- 3. Cuando el cursor se transforme en una flecha doble, “arrds-
~ trelo” en la direccién en que quiere expander o comprimir

" la imagen. Si “arrastra” hacia la izquierda o derecha, la al-

tura de la imagen permanece sin cambios. Si “arrastra” ha-

cia arriba o hacia abajo, el ancho de la imagen permanece




44 ElPageMakerd4enla PC

sin cambios. Si “arrastra” en forma diagonal, ambas di-
mensiones serdn distorsionadas.

Para asegurarse de que s6lo cambiard la altura o la anchu-
rade la imagen, “arrastre” una manija central.

Libere el bot6n del mouse cuando la apariencia de la ima-
gen sea la conveniente.

Para ajustar el tamafio de una gréifica sin distorsionarla, simple-

Ambas dimensiones serdn alteradas proporcional y simultdnea-

%, mente mantenga presionada la tecla Shift al efectuar el “arrastre”.

mente. La figura 5.3 ilustra la diferencia entre ajustar el tamafio
con/sin distorsion de las proporciones originales.

Figura 5.3: Comparacion de grdficas distorsionadas y a escala
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Si no le parece el resultado de una operacién de ajuste, puede re-
gresar la grafica a su apariencia original de dos formas sencillas:

Si quiere cancelar el ajuste inmediatamente después de
terminarlo, despliegue el mend Edir y seleccione la prime-
ra opcidn, Undo (deshacer). Si no realiz6 otra accion des-
pués de ajustar la imagen, este comando regresard la ima-
gen a su estado anterior. (Undo s6lo cancela la acciébn mas
reciente.) Existe una manera abreviada de ejecutar el co-
mando Undo: presione Alt-Backspace.

Si decide recuperar la apariencia original de una grafica
distorsionada, seleccione con el mouse la grafica y, mien-
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tras presiona la tecla Shifr, “arrastre” una manija de las es-
quinas. Las proporciones originales serdn restauradas. Sin
embargo, si quiere recuperar el tamarfo original de la gra-
fica, tendrd que hacerlo usted mismo..

Cortar una imagen grafica

St quiere desplegar s6lo una porcion de una gréfica, use la herra-
mienta cropping, que se encuentra en la esquina inferior derecha
del recuadro de herramientas. Aqui estd el procedimiento:

1. Seleccione el icono de la herramienta cropping. Esta ser4
realzada y el cursor adquirird la misma forma que el icono
de la herramienta.

2. Seleccione la gréfica y sitie la herramienta cropping sobre
una de las manijas de las esquinas, de modo que la esquina
se vea a través del icono de la herramienta.

3. “Arrastre” la imagen para reducirla al tamafio que guste.
Har4 que una parte de 1a imagen desaparezca al ser efec-
tuada una reduccidn parcial en lugar de total. Libere el bo-
ton del mouse. ‘

4. Ahora coloque el cursor en la mitad de la porcién restante
de la grdfica y presione €l botén izquierdo del mouse de
nuevo. “Arrastre” para observar el resultado. Descubrird
que la porcion de la grafica que todavia es visible estard en-
marcada. Puede “arrastrar” la imagen entera hasta que la
parte que desea se¢ despliegue. Asi es como se segan las
imdgenes en PageMaker.

5. Suelte el boton del mouse cuando le satisfaga el segado de |
la imagen. :




(PASO 6
Cambiando el despliegue
de paginas

\.

Ahora que sabe como usar las herramientas de texto y dibujo,
ademds de la manera de importar graficas, puede producir docu-
mentos de una pégina y una columna muy fcilmente.

La figura 6.1 es un ejemplo; muestra un volante creado para
una pizerfa imaginaria. Constando, hasta este punto, de sélo dos
objetos: un encabezado y una ilustracidn, creada e importada des-
de CoreIDRAW. El volante se desplegé en el modo Fit in window de
PageMaker, el cual centra la(s) pdgina(s) activa(s) en la pantalla,
con una parte visible del restirador. Este es el modo prefijado de
despliegue.

Existen otras opciones de despliegue; éstas se relacionan con
acercamientos y alejamientos para mostrar mas 0 menos su publi-
cacion. Estas utilerias le permiten “dar un paso atrds” para ver los

Figura 6.1: Un volante desplegado con el comando Fit in window
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cambios que ha hecho al despliegue general, o para ver todo lo que
se encuentra sobre el restirador al mismo tiempo. También puede
“dar un paso al frente” para afinar el texto y ajustar las graficas.

Estas son las opciones de despliegue, todas ublcadas en el mend
Page:

o Escoja Fir in world para mostrar la(s) pagina(s) completa(s)
desplegada sobre todo el restirador (ver figura 6.2). Esta op-
cion es dtil si quiere ver objetos que se encucntren en el res-
tirador pero qQue no haya “arrastrado” a su lugar en la pégi-
na. Para ejecutar este comando, mantenga presionada la
tecla Shift mientras selecciona Fit in window; el comando Fir
in world sustituird al comando Fit in window. (Sin embargo,
no verd el comando Fir in world en el menu.)

o Escoja Firin window para centrar ia(s) pagina(s) activa(s) en la
pantalla y mostrar la parte del restirador que la(s) rodea.

e Escoja 25% size para mostrar la(s) pagina(s) activa(s) al
25% de su tamafio real. Si €l tamano de la(s) pagina(s) que
estd usando es de 8.5 por 11 pulgadas, esta opcion dejard ver
un poco menos el restirador que el comando Fit in world.

e Escoja 50% size 0 75% size para mostrar la(s) pagina(s) al
50 0 75 por ciento de su tamaio real. Alguna de estas opcio-
nes es util si planea trazar reglas entre las columnas.

e Escoja Acrual size para que la(s) pagina(s) sean desplega-
da(s) al tamafio real en que serdn impresas. Ya que una pdgina
impresa es mds larga que la pantalla de la computadora, qui-
z4 sea necesario deslizar la ventana para ver toda la pdgina,
perd le dar4 la oportunidad de evaluar la manera en que 10s
elementos serdn impresos.

e Escoja 200% size 0 400% size para mostrar la(s) pagina(s)
activa(s) al 200 o 400% de su tamafio real. Estas opciones
agrandardn el despliegue para que pueda colocar los ObjCIOS
de una manera mas precisa.

La figura 6.2 muestra el volante de la pizeria desplegado con el
comando Fir in world. En este modo, como el restirador €s mos-
trado completamente, puede ver un tercer objeto disponible para
ser agregado a la pdgina, el lema de la compania.
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Figura 6.2: El mismo volante desplegado con el comando Fit in window,
con un lema en el restirador
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La figura 6.3 muestra la misma pédgina al 50% de su tamafio
normal, con el lema en su posicion correspondiente.

Figura 6.3: El mismo volante al 50% de su tamario normal, con el lema
ya afadido
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PASO 7

Creando hojas modelo

.

Para crear documentos de m4s de una pdgina, querra crear Aojas
modelo. Estas hojas nunca se imprimen por si solas. Contienen
elementos que querrd repetir en [as pdginas normales de su publi-
cacién. Ejemplos de esto son los encabezados con paginacin au-
tomadtica, el logotipo de una compaiiia (papel membretado) o la
red de despliegue —las lineas guia que le permiten colocar colum-
nas de texto y grificas de manera precisa y uniforme, mismas que no
se imprimen.

Su publicacién podrd no usar paginas impresas por ambos lados.
Quiz4 sea un reporte de la compania que se imprimird sélo por un
lado de las hojas. En este caso, s6lo necesita una hoja modelo.

Sin embargo, la mayoria de las publicaciones de m4s de una pé-
gina se imprimirdn por ambos lados. En ese caso, querrd trabajar
con dos hojas modelo —una para las pdginas izquierdas (pdginas
pares) y otra para las paginas derechas (pdginas impares).

¢Por qué dos hojas modelo? Una razén es el hecho de que pro-
bablemente quiera un margen derecho ancho en la pdgina izquier-
da y un margen izquierdo ancho en Ia pdgina derecha; la combinacion
creard una zanja adecuada, esto es un margen mds ancho entre las
pdginas para permitir el doblado y pegado de las mismas.

Otra raz6n para tener.dos hojas modelo es que probablemente
quicra que la apariencia de las hojas encontradas varie. Por ejem-
plo, el nombre de la publicacién puede aparecer en las paginas iz-
quierdas y el nombre del capitulo en las derechas. Adicionalmen-
te, los nimeros de las pdginas usualmente se colocan cerca del
margen externo de las pdginas de modo que el lector pueda loca-
lizar con facilidad una pégina.

Una vez que haya establecido los elementos de las hojas mode-
lo, no tendrd que aplicarlos a todas y cada una de las paginas, pa-
res o impares, de su publicacion. Puede modificar o cambiar los
elementos de una pdgina en particular.
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Estableciendo preferencias

Antes de inicializar las hojas modelo, deberd hacer todos los cam-
bios que desee en el recuadro de didlogo Preferences. Como se
menciond en el Paso 3, es aqui donde establecerd el sistema mé-
trico que quiera usar para la publicacion presente; en otras pala-
bras, si desea las medidas de su publicacién en pulgadas o algun
otro estdndar. Hay otras opciones m4s en este recuadro de didlo-
go (mostrado en la figura 7.1). Para llegar a €1, despliegue el menid
Ediry seleccione el comando Preferences...

Figura 7.1: El recuadro de didlogo Preférences
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A continuacién se encuentra la explicacion de las opciones en-
contradas en el recuadro de didlogo Preferences:

¢ Measurement system despliega una lista de la cual podra se-

leccionar el sistema métrico que desee: pulgadas, décimas de
pulgada, milimetros, picas y puntos o ciceros. Para ver otras
alternativas mueva el cursor a la flecha que sefiala hacia abajo,
encontrada a la derecha de la seleccién actual, y pulse el botdn.
Realce con el cursor alguno de los estdndares presentados, se-
rd usado ahora para fijar la escala de la regla horizontaly la
de los siguientes recuadros de didlogo: Page setup, Paragraph
artributes y Spacing armibutes. El estdndar de medicion de lare-
gla vertical es seleccionado por separado (detallado abajo).
(Puede que encuentre el término décimas de pulgada confuso,
cuando selecciona esta opcién, las pulgadas son divididas en

'unidades divisibles entre 10.)

Vertical ruler le permite usar un estdndar de medicion dis-

tinto para la regla vertical. {Para qué querria esta opcion?
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Un ejemplo: algunos usuarios acostumbran medir la mayo-
ria de los objetos en pulgadas; sin embargo, prefieren medir
las lineas de texto en picas y puntos. (Puede cambiar estos
estdndares tantas veces como quiera dentro de su publica-
cion, siempre que tenga presente que los objetos creados
bajo otro sistema métrico quizd no se alineen correctamen-
te bajo la nueva escala.) Las opciones proporcionadas en la
lista desplegable Vertical ruler son las mismas que se en-
cuentran en la lista Measurement system y son seleccionadas
de la misma manera, excepto que aquf existe una opcion ex-
tra: Custom. Cuando selecciona Custom, puede ingresar co-
mo estdndar de medicion un tamaifio en puntos; el proposito
de esta opcion es dejarle introducir una figura que correspon-
da al espacio entre lineas (leading) que est€ usando. Cuando
el espacio entre lineas y la regla vertical tienen el mismo ta-
maiio, la base del texto que sea ingresado a continuacion se
alineard con las marcas de 1a regla. (La base del texo es una
linea imaginaria en la cual la base de cada letra mayiscula
descansa.)

Greek text below tiene un valor prefijado de seis pixels (un
pixel es el elemento individual m4s pequefio de una panta-
11a). Esto significa que los caracteres en pantalla que ocupen
menos pixels serdn “simbolizados”, es decir, serdn repre-
sentados por simbolos en algunas pantallas, permitiendo
que la pantalla sea redibujada més rdpidamente. Puede es-
cribir un nuevo valor, pero la mayorfa juzga que seis pixels
es un valor adecuado, ya que los caracteres mds pequenos
son dificiles de leer en una pantalla de computadora.

Guides: s la siguiente opcion y contiene dos posibles elec-
ciones: Front (el preseleccionado) o Back. Si Front es selec-
cionado, las gufas de mdrgenes, columnas y reglas son mos-
trados delante del texto y es ficil reajustarios. Cuando Back
es seleccionado, las gufas se muestran detrds del texto y las
graficas, esto provoca que sea mds dificil moverlas acciden-
talmente. '

Detailed graphics: esta opcion le permite desplegar las gra-
ficas de tres formas distintas. Si selecciona Gray out, las grafi-
cas son representadas como espacios grises en lugar de las

" imdgenes reales, por lo que es la opcién mds rdpida. Normal

-proporciona una baja resolucion en graficas, pero las vera
tal y como son. High resolution da a las imdgenes el mejor

—_—_—
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despliegue, pero retarda el retrazo de 1a pantalla considera-
blemente.

Show layout problems: tiene dos opciones que podré selec-
cionar para hacer que PageMaker le realce lineas de texto
que violan los principios comunes de despliegue. Si seleccio-
na Loose/tight lines, PageMaker realzard lineas que contengan
mucho o poco espacio entre palabras o caracteres; puede
entonces corregir el contenido de las lineas para eliminar el
problema. Si selecciona “Keeps” violations, 1as lineas que no
se apeguen a lo estipulado en el recuadro de didlogo Para-
graph specifications (al que se llega por medio del menad
Type) serdn realzadas. El recuadro de didlogo Paragraph
specifications es donde puede indicar el minimo de lineas en
un parrafo desplegado en lo alto o bajo de la pédgina (llama-
dos pdrrafo viuda y huérfano), ademds de controlar la divi-
sién de pdrrafos en columnas adyacentes. Igualmente, podra
corregir €l contenido de las lineas para eliminar los proble-
mas,

Story view: esta opcion le permite seleccionar el tipo y ta-
mafio de la letra cuando el Story view (mini procesador de
palabras de PageMaker) es seleccionado. El tamafio prefija-
do es de 12 puntos, sin embargo, puede seleccionar otro di-
ferente. La tipografia prefijada es Courier, desplegada en
una lista. Sefiale con el mouse la flecha de la lista para ver
las tipografias disponibles, realce alguna para seleccionaria.
(Por conveniencia, querrd seleccionar una tipografia como
Times Roman, si usara ese tipo de letra con frecuencia en
sus documentos y creara €stos por medio del Srory view en lu-
gar de importarlos.)

Save option tiene dos posibles selecciones. La prefijada es
Faster, 1a cual grabar4 sus documentos rdpidamente, como
si escogiera el comando Save. La otra opcidn es Smaller,

misma que grabar4 sus archivos del mismo modo que el co-

mando Save As lo haria. La opcién Smaller crear4 archivos
que ocupen menos espacio en el disco. '

Other... €s 1a opci6n final. Si selecciona ésta, aparecerad otro
recuadro de didlogo llamado Screen font options, €l cual con-
tiene dos opciones més. Stretch rext above: €s el tamaio de
lipografia arriba del cual PageMaker dejard de usar tipogra-
fias de pantalla sin alteracién y empezard a utilizar tipos con
mapa de bits para simular la apariencia correcta de las ti-
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pografias de gran tamafo para acelerar el despliegue de la
pantalla. La otra opcidn es Vector text above:, valor por enci-
ma del cual PageMaker dejard de usar tipografias de pantalla
y empezara a usar tipografia de vectores (esto es, PageMaker
utilizard sus propios archivos de bosquejos tipograficos) pa-
ra simular esos tamafios mayores. Ambas opciones estdn
prefijadas a 24 pixels. Sin embargo, si estd usando €l Adobe
Type Manager, podrd incrementar estas dos opciones hasta
500 o mads pixels, ya que (a partir de la versién 4.0) PageMa-
ker soporta el uso de caracteres de hasta 650 puntos. (Si estd
usando tipografias de otras fuentes, quizd prefiera mantener
los valores prefijados.)

Seleccione OK para grabar cualquier cambio una vez que haya
terminado con este recuadro de didlogo o escoja Cancel para re-
gresar a su publicacion sin efectuar cambio alguno.

Ahora seleccione cualquiera de los fconos L o R para seleccio-
nar las hojas modelo izquierda o derecha, de modo que pueda
crear una estructura bisica de despliegue en sus pédginas regula-
res. Si estd trabajando con pdginas encontradas, el seleccionar
cualquiera de los dos iconos provocard que ambas hojas maestras
sean desplegadas, lado a lado.

Fijando el punto cero

Una vez que ha escogido un sistema métrico, necesita considerar
la situacidn del punro cero, la interseccion de los ceros de las re-
glas vertical y horizontal. Este es el punto desde el cual medir4 las
posiciones de 1os objetos en sus pdginas. En una publicacién con
hojas impresas por un solo lado, el punto cero prefijado se en-
cuentra en el borde superior izquierdo de la pdgina,; si estd usando
paginas encontradas, el punto cero prefijado se encuentra donde
el borde superior del papely el centro de la zanja se encuentran.

Sin embargo, quizé prefiera un punto cero diferente. Por ejem-
plo, a muchos usuarios les agrada tener el punto cero en la inter-
seccion de los mdrgenes superior € izquierdo de la pdgina activa;
asi, lo medido desde el punto cero mostrard las distancias dentro
de la parte utilizable de la pdgina que estd creando. Quizd incluso
quiera situar €l punto cero temporalmente en la esquina superior
de una gréfica, de modo que puede “arrastrarla” hasta su medida
correcta de una forma mis facil.
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Puede cambiar la situacion del punto cero en cualquier mo-
mento, incluso cuando se est4 trabajando a la mitad de un documen-
to. También podr4 fijar la situacion del punto cero para que no se
mueva accidentaimente. El proceso es el siguiente:

1. Sitdge el cursor en e} cuadro que contiene lineas punteadas
formando ejes coordenados, encontrada en la interseccién
de las dos reglas (vea la figura 7.2). -

Figura 7.2: El punto cero por exclusién, mostrando los ejes de coordenadas
en la interseccion de las reglas

G 2

2. Mantenga presionado el bot6n izquierdo del mouse y
“arrastre”, Verd lineas punteadas, representando los ejes
coordenados, moverse en la direccién en que “arrastra”.
Mueva el mouse horizontal y/o verticalmente hasta que los
ceros de las reglas se muevan a donde los quiere.’

Libere el bot6n del mouse.

Siquiere fijar la situacion del punto cero en su nueva posi-
cidn, despliegue €l mend Options y seleccione la Zero lock.
Una marca aparecerd junto a esa opcion en el menu. (Para
liberar el punto cero, de modo que lo pueda reposicionar,
reseleccione este comando.) '

Usando las reglas guia

Recuerde que puede usar el comando Page Setup para especificar
los mérgenes de su publicacion (vea ¢l Paso 3).

Ahora querrd crear las reglas gufa. Las reglas gufa son lineas
que no se imprimen y pueden ayudarle a “arrastrar” desde las re-

B B SN



Creando hojas modelo 57

glas horizontal y/o vertical los €lementos de su publicacion, para
posicionarlos correctamente. Puede tener hasta 40 reglas gufa en
una publicacién, establecidas en su(s) hoja(s) modelo y/o pagi-
na(s) individual(es). Para evitar desorden en su(s) pdgina(s), es
buena idea el utilizar s6lo las reglas gufa que necesite, € ir borran-
do las guias individuales tan pronto como hayan cumplido con su
cometido. Una razén para tener una regla guia en su(s) hoja(s)
modelo es ayudarle a situar un encabezado o un pie de pdgina, o
para afadir nimeros de pdgina.

Afada una regla guia asi:

1. Sitde el cursor en cualquier regla, mantenga presionado el
botén izquierdo del mouse y “arrastre”™ el cursor hacia la
pagina. Una linea paralela a la regla aparecerd; €sta es una
regla guia.

2. “Arrastre” la linea hasta situarla donde desee, guidndose
por el punto en que la linea toca la otra regla. Mientras
“arrastra”, la linea serd encerrada en pequenas flechas per-

- pendiculares, que sefialan hacia afuera de la linea.

3. Libere el botdn del mouse. La gufa permanecerd en ¢sa
posicion. /

Para remover una regla guia, “arrdstrela” fuera de la pdgina.
La figura 7.3 muestra una regla guia que ha sido usada para es-
tablecer la base del texto de un encabezado.

Especificando columnas

Hasta que especifique el nimero de columnas que desea en su pu-
blicacion, se asume que cada pdgina’consta s6lo de una columna,
que se extiende entre los mdrgenes izquierdo y derecho. Una pu-
blicacién puede contener hasta 20 columnas; con la restriccion de
que deben tener un ancho mfnimo de una pica. (Una pica equivale
a 12 puntos o 1/6 de pulgada.) '

Para fijar las columnas, use el recuadro de didlogo Column guides.
El procedimiento es ¢l siguiente:
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Figura 7.3: Un encabezado, con el bloque de texto descansando en una
de las reglas guia
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1. Despliegue el mend Options y seleccione €l comando Co-
lumn guides... Ver4 el recuadro de didlogo mostrado en la
figura 7.4.

2. Siestd trabajando con pdginas encontradas y desea que las
péginas izquierdas y derechas tengan diferentes columnas,
-¢elija la opcion que dice Set left and right pages separately.
(Este recuadro s6lo aparece si previamente selecciond la
opcidn Facing pages del recuadro de didlogo Page setup.)
Entonces le serdn presentados diferentes recuadros de did-

Figura 7.4: El recuadro de didlogo de las guias de columna
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logo, para especificar por separado las columnas que desea
para 'as pdginas izquierdas y derechas.

3. Ahora introduzca los valores que desee en los recuadros
etiquetados Number of columns y Space between columns.
Si quiere usar al medir las columnas un sistema métrico di-
ferente del que ha especificado en el recuadro de didlogo
Preferences, puede hacerlo; simplemente ingrese después
del nimero la abreviatura de las unidades que desee usar.
Puede ingresar i para pulgadas, m para milimetros, ¢ para
ciceros o p para picas; sin embargo, para especificar pun-
tos como unidad de medicién, escriba la p antes del nime-
ro.

4. Seleccione OK. El recuadro de didlogo se cerrard y Page-
Maker trazard lineas que funcionardn como columnas guia
para las columnas que haya especificado para su(s) hoja(s)
modelo. (Puede modificar 1a distribucién de columnas en
una pégina particular si ejecuta el comando Column gui-
des... desde esa pdgina, en lugar de hacerlo desde la hoja
modelo.)

5. Puede agregar reglas (lineas verticales que sf serdn impre-
sas) entre 1as columnas usando la herramienta perpendicu-
lar-line. (Vea la explicacion en €l Paso 4.)

Todas las columnas de una pagina se trazan inicialmente con la
misma anchura. Si desea cambiar el ancho de una columna en par-
ticular, simplemente “arrastre” una de sus columnas guia hori-
zontalmente hasta que se alcance el tamaiio deseado.

Para fijar las posiciones de las reglas y columnas guia, de modo
que no puedan ser movidas accidentalmente, despliegue €l menu
Options y seleccione ¢l comando Lock guides. Seleccione el mismo
comando nuevamente para.liberar las gufas.

Para esconder las gufas (o desplegarias de nuevo), despliegue
el menu Oprions y seleccione el comando Guides.

Para alinear los objetos exactamente con las gufas, despliegue
el mend Options y seleccione €l comando Snap ro guides. Los ob-
jetos que se encuentren cerca de las guias serdn posicionados
automdticamente. Este comando estd preseleccionado, por lo que
verd una marca junto a é1. Si desea posicionar los objetos cerca,
pero no sobre las guias, seleccione el comando Snap to guides, ya
activo. La marca desaparecerd y los objetos no posicionardn sobre
las gufas €n lo sucesivo. Puede cambiar el estado de este comando
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cuantas veces quiera dentro de una publicacion, otorgdndole
flexibilidad en el posicionamiento de objetos.

Cambiando o removiendo
objetos-modelo en las paginas normales

Puede cambiar las gufas de cualquier pdgina normal (excepto
cuando el comando Lock guides se encuentre activo); simplemen-
te seleccione la pagina que quiere cambiar y “arrastre” las gufas a
su nueva posicion. Esto no afecta la situacion de las guias en otras
pdginas de su publicacién.

También puede eliminar todos los objetos modelo de cual-
quier p4gina. S6lo despliegue el meni Page y seleccione el co-
mando Display master items.

¢Por qué querria cambiar ja posicién de las gufas, 0 en dado ca-
so eliminarlas? Una situacion tfpica seria cuando quisiera establecer
las gufas para un articulo a dos columnas, incluyendo las reglas
que dividan a éstas. Sin embargo, desea desplegar una ilustra-
cién que ocupe toda la pagina. Obviamente no querr4 ver lfneas
verticales, tratando de separar unas columnas inexistentes, a lo
largo de su ilustracion.

Las hojas modelo fueron disefiadas para ayudarlo, no para li-
mitario. -
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PASO 8
Trabajando con niameros

. de pagina

15

Cuando esté creando cualquier documento de mds de una pégina
en PageMaker, probablemente quiera incluir nimeros de pagina.
Estos pueden ser generados de forma automética, siempre y cuan-
do haya seleccionado Ia paginacién en sus hojas modelo.

Antes de que establezca nimeros de pdgina, asegarese de estar
trabajando sobre una hoja modelo (ya sea izquierda o derecha)
seleccionando cualquiera de los iconos de pagina L o R. La pa-
ginacion automdtica s6lo funciona cuando es fijada dentro de las
hojas modelo.

Especificando el modo en que
las paginas son numeradas

Por exclusién, PageMaker usa nimeros ardbigos para numerar las
pédginas. En otras palabras, sus pdginas serdn numeradas /, 2, 3 y
asi sucesivamente. Sin embargo, quiz4 prefiera numerar las pagi-
nas de su documento con nimeros romanos, ya sea en mayusculas
(I.ILIIT) 0 en minudsculas (4, 7, iit), el alfabeto en mayusculas (A4, B,
C) 0 en mindsculas (@, b, ). ’

Para cambiar ¢l sistema de numeracion, siga esta rutina:

1. Despliegue el menu File y seleccione el comando Page se-
tup... El recuadro de didlogo Page setup aparecera.

2. - Seleccione en €l recuadro Page Serup la etiqueta Num-
bers... para que aparezca el recuadro Page numbering...

3. Seleccione el sistema de paginacion que desee (vea la figura 8.1).
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Figura 8.1: El recuadro de didlogo Page numbering
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4. Seleccione OK dos veces para regresar a su publicacion.

Para reportes largos y libros, quizd desee utilizar un sistema de

“paginacién compuesto; por ejemplo, las piginas del Capitulo 2
. podrdn estar numeradas 2.1, 2.2, 2.3, etcétera. Aprenderd c6mo fi-

jar este sistema en su hoja modelo muy pronto. Sin embargo, si
quiere generar una tabla de contenidos y/o un indice para sus pu-
blicaciones, deberd utilizar la paginacion compuesta, la cual se se-
lecciona en el recuadro de didlogo Page numbering.

Notard un rectdngulo en la base de este recuadro, etiquetado
TOC and index prefix:. Aqui deberd especificar €l prefijo que serd
usado en los ndmeros de pdgina, de modo que serd reconocido €
incluido en la tabla de contenidos y el indice. Por ejemplo, para ¢l
sistema de numeracién del Capfltulo 2, en el que la primera pdgina
tendré el nimero 2.1, usted introducird “2” en el recuadro; estos
caracteres constituirdn el prefijo para cualquier nimero de p4gina
en ese capitulo. (Realmente estd creando una tabla de contenidos o
un indice al usar los comandos Create TOC... 0 Create Index... del
menu Option.)

Colocando los niimeros de pagina
en sus hojas modelo

Los nimeros de pdgina pueden ser parte de un encabezado o pie
de pégina que incluyan otra informacion, como el nombre de la
publicacién o capitulo, y elementos gréficos, como el logotipo de
su compaifa o algin sfmbolo decorativo. Por otro lado, puede nu-
merar las pdginas en un encabezado o pie de pagina separado que
no incluya ningin otro elemento. Bien podria mostrar los nime-
ros de pagina solo en las paginas derechas, con el nombre del do-



Trabajando con nimeros de pagina 63

cumento en la pagina izquierda, ocupando la misma posicion. Si
desea numerar todas las pdginas, quizd desee que ¢l nimero apa-
rezca en la mitad de las mismas, o tal vez cerca del margen externo
de cada pigina —en otras palabras, en posiciones diferentes en las
pédginas derechas e izquierdas.

Todas son consideraciones de disefio. Con PageMaker, podrd
seleccionar cualquiera de estas opciones.

Siga este procedimiento para fijar la paginacion:

1. Seleccione la hoja modelo que usard al escoger alguno de
los fconos L o R de la parte inferior del restirador.

2. Coloque el cursor sobre la recta horizontal y “arrastre” ha-
cia abajo para crear una regla guia para el encabezado o
. pie de plano que contendrd el nimero de pdgina.

3. Despliegue el mena Type y seleccione la tipografia que de-
sea para los nimeros de pagina.

4. Seleccione la herramienta rext y “arrastre” el cursor sobre
el 4rea aproximada donde desea tener €l encabezado o ¢l
pie de plano, para formar un rectdngulo que encuadre al
texto. (No verd el rectdngulo hasta que libere el bot6n del
mouse, pero los limites del texto si se habrén fijado.)

5. Teclee el texto, incluyendo ¢l titulo o la informacién que
necesite. En el lugar donde desee el nimero de pdgina,
quizd quiera que la palabra Pdgina preceda al nimero. De
ser asi, escribala. Si quiere que los nimeros sean compues-
tos (como 2.1), teclee “2.” (Asegurese de incluir el punto
después del numero.)

6. Situe el cursor donde quiere que aparezca el nimero real.
(En el ejemplo 2.1, el nimero estd inmediatamente des-
pués del punto decimal.) Presione Cerl-Shift-3. Aparecerdn
fos caracteres LM (en la hoja modelo izquierda) o RM (en

. la hoja modelo derecha). En otras palabras, basindonos en
el mismo ejemplo, verd 2. LM en la hoja modelo izquierda, re-
presentando el Capftulo 2. En las pdginas normales, los ca-
racteres LM serdn reemplazados por el verdadero nimero
de pagina.

7. Abra la herramienta pointer y seleccione el bloque de tex-
to. “Arrastre” el bloque, tanto como sea necesario, para
alinearlo perfectamente con el encabezado o pie de plano
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que haya creado. {Si el comando Snap fo guides se encuen-
tra activo (como se explica en el Paso 7), el bloque de texto

se alineard automaticamente cuando usted acerque la base

del texto a la regla guia.]

La figura 3.2 muestra una hoja modelo derecha, con €l proce-

dimiento de paginacion alineado con la guia del encabezado.

Figura 8.2: Fijando la paginacidn automdtica
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Si quiere afiadir una grafica a su encabezado o pie de pégina,
utilice el comando Place..., del mend File (vea el Paso 5) para im-
portar graficas a su publicacion. Después ajuste el tamaiio de la
imagen y “arrdstrela” hasta el encabezado o pie de pigina de su

hoja modelo.

L



(PASO 9
Situando y moviendo
el texto

.

15

Hasta ahora ha aprendido c6mo crear pequenos bloques de texto
sobre sus paginas. Sin embargo, la mayoria de las publicaciones
" que har4, incluyen textos de mayor tamano; por 10 que quizd pre-
fiera importar los textos de un procesador de palabras, desarrollarlo
con €l Story editor de PageMaker (descrito en el Paso 11), unirlo con
archivos provenientes de otras aplicaciones de Windows, como hojas
de célculo o bases de datos, o convertir a formato PageMaker un ar-
chivo ASCII recibido por modem.

Sin importar la fuente del texto, PageMaker puede ajustarlo en
columnas y continuar un articulo de columna en columna de for-
ma automdtica. También puede escoger el flujo de modo manual,
empezar un articulo en la pagina uno y continuarlo en la 3, por
ejemplo. (También puede mover ¢l texto alrededor de 1as gréficas.
Esto se explica en el Paso 10.)

Como ya se vio en el Paso 4, los bloques estdn limitados por
manijas en forma de cuadro, las cuales puede “arrastrar” para mo-
dificar la silueta del bloque. También tiene manijas en las cortini-
llas situadas arriba y abajo del texto, para que pueda controlar €l
flujo del mismo entre columnas y entre péaginas.

Automatizando el flujo del texto

La manera més f4cil de trabajar con bloques de texto es activar el
comando Autoflow antes de importar el texto. Cuando este co-
mando se encuentra activado, el texto fluird de columna en columna
yde pagina en pdgina. De ser necesario, nuevas pdginas serdn ana-
didas a st publicaci6n para acomodar el documento completo.

65
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il

Imporwando texto
con el comando

Place...

Para activar y desactivar el flujo automatico, siga el siguiente pro-
cedimiento:

1. Despliegue el menu Options y seleccione el comando Au-
toflow (como se observa en la figura 9.1). Una marca apa-
recerd junto al comando, indicando que ahora se encuen-
tra activo.

Figura 9.1: Seleccionado el comando Autoflow

2 )

ALy © Pege  Jype £
: v Rulers H
Snspta rlert ShY
gerw lock
¥ Guldes )
v§nmp lo guides W
Lock guides
Column guides..,

Index entey...
Show Index....
Crente index...

L' | y

2. Para desactivar el flujo, despliegue ¢l mend Options y se-
leccione el comando Auroflow nuevamente. La marca si-
tuada junto al comando desaparecerd, indicando que la
desactivacion ha sido completada.

PageMaker desactivard automdticamente el flujo si usted colo-
ca un bloque de texto mediante “arrastre”, o 1o sitia sobre el res-
tirador enrvez de en la pdgina, o si inserta ¢l texto en la mitad de
un artfculo ya existente.

Importémdo textos-

Por supuesto que antes de colocar texto en su publicacion, debe
tenerlo disponible. El método més frecuente es importar el texto
con el comando Place... (explicado en el Paso 5, en relacion con
los archivos gréficos). El procedimiento es como sigue:

1. Despliegue el meni File y seleccione el comando Place...
Verd que aparece el recuadro Place file.
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I~

Scleccione el archivo de texto que desea importar, realzdndo-
lo por medio del mouse. Si necesita cambiar 1a unidad de dis-
c0 y/o el directorio para localizar el archivo, deslice la lista Fi-
les/Directories hasta que vea el nombre del directorio o
unidad de disco que desee, y seleccionelo con el mouse. En-
tonces seleccione el archivo para importarlo. PageMaker re-
conocerd los formatos mds populares de procesadores de pa- |
labras y los convertird autométicamente.

3. Siquiere seleccionar una opcidn de importacion, presione
el botdn del mouse una sola vez al sefalar €l nombre del
archivo, y entonces elija la manera en que desea importar
el texto. Las opciones que encontrard en el recuadro Place:
son las siguientes: As new story, que es €l prefijado (vea la
figura 9.2); Replacing entire story, que reemplaza todo el
documento activo con el archivo de importacion, e Inser-
ting text, opcidn que inserta el texto en el articulo, justo en |
¢l lugar en que el cursor se encuentre. Si ha seleccionado
texto con anterioridad (es decir, se encuentra realzado),
este ultimo comando dird Replacing selected text.

Figura 9.2: El recuadro de didlogo Place ﬁle mostmndo las opciones
de importacion de textos
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4. En el drea Oprions del recuadro, podrd seleccianar alguna
de las tres opciones anteriores. El comando Rerain format
preserva el formato que el programa otorgé al archivo que
cred, siempre y cuando sea esto posible (incluso la tipogra-
fia scleccionada por la aplicacion externa permanece, CO-
mo en el caso de Word for Windows); si esta opcion no estd
marcada, el formato actual de PageMaker serd el que el ar-
chivo de importacién adopte. El comando Convert quotes,
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Imporuan-
do texto
por medio
del portapa-
pules

i

de ser necesario, cambia autométicamente las comillas or-
dinarias (") a las usadas en libros y revistas (“y ”). El co-
mando Read tags es la Gnica de estas tres opciones que no
estd preselaccionada, provoca que PageMaker busque
identificadores de estilo, mismos que puede introducir
desde los procesadores de palabras que no tienen estilos de-
finidos. Los identificadores deben estar encerrados en pi-
coparéntesis (por ejemplo (<encabezado>)y, para ser
reconocido, deben ser estilos definidos en PageMaker.

Si efectud cambios en el recuadro, en lugar de seleccionar
directamente el nombre del archivo, debe seleccionar OK
para que la importacion sea realizada. El cursor entonces
tomard una de las siguientes formas, dependiendo de las
selecciones de flujo realizadas: una parte de un texto, si el
flujo automético no fue seleccionado; una curva terminada
en flechasi el flujo fue seleccionado, y una recta terminada
en flecha si al hacer la seleccién del archivo se mantuvo
presionada la tecla Shifr. La Gltima variacion causa que ¢l
flujo de texto sea semiautomatico, es decir, el flujo de texto
s6lo funcionard al final de 1a columna en 1a que el proceso
de colocacidn comenzo.

Coloque el cursor en el punto donde desea que el archivo
de texto comience y presione el botdn izquierdo del mouse
(manteniendo presionada la tecla Shift si desea que el flujo
sea semiautomatico). El texto fluird a las columnas apro-
piadas. Puede interrumpir €l flujo presionando el botén:
del mouse nuevamente.

También puede importar textos del Story editor (vea el Paso
11) o de otros documentos de PageMaker u otras aplicaciones de
Windows, utilizando la opcién clipboard (atril).

Este es el procedimiento:

1.

“Arrastre” el cursor a lo largo del otro archivo de Win-
dows para seleccionarlo.

Despliegue el ment Edit y scleccione Copy para copiar el
texto al atril, o seleccione Cut para remover ¢l texto de la
aplicacion de Windows y usarlo en PageMaker.

Active PageMaker (si no estd activo) y seleccione la pagina
en la que quiere insertar el texto.
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4. Coloque el cursor donde desee insertar el texto y presione
el botdn izquierdo del mouse.

o

Despliegue el meni Edir de PageMaker y seleccione el co-
mando Pasre. El texto aparecerd entonces en su pigina de
PageMaker.

Flujo de Texto

Como ya se menciono, puede seleccionar el flujo de texto auto-
mético para que €ste se acomode en columnas por si solo.

Sin embargo, puede controlar la situacién de porciones de! texto
con mucha precision. Esto se logra “arrastrando” los bloques de
texto para cambiar su posicion, moviendo las manijas para redeli-
nearlos o jalando las cortinillas para controlar el flujo.

Cada bloque de texto tiene sus propias cortinillas, con manijas
centradas por encima y por abajo del bloque. Sin embargo, aun-
que el texto en si siempre estd visible, las manijas de las cortinillas
se despliegan sd6lo si usted selecciona el bloque.

La apariencia de las cortinillas le dice mucho acerca del texto
contenido en el bloque. Si alguna manija, superior o inferior esta
vacia, significa que no existe texto anterior o posterior a ese pun-
to. Por 1o tanto, una manija superior vacia indica el principio de
un articulo, asi como una manija inferior que se encuentre vacia
marca el final del mismo. ,

Un signo de suma (+) en la manija superior indica que por lo
menos existe un bloque de texto precedente (ver figura 9.3). Un
signo de suma en la manija inferior indica que por lo menos existe
un bloque de texto subsiguiente.

Figura 9.3: Un bloquee de texto con las cortinillas mds y flecha abajo
de cortinillas ;
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Ajustarido
blogues de
texto
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- trando el texto
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Una flecha abajo puede aparecer s6lo en la manija inferior. Esto
significa que existe texto en el bloque que todavia no ha sido si-
tuado correctamente. Siimprime una publicacioén con un bloque
de texto mostrando una flecha en la manija inferior, obviamente
las cortinillas no serdn impresas. Tampoco se imprimird cualquier
texto que no sea visible en pantalla (cuando el bloque sea desple-
gado en un tamano suficicntemente grande para que el texto no
sea “simbolizado”).

Aqui estd la manera de manejar texto no posicionado:

1. Parasituar el texto faltante en la misma posicion (afadién-
dolo al texto ya visible), simplemente jale hacia abajo la
cortinilla.

2. Sino existe suficiente lugar para el texto en €sa posicion, o si
quiere situar el texto faltante en otro lugar de la publica-
cién, seleccione con el mouse la manija de la cortinilla in-
ferior. Esto creard un bloque de texto adicional (contiene
el texto no situado) que puede ser arrastrado hasta una
nueva posicion.

PageMaker lleva un registro de 1a localizacion de todo el texto en
un articulo, sin importar cuéntos bloques hayan sido creados para
contener porciones del mismo. Por ejemplo, después de situar el
texto, si decide mostrar otra parte del articulo en una columnaen
particular yjala la cortinilla inferior para lograr esto, el contenido
de los bloques restantes serd ajustado automadticamente, con la
consiguiente reduccién del bloque final.

Por otro lado, si reduce un blogue, ninguno de 1os bloques sub-
siguientes cambiard de tamano automdticamente; el bloque final
mostrard una flecha abajo que indica que puede jalar hacia abajo
el fondo de la cortinilla para desplegar el texto sobrante, o bien
presionar ¢l botén del mouse para crear un nuevo bloque y poder-
lo colocar en otro lado.

Si no quiere que las partes del articulo permanezean conecta-
das (quiza desee ajustar su formato de manera diferente), puede
desincorporar un blogue de texto de la siguiente forma:

1. Seleccione el bloque de texto con el cursor.
Despliegue el mend Edir y seleccione el comando Cut:

Sin seleccionar algo en la pgina, despliegue nuevamente
el mend Edir y seleccione Paste. El bloque de texto perma-
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necerd en su posicién original, pero no serd afectado por el
formato del resto del articulo.

Puede volver a incorporar al articulo un bloque de texto con el si-
guiente procedimiento: '

1. Seleccione el texto que quiere reincorporar.

Despliegue el menu Edir y seleccione el comando Cut.

Active la herramienta text y presione el botén del mouse
sobre el lugar del articulo donde desea incorporar el texto.

4. Desplicgue el menu Edir y seleccione Paste. El texto des-
aparecerd de su posicion anterior y serd incorporado nue-
vamente al articulo, en su nuevo lugar.




PASO 10
Integrando las graficas
con el texto

\.

Pocas imdgenes graficas que no tengan relacién con el texto son
incluidas en las publicaciones. Cuando el texto fluye alrededor de
una grdfica sin ninguna relacion, la grafica es clasificada como tn-
dependiente. Por otro lado, puede hacer que una gréfica funcione
como parte del texto de modo que actie como un pérrafo y se
mueva de acuerdo con el texto del articulo, manteniendo la mis-
ma posicion en relacion con los parrafos de textos que se encuen-
tren antes y después ella. De hecho, puede colocar una grifica de
manera que funcione como un bloque de texto, completo con to-
do y sus cortinillas. Una gréfica que se incluya como parte del tex-
to de un articulo es llamada grafica entre lineas.

Hasta ahora, en pasos anteriores, ha aprendido a trabajar con
gréficas independientes.. En el presente paso, aprenderd a integrar
al texto ambos tipos de gréficas: independientes y entre lineas.

Integrando gréﬁcaé-'independientes

Después de que una gréfica hasido integrada a su publicacion con
el comando Place..., facilmente puede especificar como quiere
que se interrelacione con el texto que le rodea, usando el coman-
do Text wrap... También puede afiadirle manijas para regular la
manera en que el texto rodeard los bordes de la grafica.

Use esta técnica para controlar la integracién automatica del
texto con una grafica independiente:

1. Seleccione la grdfica con el mouse.
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2.

3.

Despliegue el meni Element y seleccione el comando Text
wrap... Veré el recuadro de didlogo del mismo nombre.

Seleccione alguno de los iconos llamados Wrap option pa-
ra especificar si quiere 0 no que el texto envuelva la grafi-
ca. El primero (en la izquierda) hace que el texto fluya so-
bre la grafica; en otras palabras, la grifica permanecerd en
el fondo, detrds del texto. La segunda opcidn crea limites
rectangulares alrededor de la gréfica, fuera de los cuales el
texto fluird. Si ya ha especificado los limites de la gréfica
(discutidos mds adelante en este mismo paso), el tercer
fcono sera seleccionado automdaticamente; en caso contra-
rio, esta opcion no estara disponible. Puede cancelar cual-
quier cambio a los limites de la grafica seleccionando el
icono central para regresarlos a su forma rectangular.

A continuacion, seleccione alguno de los tres {conos agru-
pados bajo la etiqueta Text flow, para escoger la manera en
que desea que el texto fluya alrededor de la gréfica. La pri-
mera opcion es Column break, misma que indica a Page-
Maker que detenga ¢l flujo de texto cuando una gréfica es
encontrada y que continide en la parte superior de la si-
guiente columna. La segunda opcién es Jump-over, 1a cual
provocara que el flujo de texto s¢ detenga al encontrar la
parte superior de una grafica, y continde inmediatamente
después del limite inferior de la misma, sin cambiar de co-
lumna. La tercera y dltima opcion es Wrap-all-sides, que
hace fluir el texto alrededor de 1a grafica por todos lados
(ver figura 10.1).

Figura 10d: El recuadro de didlogo Text wrap
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5. Siquiere cambiar el margen preestablecido de .167 pulga-
das alrededor del limite rectangular de una gréfica (para
acercar o alejar el texto de la imagen), escriba un nuevova- |
lor (en décimas de pulgada) en uno o mds de los cuatro
recuadros Standoff in inches, Left (izquierda), Right (dere-
cha), Top (arriba) y Bottom (abajo).

Ajustando los limites de una grafica

Si estd usando una imagen grafica cuya silueta no sea rectangular
gen g y :

y quiere envolverla en texto, puede “arrastrar” los limites de una .

imagen para adaptarlos al contorno real.

Use esta técnica:

1. Seleccione la imagen y despliegue el menu Element.

2. Seleccione el comando Text wrap... El recuadro de didlogo
del mismo nombre aparecerd.

3. Seleccione el fcono central del drea Wrap option —el que
crea limites rectangulares. Automdticamente, la tercera
opci6n del flujo de texto también serd seleccionada: Wrap-
all-sides. E1 borde que aparecerd alrededor de la gréfica
consistird en un rectdngulo compuesto de guiones, con
una pequefia manija en cada esquina.

4. Para extender o comprimir el limite de alguna de las cua-
tro esquinas, “arrastre” la manija para redelinear el lfmite.

5. Sidesea redelinear un limite en un punto donde no existe
ninguna manija, présione el botdn del mouse sobre dicho
punto; una manija nueva aparecerd. Entonces “arrastre” la
manija para ajustar la silueta de los limites (ver figura
10.2).

6. Para remover una manija; “arristreia” sobre otra que se
encuentre cerca.

No confunda las manijas del limite punteado de la gréfica con
las seis grandes manijas que rodean los limites; éstas aparecen ca-
da vez que una grafica es seleccionada. “Arrastrar” alguna de ¢s-
tas no afustar4 los limites de la gréfica, sino que modificard el ta-
mafio de aquélla. (Vea el Paso 5.)
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Figura 10.2: Una grdfica irregular con sus limites redelineados para
un correcto flujo de texto

-

Creando graficas entre lineas

Para importar una gréfica y hacerla parte del texto de un articulo,
siga este procedimiento:

1.

Seleccione la herramienta rext y, ya sea “arrastrando” o con el
bot6n del mouse, cree un punto de insercion. Silo que uti-
liza es la técnica del “arrastre” para crear un rectdngulo
para recibir la grafica, la gréfica se transformaré en un blo-
que de texto independiente, con sus propias cortinillas;
s6lo asegurese de que estd haciendo un rectangulo lo sufi-
cientemente grande para abarcar toda la imagen.

Despiﬁegue el menu File y seleccione el comando Place...
Aparecerd el recuadro Place document.

En el recuadro Place document, seleccione el archivo grafi-
co y la opcidn As inline graphic (Como gréifica entre li-
neas). . :

Seleccione OK. La grafica aparecerd en el punto de inser-
cién como una gréfica entre lineas (vea la figura 10.3).

Puede tratar la grdfica como texto, excepto que no puede apli-
carle atributos de estilo, como por ejemplo negritas. Tampoco
podr4 “arrastrar” la grafica hacia la izquierda o derecha dentro de

. la columna. Sin embargo, puede cortarla o reducir su tamaiio para

que ocupe el 4rea deseada.



Integrando las graficas con el texto 77

Figura 10.3: Una grdfica enre lineas
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Convirtiendo graficas a y desde estado
independiente | | .

Agui esid el proceso para convertir una grafica independiente en
una gréfica entre lineas: '

. Seleccione la gréfica.

2. Dcspliégue-el menu Edit y seleccione el comando Cur.

3. Scleccione la herramienta rext y escoja un punto de insercion.

4. Despliegue el menu Ediry escoja el comando Pasre. La
gréfica serd ahora una pdgina entre lincas, parte de un blo-
que de texto.

Para convertir una grafica entre lineas a una grafica independiente:

. Secleccione la berramienta pointer y después la gréfica.

2. Despliegue el mend Edit v lucgo el comando Cut.
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3. Despliegue'el ment Edit nuevamente y seleccione el co-
mando Paste.

Ahora la grafica es independiente y puede ser movida sin rela-
cién con el articulo del cual fue cortada.




PASO 11
Editando el texto

\

15

En pasos anteriores, trabaj6 con textos desplegados como partes
de una publicacidn, tanto €l texto como las grdficas eran mostra-
dos de la forma aproximada en que serfan impresos. PageMaker
llama a este método de despliegue vista de arreglo final. En las ver-
siones anteriores del programa, era la Gnica vista disponible.

Sin embargo, ahora puede desplegar el texto en Story view (vis-
ta de articulo). Esta vista muestra el texto en un solo tamaio. Este
€s un ambiente mucho mds veloz para crear y editar textos, si pre-
fiere crear los textos dentro de PageMaker, en lugar de importar-
los de otras fuentes, como procesadores de palabras. Story view €s
en si un pequefio procesador de palabras.

Ademds, ofrece otras tres ventajas:

¢ Puede abrir muchos artfculos al mismo tiempo y transferir
~ texto entre ellos.

e Tiene habilidades de bisqueda y reemplazo, que incluso se
extienden a las caracteristicas de un pdrrafo, como por
ejemplo, tipografia, tamafo o estilo.

¢ Puede corregir la ortografia del texto, basdndose en un dic-
cionario de m4s de 100 000 palabras.

Entrando a Story view

Puede entrar al Story view de diversas maneras:

e Presione el botén del mouse 3 veces sobre un bloque de tex-
to en un articulo.

79
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ty

Seleccione el bloque de texto, despliege el mend Edity elija’
el comando E£dit story. (Vea la figura 11.1.)

Seleccione el bloque de texto y presione la combinacion
Cirl-E.

- Seleccione la herramienta rext, abra un punto de insercion

en un bloque, despliege el meni File y seleccione Edir story.

Seleccione la herramienta texs, abra un punto de insercion
en un bloque de texto y presione Cirl-E.

Figura 11.1: Seleccionando Edit story desde el menii Edit
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Para crear un articulo nuevo (con la intencién de mecanografiar

todo el texto en Story view), simplemente despliegue el menu Edit y
seleccione el comando Edit story, o presione Cirl-E siempre y cuando
no haya texto seleccionado, ni hingiin punto de insercion abierto deniro
de un blogue de texto. El resultado serd un nuevo articulo. ‘

Editando un articulo

Siselecciona Edir story cuando se encuentra activo un articulo, en-
trard a Story view con ese articulo desplegado para edicion en una

£
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pequeiia ventana vertical en la parte izquierda de su pantalla. Ser4
mostrado con la tipografia y tamafio fijados en el recuadro Prefe-
rences (vea el Paso 7). Pequenas marcas en el texto serdn la dnica
indicacidn de la presencia de graficas, nimeros de pdgina o indices.

Si planea hacer algo mds que pequefias modificaciones al articulo
existente, seleccione el botén de Maximizacidn de ventana (la pe-
quefa flecha arriba, localizada en la esquina superior derecha de
la pantalla) para agrandar la ventana de Srory view al tamafio de su 1
pantalla. Entonces podrd ver una mayor parte del texto a un tiem-

" po, tal y como lo veria en un procesador de palabras,

No existen herramientas en Story view (ya que no se necesitan)
y la ventana es llamada con las primeras letras del articulo (en lu-
gar del nombre del archivo). No verd el texto en columnas, ni los
espacios que haya dejado entre las palabras. Adicionalmente, los me-
nads serdn un poco distintos, como se ve en la figura 11.2.

Figura 11.2: Un documento en Story view, con el comando Find seleccionado
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En Story view puede editar el texto de la misma manera que 10 ha-
ria en un procesador de palabras con interface grafico:

o Para insertar nuevo texto, establezca con el mouse el punto
de-insercion. El cursor tomard la forma de la letra I. Escriba
el material que desee agregar. El texto existente se correra
hacia la derecha para abrir espacio.
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o Para borrar texto existente, realce el texto que desea borrar,
al “arrastrar” el cursor por encima, y presione la tecla Dele-
re. (Existe una alternativa después de seleccionar el texto,
despliegue el ment Edit y escoja el comando Clear.)

e Para mover o copiar texto existente, “arrastre” el cursor por
encima de €l para seleccionarlo; despliegue ¢l ment Ediy, y
escoja alguno de los comandos Cut o Copy, posicione ¢l cur-
sor donde quiere que ¢l texto reaparezca, presione el botén
y despliegue el menu Edit por segunda vez, seleccione en-
tonces Paste. (Aquf estdn los comandos abreviados: Cut,
Shift-Delete; Copy, Ctrl-Insert; Paste, Shift-Insert.)

e Para cambiar la apariencia del texto existente, “arrastre” el
mouse para seleccionarlo y entonces aplique cualquiera de
las opciones del menid que desee, como cambiar la tipogra-
fia, cambiar el estilo del texto normal a negritas o cursivas,
color del texto, etcétera. Los cambios de estilo, como negri-
tas sf serdn desplegados, pero los cambios de tipografia, asf
como de color, serdn desplegados hasta que regrese a la vis-
ta de arreglo final. Para cambiar un atributo a todo lo largo
del articulo, utilice el comando Change... (explicado en el
Paso 12). Story view puede desplegar sélo los tipos de letra
para pantalla Que se encuentren instalados en Windows. Si
tiene tipografifas de impresion instaladas, puede seleccio-
narlas por medio del ment Font, ésta serd impresa mas no
podr4 verla en Story view.

Saliendo de Story view
Puede cambiar a la vista de arreglo final sin cerrar la ventana de -
Story view de las siguientes maneras:

e Sipuede ver una parte de la ventana de la publicacién, sitGe
el cursor sobre ella y presione el botoén.

¢ Si no puede ver la ventana de la publicacién, despliegue el
menu Window y seleccione el nombre de la publicacion.

. o Despliegue €l ment Edir, escoja Edit layout. Este comando
> aparecerd en la misma posicién que ocupaba el coman-

do Edit story cuando se encontraba en la vista de arreglo
final. -
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. Para cerrar Story view y regresar a la vista normal, despliegue el
menu Srory y elija el comando Close story. (Una forma abreviada
es presionar simultdneamente Shift-Crrl-E.)

Usando cualquiera de los anteriores métodos para salir de
Story view, verd que todos los cambios que haya efectuado se in-
corporan en el arreglo final.

Si cerr6 la ventana seleccionando el comando Close del ment
File, en lugar del comando Close strory del meni Story, cerrard la
publicacién, incluyendo todas las ventanas abiertas. Sin embargo,
si ha hecho cambios, se le preguntard si quiere hacerlos perma-
nentes.

Situando un articulo nuevo

Si cred un articulo nuevo con Story view, éste no serd colocado en
su publicacion automdaticamente. Sin embargo, si trata de cerrar
la ventana de edici6n sin haber colocado el articulo, veréd un pe-
quefio recuadro de didlogo y se le preguntard donde desea colocar
el articulo, si desea descartarlo o cancelar el comando Close story.

Si escoge ¢l comando Place de este recuadro de didlogo, o des-
pliega el meni File y escoge €l comando Place, ¢l cursor tomard la
forma de un jcono de texto. Site ¢l cursor en el punto de la publi-
cacién donde quiere que-el articulo aparezca y presione el boton;
el nuevo articulo formaré parte de la publicacion y se'imprimiré
con ¢l resto de aquélla.

E! comando Place en Story view no es el mismo que Place... de
la vista normal. En ésta, verd un comando para importar un archi-
vo desde un disco hasta su publicacion actual. En Story view, usara
el comando solo para ingertar el articulo que acaba de mecano-
grafiar.




 PASO 12

Localizando y camblando
el texto

E! Story view (ver Paso 11) proporciona herramientas poderosas
para localizar y reemplazar texto y atributos, como las caracteris-
ticas particulares de una tipografia, o el estilo de los pdrrafos en el
articulo activo o en toda la publicacién. Primero aprenderd a lo-
calizar ¢l texto.

Buscando un texto especifico

Para localizar un texto especifico, utilice €l comando Find... (tam-
bién puede pulsar las teclas Crrl-8). Aqui estd el procedimiento:

1.

Seleccione el articulo, o “arrastre” el cursor para seleccio-
nar parte de él, y entre al Story view, presionando Crrl-E.

Despliegue el mend Edit y seleccione el comando Find...
(Puede también presionar Cirl-8.) Un pequeiio recuadro
de didlogo aparecerd. (Ver figura 12.1.)

Si desea encontrar partes especificas de palabras o frases,
escriba el texto para buscar en.el recuadro Find what.

Si quiere que se busque la misma combinacién de caracte-
res en mayudsculas y mindsculas, seleccione 1a opcion
March case.

Si quiere que la bisqueda involucre dnicamente palabras
completas, seleccione Whole word.

Para limitar la bisqueda a la parte selecc1onada del articu-
I, escoja la opcion Selected rext.

Para limitar la basqueda al articulo activo, deje la opcion
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Figura 12.1: El recuadro de didlogo Find
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Current story seleccionada, tal y como la encontrard.

8. Para buscar en todos los articulos de la publicacion, escoja
la opcion etiquetada A stories.

9. Finalmente, seleccione el botén grande Find. El programa
realzard la primera aparicion del texto especificado. El co-
mando Find cambiard en el recuadro de opciones a Find
next, mismo que deberd ejecutar para encontrar la siguien-
te aparicion de caracteres. (Si el texto no se encuentra, el
mensaje Search complete aparecerd, indicdndole que se ha
revisado todo el articulo sin encontrar alguna otra apari-
cién de los caracteres especificados). Entonces seleccione
OK para salir del comando Find y regresar al articulo.

10. Seleccione el botOn Find next para buscar la siguiente apa-
ricion del texto.

11. Presione dos veces el botén del mouse sobre el recuadro
para dar por terminada la bisqueda.

Buscando atributos

Ademds de localizar textos, el comando Find... puede ser utilizado
para localizar una palabra que se¢ encuentre en cursivas, 0 con la
tipografia Cooper Black. También puede ignorar el texto como
tal y s6lo buscar encabezados, o sé6lo el texto que mida 18 puntos,
etcétera.

Seleccione el botdn Attributes... en el recuadro de didlogo Find,
esta accion desplegard un submenu de opciones de bisqueda, lla-
mado Find atrributes, todas ellas relacionadas con atributos. Con
Find puede combinar ambos grupos de opciones para localizar ca-
si cualquier combinacién de texto y atributos.
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Aquf estdn las opciones del subment Find attributes:

o Para style significa estilo de pdrrafo y estd prefijado a4ny (cual-
quiera). Despliegue una lista de los estilos de pdrrafo al selec-
cionar esta opcidn, misma que incluye Body text, Caption y
Headline. (Cuerpo del texto, titulos y encabezados respectiva-
mente.) Seleccione con €] mouse el que quiera incorporar.

¢ Font es la opcion que busca tipografias determinadas. Nue-
vamente se encuentra prefijada Any, pero la lista incluird to- °
das las tipografias que tenga instaladas en Windows. Selec-
cione con €l mouse cualquier nombre.

o Size se refiere al tamafio en puntos. Estd prefijado en Any,
mas puede cambiar este criterio si selecciona alguno de los
tamafios que verd en la lista, o si escribe un valor especifico.

o Type style también desplegard Any en un principio, pero es-
ta opcidn, referente al estilo de la tipografia, puede ser cam-
biada también. Puede buscar s6lo las palabras con estilo ti-
pografico normal Normal, o combinaciones de las
siguientes: Bold, Italic, Underline, Strikethru, 0 Reverse (negri-

- tas, cursivas, subrayado, tachado o video inverso). El dltimo
se refiere a letras blancas en un fondo negro.

Seleccione OK cuando haya terminado de efectuar sus eleccio-
nes, o seleccione Cancel para regresar al recuadro Find sin que los
cambios surtan efecto. -

Cambiando el texto y sus atributos

Si despliega el menu Edit y escoge ei comando Change... en lugar
de Find..., vera un recuadro de didlogo casi idéntico al del coman-
do Find. (La forma abreviada de este comando es Ctri-9.) La tnica
diferencia es que bajo €l cuadro Find what, encontrard un nuevo
cuadro, llamado Change to. Como podrd imaginar, en este cuadro
agregado escribird el texto con el que quiere reemplazar al que es-
cribié en el cuadro Find what.

Hay ot'rgs opciones a la derecha del recuadro Change ro. Ademds
de las opciones Find y Atributes, hay otras que tienen los siguien-
tes nombres y funciones:
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la siguente aparicién del

sado y automaticamente

indicara.

y otra con el titulo Change, de

dos por el texto en cuestion.

e Change reemplaza el texto que ha sido escrito en el recua-
dro Find what con el texto escrito en el recuadro Change to.
Después del primer reemplazo, verd un cuadro con la eti-
queta Find next (en lugar de Find), selecciénelo para avanzar a

texto que ha de ser reemplazado.

Chang & Find reemplaza el texto a buscar con €l texto revi-

busca la siguiente aparicion.

Change all encuentra y reemplaza, automdticamente, todas
las apariciones del texto seleccionado, sin intervencion de
su parte. Si no se encuentra ningln texto, un mensaje se lo

Cuando utiliza el comando Change... descubrird que si selec-
ciona el recuadro Arrributes... verd que es casi el mismo que si lo
despliega desde Find, con la diferencia de que las opciones estardn
duplicadas, es decir, habré una lista de atributos con el tftulo Find

manera que podrd buscar palabras

con algunos atributos especificos, y reemplazarlas con otros. (Ver
la figura 12.2.) Todo lo que tiene que hacer es ingresar de un lado
los atributos actuales y del otro los que quiere que sean adquiri-

Por ejemplo, en la figura 12. 2 se estd llevando a cabo un cam-
bio de estilo, sin cambiar el texto (aunque también se podria). To-
dos los encabezados que tengan actualmente la tipografia Bodoni
Poster de 24 puntos y en negritas, serdn reemplazados por la tipo-
grafia Futura Condensed de 30 puntos, también en negritas.

Figura 12.2: Eambiando atributos con el comando Change...
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PASO 13
Corrigiendo la ortografia

15 -

Desde el Story view (explicado en el Paso 11) puede corregir la or-
tografia del texto seleccionado, del artfculo activo (la opcién pre-
seleccionada) o de todos los articulos de la publicacion actual.

Siga este procedimiento:

1.

Despliegue el mend Edir y seleccione el comando Spelling...
El recuadro de didlogo del mismo nombre aparecerd.

Para revisar la ortografia de todas las palabras en el articu-
lo actual, simplemente seleccione Start.

Para revisar s6lo el texto seleccionado o todos los articu-
los, seleccione los botones Selected text 0 All stories, res-
pectivamente. Después de seleccionar Start, el despliegue
de la pantalla no variar4, pero las palabras del documento
que no aparezcan en los diccionarios serdn realzadas y el
recuadro Change to aparecerd.

Para cambiar una palabra desplegada en el cuadro como
Unknown word (palabra desconocida), seleccione alguna
de las sugerencias que ¢l programa le presenta, o bien te-
clee la correccién usted mismo en el cuadro denominado
Change to:, después seleccione la opcion Replace.

Para afnadir o remover una palabra del diccionario del
usuario, seleecione la opcion Add... Un pequeiio recuadro
de didlogo aparecerd, donde podra escribir la palabra. Si
el programa ya se habfa detenido en una palabra descono-
cida, no tendrd que teclear la palabra a investigar, ésta apa-
recerd por sf misma en el recuadro Word de la ventana Add
word to user dictionary. Si quiere afiadir una palabra, puede
escoger entre As all lowercase para que el programa tome
como correcta cualquier combinacién de maytsculas y mi-
nisculas que estén formando dicha palabra, y Exactly as

- 89
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il

Cambiando los
diccionarios

typed para que PageMaker sefiale cualquier palabra que ten-
ga diferente capitalizacion. Seleccione OK para afiadir la pa-
labra al diccionario, Remove para remover la palabra del dic-
cionario o Cancel para regresar al recuadro anterior.

Siuna palabra que fue realzada estd escrita correctamente,
pero no desea agregarla al diccionario, utilice la opcién Ig-
nore, escogiéndola con el mouse. Esta opcién aparecerd en
el lugar de Start cuando la revision comience.

Para salir del recuadro de didlogo Spelling después de ver
el mensaje Spelling check complete (revision ortografica
completa), presione el botdn del mouse dos veces para ce-
rrar la ventana.

Si tiene mds de un diccionario instalado, puede seleccionar ¢l
que desea usar antes de iniciar la revision.

El procedimiento es el siguiente:

1.

Despliegue el menid Type y seleccione Paragraph... (la for-
ma abreviada es Ctri-M).

Seleccione la opcién Dictionary para mostrar los dicciona-
rios disponibles.

Seleccione el nombre del diccionario que desee usar y es-
coja OK para volver a la ventana de Story view,

La figura 13.1 muestra una revision ortografica en proceso. Pa-
geMaker ha realzado la palabra bluejays, 1a cual no reconoce. La
palabra fue reescrita como dos palabras, blue jays. En este mo-
mento, séloes necesario seleccionar 1a opcion Replace para con-
tinuar con la revision.
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Figura 13.1: Una correccion de ortografia en proceso
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PASO 14
Fijando sangrias -
y tabuladores

AN

15

Puede fijar sangrfas para los parrafos y tabuladores de una mane-
ra muy precisa en PageMaker. Puede especificar configuraciones
especiales, como sangrias colgantes (donde la primera linea de un
pdrrafo es sangrada un poco menos que las restantes) y tabulado-
res que alineardn los nimeros conforme la punto decimal.

Dénde y cudndo los cambios hardn efecto dependerd del esta-
do actual de su publicacién. Aqui estdn las reglas:

o Para cambiar los valores de las sangrfas y/o tabuladores para
todo ¢l texto que afadird posteriormente a la publicacion
actual, haga los cambios con la herramienta pointer (y nin-
gun texto seleccionado).

e Para cambiar las sangrfas y/o tabuladores de un pdrrafo ya
cxistente, utilice la herramienta rext para hacer inserciones
en el parrafo antes de hacer los cambios.

o Para cambiar las sangrias y/o tabuladores de todo el articu-
lo, 0 de una parte de} mismo, utilice la herramienta text para
“arrastrar” el cursor y seleccionar el texto antes de hacer los
cambios.

Los valores prefijados para sangrias y tabuladores se muestran en
la figura 14.1. Para desplegar el recuadro correspondxente siga es-
te procedimiento:

1. Seleccione el texto, como se explica arriba, si_desea efec-

tuar cambios en un articulo especifico o sélo en parte del

-‘presente, en lugar de cambiar los valores para la publica-
‘€i6n completa.
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Desplegando
el recuadro de
didlogo In-
dentsftabs

£

Cam bianfia
las sangriag

Figura 14.1: El recuadro de didlogo Indents/tabs con los valores prefijados

( )

Tndents by
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2. Despliegue el menu Type y escoja el comando Indents/rabs
(como una alternativa, simplemente presione Ceri-1).

Fijando la regla y las sangrias

Notard que este recuadro contiene una regla, con el punto cero
localizado en su limite izquierdo; €ste es el valor a partir del cual
las sangrfas y las paradas del tabulador seran medidas. Si no hay
texto seleccionado cuando este recuadro sea desplegado, €l punto

- cero serd establecido en el margen izquierdo de l1a pégina. Si el

texto de una columna es seleccionado y 1a guia de la columna iz-
quierda est4 visible, el punto cero estard en el limite izquierdo de
la columna.

Puede mover el punto cero seleccionando las flechas que se en-
cuentran en los extremos de la regla.

Ahora observe detalladamente por encima del punto cero. Verd
dos pequefios tridngulos, uno sobre el otro. Uselos para cambiar
las sangrfas. Aqui estdn las instrucciones:

1. Si sélo quiere fijar la sangria izquierda para la primera li-
nea, “arrastre” el tridngulo superior hacia la derecha, has-
ta la posicion en que desea la sangria.

2. Si quiere sangrias colgantes, “arrastre” el tridngulo infe-
rior hacia la derecha (el tridngulo superior se moverd tam-
bién), hasta el punto donde quiere las sangrias para las li-
neas restantes del parrafo. Ahora “arrastre” el tridnguio
superior hacia la izquierda, hasta el punto en que desea la
sangria para la primera linea. (Con una sangria colgante,
este punto puede ser el limite izquierdo de la columna.)
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‘3. Parasangrar el margen derecho del texto, debe mover el
tridngulo grande, que apunta hacia la izquierda, y se en-
cuentra situado sobre el limite derecho de la columna (que
serd el margen derecho de la pédgina si no se dividié en co-
lumnas). “Arrastre” este tridngulo hacia la izquierda, has-
1a ¢l punto que quiere la sangria derecha.

4. Si no quiere cambiar los tabuladores, seleccione OK para
regresar a la publicacion. En caso contrario, use los proce-
dimientos adicionales que se explican abajo.

Cambiando los tabuladores

Los tabuladores prefijados son pequenos tridngulos, cuya punta
sefala hacia abajo. Son los tabuladores de alineamiento izquierdo,
lo que significa que el texto aparecerd a la derecha de estos tabu-
ladores. También significa que los pdrrafos que comiencen con ta-
buladores estardn alineados. Este tipo de alineacion es similar en
apariencia al que aparece cuando se selecciona justificacion iz-
quierda para una columna o documento, y es el formato que la
mayor parte de la gente esperaria encontrar al usar tabuladores.
Es la manera en que los tabuladores funcionan en la mayorfa de
las mdquinas de escribir.

Sin embargo, en PageMaker tiene otras tres opciones. Puede
tener tabuladores de alineamiento derecho, de modo que el texto
aparezca a la izquierda de los mismos, con el lado derecho de un
parrafo completamente alineado. Otra opcion es alineamiento
central; el texto es centrado; dejando el mismo espacio a cada lado de
la posicion de un tabuladof. La dltima opcion es alineamiento de-
cimal, usado cuando se trabaja con nimeros; el punto decimal es
usado como tabulador. Cuatro iconos son usados para efectuar la se-
leccién de los tabuladores, alineamiento izquierdo es una flecha
que apunta a la izquierda, alineamiento derecho en una flecha que
apunta a la derecha, alineamiento central es una flecha que apunta
hacia abajo y alineamiento decimal es también una flecha hacia arri-
ba, con la diferencia que el punto decimal aparece a la derecha de
la misma. (Observe estos fconos en la figura 14.2.)
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Figura 14.2: Fijando tabuladores en el recuadro de didlogo Indentsjtabs
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Aqui estd como fijar tabuladores:

1. Sielrecuadro de didlogo /ndents/tabs no esta desplegado, se-
leccione el menl Type y escoja el comando Indents/tabs... (0
presione Crrl-I).

2. Escoja el alineamiento que desea para el primer tabula-
dor, seleccionando el fcono correspondiente.

3. Siuie el cursor sobre ¢l lugar en la regla donde desea el ta-
bulador. Cualquier tabulador existente a la izquierda de
ese punto desapareceré. El nuevo tabulador asumira la
forma del icono que selecciond.

4. Silo desea, seleccione otro fcono de alinemiento y presio-
ne el botén del mouse donde quiere €] siguiente tabulador.
Todos los tabuladores prefijados que se hallaren entre el
primero que colocd y éste, serdn borrados.

5. Cuando haya introducido todos los tabuladores que quie-
ra, seleccione OK para regresar a la publicacion.

Si no le satisfacen los cambios realizados, en lugar de seleccio-
nar OK, seleccione Reset para regresar todos los tabuladores a su
posicion original. Puede también seleccionar Cancel para aban-
donar los cambios realizados y regresar a la publicacion.

Hay otras dos opciones en el recuadro de didlogo. Puede intro-
ducir la localizacion de un tabulador en el recuadro de edicién
que se encuentra cerca de la opcién Tab action, o posicionarlo di-
rectamente sobre la regla por medio del mouse, si quiere anadir, bo-
rrar, mover o repetir un tabulador. Entonces seleccione Tab ac-
tion para ver el meni desplegado en la figura 14.2.
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Aqui estd la exphcamén de lo que podr4 elegir dentro de dicho
menu:

e Add tabinserta un tabulador en el lugar que haya especifica-

do. (También puede seleccionar el lugar utilizando el mou-
Se; presione el bot6n izquierdo del mismo sobre la regla,
justo en donde quiera el tabulador.)

¢ Delete tab borra un tabulador en el lugar marcado.

e Move tab mueve un tabulador previamente realzado al nue-
vo lugar especificado, bien con el mouse o bien con el recua-
dro de edicion.

* Repeat tab inserta una serie de tabuladores que disten entre
si la misma distancia que exista entre €l punto ceroy el tabu-
lador realzado.

La opcidn restante en el recuadro se encuentra bajo el nombre
de Ser leader. Esta opcion tiene una lista de caracteres lider (o us-
ted mismo puede introducir los que desee por medio del teclado).
Un lider es un patrén de caracteres, los cuales aparecerdn en lugar
de los espacios entre tabuladores. Un ejemplo tipico podria ser
un despliegue de una serie de puntos entre tabuladores.

Opciones del
tabulador
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Espaciando el texto

-

Usted tiene un control considerable sobre el espacio de los textos
en PageMaker. Si es un novato en publicaciones de escritorio,
probablemente encontrard que los valores prefijados serdn ade-
cuados en la mayoria de las circunstancias. Sin embargo, confor-
me adquiera mayor experiencia, querré definir personalmente los
espacios entre las lineas, las palabras e incluso los caracteres. Qui-
z4 sOlo deseard introducir un parrafo en un 4rea determinada sin
tener que cambiar el tamafio de la tipografia. Con mayor frecuen-
cia querrd ajustar el espaciamiento del texto para mejorar su apa-
riencia y legibilidad.

Espaciando caracteres (kerning)

En los viejos tiempos de las mdquinas de escribir, cada caracter
requeria el mismo espacio sobre la pigina, sin importar su anchu-
ra real. Las tipografias de computadora que imitan la impresion
de una mdquina de escribir, reciben el nombre de monoespacia-
das. Por otro lado, las tipografias similares a las usadas en libros y
revistas, donde cada caracter ocupa so6lo el espacio que necesita,
son llamadas proporcionales. ,

La mayoria de las tipografias proporcionales contienen combi-
naciones de dos caracteres que se ven toscas, debido a que parece
haber demasiado espacio entre ellas; algunos ejemplos son Yo,
Pa, Fu y Ve. Puede corregir esta situacion acercando las letras,
mediante un proceso llamado kerning (ajuste del espacio entre
dos caracteres). '

PageMaker ejecuta este proceso de forma automatica si la in-
formacion apropiada ha sido introducida por el fabricante de 1a ti-
pografia en ¢l software que la contiene. Sin embargo, puede ajus-
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il

Como ajustar

la tipografia
manualmente

tar, con facilidad, manualmente el espacio entre un par de carac-
teres si éste le disgusta. El proceso es el siguiente:

1.

Desde la vista normal en PageMaker, seleccione la herra-
mienta rext. El cursor adquirird la forma de la letra I.

Coloque el cursor entre los dos caracteres cuyo espacio de-
sea ajustar y presione el botdn del mouse. El cursor se
transformard en una larga linea vertical, como se muestra
entre la Ay la V en la parte superior de la figura 15.1.

Figura 15.1: Ajustando el espacio entre los caracteres AVA

4 ™
3] Flle £41 Qodons Page Type Element Windew belp —
VIR, UV ENOT. ISURS. ISP I . .
e
i AVA
; |
i AVA !
]
\. : e y
3. Presione Crrl-+ (latecla Crrl simultdneamente con la tecla

del signo m4s de su teclado de nimeros) para alejar los ca-
racteres; quizd quiera repetir esta combinacion para que
los caracteres se sitien exactamente donde lo desea. Pre-
sione la tecla Crrl y el signo menos para que los caracteres
se acerquen (la intencion en este ejemplo). Las letras de la
parte inferior de la figura 15.1 muestran las letras con el
espacio correcto entre ellas, después de acercarlas pulsan-
do dos veces Crl -,

Para mover los caracteres en menores incrementos, mantenga
presionadas las teclas Cirl-Shift mientras presiona alguna de los
signos de suma o resta. No puede cambiar ¢l espacio del primer
caracter de una linea.
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Fijando estandares de espaciamiento
automatico

Si usa columnas pequenas en sus paginas, y desea que estén com-
pletamente justificadas (con 1os margenes izquierdo y derecho
rectos), PageMaker deberd ajustar el espacio entre los caracteres
y palabras para lograr este efecto.

Puede indicarle a PageMaker la manera en que quiere que el
espacio entre caracteres sea manejado, asi como también el espa-
cio entre lineas. Este es el procedimiento:

1. Despliegue el mend Type y seleccione €l comando Para-
graph... Verd el recuadro de didlogo Paragraph specifica-
tions.

2. Escoja la opcién Spacing... El recuadro Spacing attributes
aparecerd, con espacios donde podra indicar los valores
méximos, minimos e ideales para el espaciamiento entre
caracteres y lineas. (Vea la figura 15.2.)

Figura 15.2: El recuadro de didlogo Spacing atributes
( )
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3. Ingrese nuevos valores si quie're cambiar los que se hallan
prefijados (explicado abajo). '

4. Seleccione OK para grabar sus cambios y ponerlos a traba-
jar, Cancel para salir sin que las modificaciones surtan
efecto o Reser para regresar a los valores prefijados.

Word s}}gce se basa en la banda de espaciamiento, es decir, el espa-
cio entre palabras que aparece cada vez que presiona la barra es-
paciadora. El valor ideal (Desired) es 100%. Ingrese los valores
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Minimos y Mdximos en porcentajes, basdndose en lo que visual-
mente sea m4as estético. Por ejemplo, con un minimo de 50% y un
maximo de 200%, el espacio entre dos palabras nunca serd menor
a la mitad ni mayor al doble del valor normal. Los tres valores a
fijar pueden caer dentro del rango de 0% a 500%. Sin embargo,
Minimum nunca podra ser mayor que Desired, del mismo modo
que Maximum deberd ser mayor o igual que Desired.

Letter space se basa en el avance de la pluma, es decir, la medida
que existe entre las orillas izquierdas de dos caracteres. El espacio
ideal estd prefijado en 0%, lo que significa que al cambiar el espa-
cio entre palabras, el espacio entre caracteres no se verd afectado.
El minimo prefijado es -5%, y el maximo es +25. Puede aumentar

. o reducir (con un valor negativo) hasta =100% en el recuadro del

valor ideal (Desired y hasta +200% en los recuadros de Mdximo

"y Minimo.

Aqui se explican las otras opciones del menu:

Pair kerning Auto above. Con esta opcion podrd definir los valores
para los que la regulacion de espacio entre caracteres sea automa-
tica. Si es escogida, el valor prefijado aparecera como 12 puntos,
mismo que puede ser modificado, reduciéndolo para que précti-
camente todas las tipografias sean reguladas, o aumentidndolo. El
hecho de que los espacios en el texto sean modificados, provoca
que ¢l despliegue de la pantalla se vuelva mds lento.

Leading method. Tiene dos opciones excluyentes, ambas referidas
al espacio entre lineas. La primera, Proportional, provoca que la
separacion entre las lineas sea de dos tercios del 4rea vertical re-
alzada cuando se selecciona una linea. Esta drea vertical se cono-
ce como sfug. La otra opcion, Top of caps empuja hacia arriba a
los caracteres en el slug (como se aprecia en la figura 15.3) y es
usada principalmente para efectos especiales.

Auto leading, preﬂ]ada al 120% del tamaiio de la tipografia, marca
el espacio que habrd entre las lineas. Puede cambiar este valor, o
designar un espacio en puntos (sin importar la tipografia en cues-
tién), seleccionando €l comando Leading del menu Type. Reducir
cualquiera de 10s valores mencionados acerca las lineas.

La figura 15.4 muestra un parrafo impreso usando ¢l espacio ver-
tical prefijado y sin justificar. Bajo este pdrrafo, se encuentra una

- —-‘F"-—*‘—w“
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Figura 15.3: El método leading afecta el situado vertical de los caracteres
sobre la linea tipo (slug)

~ | 2
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Figura 15.4: Ejemplo de texto con espacio vertical proporcional y sin justifica-
cién, en contra de un texto con espacio vertical reducido y justificacion total
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copia del mismo texto, pero completainente justificado y con las
lineas m4s juntas. Como podra ver, la apariencia de las dos mues-
tras es diferente, aunque eltipo de letra y su tamafio son los mis-
mos.
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Creandoy usando estilos

L de texto

Cada nueva publicaciéon en PageMaker se abre con un estilo de
texto prefijado, que tiene las siguientes opciones: No style, Body

_ text, Caption, Headline, Subhead 1'y Subhead 2. Si aplica alguno de

estos estilos a un pdrrafo, éste se ajustard automdticamente a la ti-
pografia, tamafo, alineamiento, sangrado, tabuladores, separa-
cion sildbica, etcétera, que sean fijadas para ese estilo en particu-
lar. Esta es una gran ayuda cuando se necesitan formatear
documentos rdpidamente. Las hojas de estilo son atin mds valua-
bles cuando descubra que puede crearlas y personalizarlas cada
vez que desee. '

Por supuesto, puede alterar el estilo que haya sido asignado a
un parrafo. Por ejemplo, puede escribir una palabra en cursivas o

“cambiar las sangrfas.

. El acceso a los estilos existentes

Puede aplicar un estilo determinado a un parrafo de dos formas
distintas. Aqui estd la primera: -

1. Seleccione la herramienta fext y abra un punto de insercién
en un pdrrafo, o “arrastre” el cursor para seleccionar un
grupo de pérrafos a los que desea que el estilo les sea apli-
cado. '

2. Despliegue el meni Type y seleccione el comando Style. .

Una lista de estilos aparecerd y puede seleccionar el que
cansidere mds apropiado.

105
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La segunda forma consiste en:

1. Repita el nimero 1 de arriba.

2. Despliegue el ment Window y seleccione el comando Style
palette (forma abreviada: Ctrl-Y). Verd una paleta llamada
Styles justo debajo de las herramientas (a menos que haya
movido la ventana de herramientas o la haya escondido).
(Veala figura 16.1.) La paleta Styles permanecerd en la
pantalla hasta que repita el mismo comando para escon-
derla. Mueva la paleta (si lo desea) a cualquier parte de la
pantalla “arrastrando” el titulo de la misma. (Usar la pale-
ta es mas rdpido que usar el comando Style del mend, por-
que la puede tener presente de modo continuo.)

3. Seleccione con el mouse el estilo que desee para aplicarlo
al texto,

Figura 16.1: El recuadro de didlogo Define styles, que muestra la paleta
de estilos debajo de las herramientas
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Editando y creando estilos

Es fdcil crear y editar estilos. Puede crear un estilo nuevo sac4n-
dolo de 1a nada, o puede basarse en uno existente y cambiar algunas
caracterfsticas, ademss de darle un nuevo nombre. Por ejemplo, puede
desear cambiar todos los estilos prefijados simplemente porque
compr6 una nueva familia tipografica, misma con la que piensa
sustituir la preseleccionada Times Roman.
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Sl cambia o crea estilos con todas las publicaciones cerradas,
estard creando tipografias que serdn aplicadas automé4ticamente a
todas sus publicaciones posteriores.

Utilice esta rutina para crear o editar cualquier estilo:

1.

Despliegue el meni Type y seleccione el comando
styles... (forma abreviada: Cyrl-3). Verd el recuadro de didlogo
Define styles, mostrando los estilos actualmente definidos. El
primer estilo de este recuadro serd Selection, realzado y entre
paréntesis, para indicar que se definir4 un estilo sacdndolo de
la nada. De otro modo, realce otro nombre para editar el es-
tilo o crear una variacién del mismo.

Para crear un nuevo estilo (sin importar si serd basado en
uno ya existente 0 no), seleccione el botdn New... que se
encuentra del lado derecho del recuadro. Para editar un es-
tilo ya existente, seleccione Edit... De cualquier forma, su
accién desplegard el recuadro Edit style, mostrado en la fi-
gura 16.1; 1a cual también muestra la paleta de estilos, de-
bajo de las herramientas. (NGtese, sin embargo, que no

puede usar la paleta de estilos al encontrarse en €l recua-

dro de didlogo Edit style.)

Si escogid Edit..., el nombre que aparecerd en el recuadro
Edit style serd el del estilo actual; probablemente no cam-
biard el nombre. Los nombres que PageMaker trae de f4-
brica son certos y descriptivos (por ejemplo: Body fext 0
Headline). Si seleccioné New... el estilo no tendrd nombre
y el cursor estard situado en dicho recuadro; escriba el
nombre que desea darle a este nuevo estilo. Puede usar
el nombre que desee; sin embargo, los nombres cortos son
mds faciles de usar'y s6lo una parte del nombre serd mos-
trada en la lista si éste consta de mds de 20 caracteres (de-
pendiendo del ancho de los mismos).

El siguiente recuadro es Based on.. Si seleccion6 un estilo

que no estd basado en ningin otro, en dicho recuadro se -

leerd No style. Si quiere basar su estilo en alguno ya exis-
tente, presione el botén de! mouse sobre 1a pequefia flecha
que se encuentra a la derecha del recuadro. Un ment apa-
recer4, listando los estilos existentes. Seleccione el que de-

-“see. (Cuando un estilo estd basado en otro, los cambios
‘que haga en el estilo original afectardn a todos los deriva-

'
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L

tivos, es decir, si cambia la tipografia de un encabezado a
Cooper Black, los subencabezados también cambiardn.) |

La terceray ditima parte del recuadro es Next style:. Si quiere
que el siguiente parrafo tenga un estilo diferente al actual, es-
criba dicho estilo aqui. Probablemente querr4 escoger 1a op-
cién Same style, para darle al siguiente parrafo el mismo esti-
lo. Si estd creando un estilo para un encabezado o pie de
pdgina, quiz4 lo prudente sea cambiar esta opcién para que el
siguiente pérrafo tenga su propio estilo.

Para cambiar ia tipografia, el formato de pérrafo, los tabula-
dores y el método de divisiOn sildbica de un estilo, seleccione
el boton apropiado en el recuadro Edit style. Las opcionesson
Type..., FPara..., Tabs..., 0 Hyph..., respectivamente. Un recua-
dro especial aparecerd para cada uno.

Cuando haya terminado de hacer los cambios, seleccione
OK para regresar al recuadro Edir style. Entonces seleccio-
ne otra opcion si quiere hacer mds cambios.

Escoja OK en el recuadro Edit style para grabar todos sus
cambios. Regresard al recuardo Define styles. Si quiere cam-
biar o crear otro estilo, repita el procedimiento desde el
paso niémero 2. De otro modo, selecione OK para regresar
al documento. Si cre6 un nuevo estilo, su nombre aparece-
rd en la paleta y en el submeni de estilos.

Copiando estilos

Puede copiar la hoja de estilos de una publicacién o machote exis-
tente. (Los machotes estdn contemplados en el Paso 17.) Esta es
1a rutina a seguir:

Despliegue el ment Type y seleccione el comando Define
styles (1a forma abreviada en Crl-3).

En el recuadro de didlogo Define styles, seleccione el co-
mando Copy..., desplegando de este modo el recuadro de
didlogo Copy styles, mostrando los nombres de las publica-
ciones y machotes existentes.

Deslice ia lista (0 cdmbiese a otro subdirectorio de ser ne-
cesario) para encontrar €l archivo cuyo estilo desea copiar.
Presione el bot6n del mouse dos veces.
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4. Si efectud estos comandos desde una publicacion abier-
ta, recibird el mensaje Copy over existing styles? ((Copiar
sobre los archivos existentes?) Seleccione OK si quiere
reemplazar los estilos existentes; el proceso de copiado se
llevard a cabo y podrd regresar a su publicacion con sélo
seleccionar OK. De otro modo, seleccione Cancel, y re-

. gresard al recuadro de didlogo Define styles, donde po-
drd seleccionar Cancel nuevamente para regresar a la
publicacién sin cambios.

Puede basar un nuevo estilo en el formato de un pdrrafo exis-
tente. Use la herramienta zext para seleccionar el parrafo modelo.
Entonces, desde ei recuadro Define styles, escoja las opciones Se-
lection y New, sucesivamente. PageMaker creard un nuevo estilo
con las caracteristicas del mencionado pérrafo.
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PageMaker viene con una variedad de machotes que son archivos
que tienen la extension .PT4 (en lugar de la extensién .PM4, que
se agrega automdticamente a las publicaciones). Los machotes
son de dos tipos: de estilo y de apartado. Los primeros son en rea-
lidad hojas modelo, que tienen mdargenes, tabuladores, columnas
gufa y otros elementos apropiados para un determinado tipo de
publicacién. Por el contrario, los machotes de apartado, ademds
de incluir hojas modelo y estilos de texto (ver el Paso 16),
contienen ejemplos de texto y gréficas que puede reemplazar con
su propio material. Los machotes se proporcionan para varios
usos: periddicos, folletos, etiquetas, tarjetas de presentacion, ca-
t4dlogos, manuales, etcétera.

Puede ademds crear sus propios machotes, una funcién especial-
mente util cuando usted debe producir una serie de publicaciones
similares, como reportes de ventas semanales.

Usando machotes;existentes

Para crear una nueva publicacién basada en un machote existente,
haga lo siguiente: '

1. Despliegue el meni File y seleccione el comando Open.
Ver4 el recuadro Open publication.

2. Deslice 1a lista de archivos o cambie de directorio para lo-
- calizar el archivo del machote que desea. El nombre ten-
~drd la extension .PT4. :

111
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3. Presione sobre ¢l nombre el botén del mouse dos veces.
Esto automdaticamente abrird una copia del machote (de
modo que tendré el original archivado para usarlo poste-
riormente). La copia serd una publicacidn sin tftulo.

4. Si es un machote de apartado (por ejemplo texto o grafi-
cas) seleccione el elemento a reemplazar y despliegue el
ment File. A continuacién escoja el comando Place...

5. El recuadro de dislogo Place file estar4 abierto. Para reem-
plazar un apartado de texto, seleccione el archivo de
reemplazo y enseguida la opcion Replacing entire story; pa- -
ra reemplazar una gréfica, seleccione el archivo de reem-
plazo, el comando Replacing entire graphic y después la op-
cion OK.

6. Para reemplazar un encabezado para el que no tenga un
archivo en el disco, seleccione 1a herramienta text, selec-
cione el texto a reemplazar y escriba el nuevo texto. Utilice
la paleta de estilo si quiere darle un diferente formato, co-
mo por ejemplo un cambio de tipografia.

7. Grabe la publicacién como tal (en lugar de grabarla como
otro machote) y dele un nuevo nombre.

Si quiere editar un machote, abra el original en vez de la copia,
seleccionando la opci6n Original en el recuadro Open publication.
Entonces, cuando termine de editarlo, grébelo con el nombre ori-
ginal. :

Creando un nuevo machote

Puede crear tantos machotes como quiera. Hasta que grabe uno
nuevo, simplemente sefd una publicacion, a la cual podra afadir
mdrgenes, columnas gufa, estilos de texto, tipografias, etcétera.
Puede incluso afiadir sus propios textos de apartado; esto puede
ser particularmente util si alguien mds tuviera la responsabilidad
de crear publicaciones a partir del machote; el otro individuo serd
capaz de ver exactamente qué tipo de texto y graficas deben apa-
recer en ese espacio.

Cuando esté listo para grabar su publicaciéon como un machote,
use esta.secuencia:
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Despliegue el meni File y seleccione el comando Save as...
El recuadro Save publication as aparecerd.

Déle un nombre al machote. (PageMaker afadird 1a exten-
si6n automdticamente.)

Seleccione la opcion Template en lugar de Publication.
(Vealafigura 17.1.)

Seleccione OK. Su nuevo machote estd completo y listo
para usarse.

Figura 17.1: Grabando una publicacién como machote
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Puede aplicar color a cualquier objeto que cree en PageMaker.
Sin embargo, ¢l programa toma cada objeto como un elemento
aparte; por lo tanto, no puede aplicar un color s6lo a una parte de
una gréfica.y otro color al resto.

Los archivos importados EPS y TIFF no serdn mostrados con
todos sus colores en pantalla, mas pueden ser impresos correcta-
mente como parte de sus publicaciones, usando una impresora a
colores o los servicios de una editorial. Vea el Paso 20, que se re-
fiere a impresiones en color.

Cada objeto en PageMaker tiene una etiqueta que toma nota
de los colores que se le han aplicado. Si no se especifica lo contra-
rio, el color de cualquier objeto es el negro. Muchos usuarios de
PageMaker, que tienen a su disposicion impresoras a color, afia-
den colores a sus publicaciones. Cambian el color negro de los ob-
jetos para darle un toque de vida a sus paginas. Por ejemplo, pue-
den imprimir los encabezados y los bordes en azul, o la politica de
la compafifa podria dictar que el logotipo sea impreso en un de-
terminado tono de rojo.

Este paso explicard como puede afiadir color a los objetos de
sus publicaciones. '

Usando la paleta de colores

Si quiere usar colores, una de las primeras cosas que debe hacer es
desplegar la paleta de colores. Esta paleta recuerda a las paletas de
herramientas y estilo en apariencia y funciones; le permite efec-
tuar sus selecciones rdpidamente porque estd justo en su pantalla,
no escondida dentro de alguna estructura de menis, y puede mo-
verla & cualquier parte que juzgue conveniente. '

Para activar la paleta de colores, simplemente despliegue la el
menG Window y seleccione Color palette (1a forma abreviada es

115
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Crrl-K). Una marca aparecerd junto a la seleccion y la paleta apa-
recerd en su posicion original, debajo de la paleta de estilos.

Inicialmente, la paleta de colores mostrar4 los siguientes seis
elementos (los primeros tres entre corchetes, mismos que siem-
pre serdn desplegados):

o [Paper] es la opcidn que le permite especificar el color del
papel que estard usando, para que se dé una idea de c6mo se
ver4 su publicacidn.

e [Black] es el valor prefijado de color, el cual no puede
cambiar.

e [Registration] es una etiqueta de identificaciéon que siem-
pre produce una impresién en negro. Debe aplicar esta op-
cidn a los objetos que servirdn de marcas de registro, usadas
en las imprentas para alinear la separacion de colores. Los
objetos que reciban esta etiqueta aparecerdn automatica-
mente en cada separacidn de color. Las separaciones de color
son los “planos”, en blanco y negro, de la publicacién, usa-
dos por los impresores para determinar qué 4dreas llevardn
un color determinado. Aplique [Registration} de la misma
manera en que aplicaria un color; seleccione el objeto y en-
tonces escoja [Registration]. (Las separaciones de color se
explican mds detalladamente en ¢l Paso 20.)

¢ Blue, Green y Red son los colores bdsicos, proporcionados
como puntos de inicio. Puede especificar mezclas exactas
de color para cada uno de €stos (u otros colores que quiera
afiadir a la publicacién). Tambi€n puede cambiar el nombre
de un color. (Sin embargo, no podrd alterar el color de’
[Black] o {Registration].)

Para cambiar el color de cualquier objeto, seleccione €l objeto
y entonces escoja el color de la paleta que le desea aplicar.

Cambiando la paleta de colores

Puede mezclar y/o afiadir tantos colores como quiera a la paleta,
usando cualquiera de los cuatro sistemas disponibles: CMYK,
PANTONE, RGB y HLS. Los Gltimos dos sistemas son usados s0-
lo para aproximar los colores de la pantalla con los colores que la
imprenta logrard al mezclar tintas. Aquf est4 la explicacion de ca- -
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da uno de los métodos de manejo de colores:

o CMYK es un modelo que define los colores a partir de esgg
cuatro: cyan, magenta, amarillo y negro. Puede definir cya).
quier otro color aplicando porcentajes de estos colores, Eg.
te sistema se¢ discute en el Paso 20.

o PANTONE es un sistema de 700 colores estdndar, desarro-
llado por Pantone Inc., y son identificados por nimeros es-
pecificos, listados en la guia de colores PANTONE.

e RGB es un sistema basado en porcentajes de los tres colores
primarios: rojo, verde y azul.

e HLS son colores definidos por porcentajes de tono (HUE),
brillo (LIGHTNESS) y saturacién (SATURATION).

Para definr los colores en alguno de estos sistemas, use el re-
cuadro de didlogo Edir color, mostrado en la figura 18.1. En esta
figura puede ver la paleta original, desplegada bajo la paleta de
estilo. El procedimiento para definir un color es el siguiente:

1. Despliegue el meni Element y seleccione el comando Defi-
ne colors... El recuadro del mismo nombre aparecerd, in-
cluyendo una lista que duplica las opciones de la paleta de
color. A la derecha del recuadro, estdn los comandos OKy
Cancel, con los que ya se ha familiarizado. También vera
los siguentes comandos adicionales: New... (para definir o

Figura 18.1: El recuadro de didlogo Edit color, mostrado con la paleta
de colores
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“afiadir un color nuevo a la paleta), Edit... (para editar un

color seleccionado) y Remove (para eliminar un color de ja
paleta).

Para definir un color nuevo, ejecute el comando New... El
recuadro de didlogo Edit color serd desplegado como pue-
de apreciar en la figura 18.1, mostrando, al estar creando
un nuevo color, los elementos necesarios para formar el
negro. (El mismo recuadro se muestra cuando selecciona
Edir..., s6lo que verd los elementos del color actual.)

Escoja el sistema que desee usar. (RGB, HLS y CMYK son
manejados en este mismo recuadro; si selecciona PANTO-
NE... desplegard ¢l recuadro especial de este sistema, mos-
trado en la figura 18.2.)

Figura 18.2: El recuadro de didlogo Pantone color
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4. Si estd redefiniendo un color en un sistema diferente al

Pantone, ajuste.las barras de color hasta que vea €l tono

. del color que desee. Alternativamente, podrd especificar el

porcentaje a usar de cada color, lo cual es realizado fre-
cuentemente para igualar los colores usados por una im-
prenta. Nombre el color en el recuadro proporcionado.

Para seleccionar un color en el recuadro Pantone color,
despliegue la lista hasta que vea el color que desea, o escri-
ba su nombre en el recuadro. (Nota: no definird los colo-
res; simplemente escogerd €stos de una lista de cientos de
colores predefinidos, usando un sistema de niimeros mun-
dialmente reconocidos por la industria de impresién.)




Trabajando con color 119

6. Para regresar al recuadro Define colors, ejecute el coman-
do OK dos veces para el sistema Pantone y una sola vez pa-
ra los otros sistemas. =n este punto puede definir otro co-
lor o regresar a su publicacién, con el comando OK. Los
colores que haya afiadido aparecerdn en su paleta.

Determinando los colores asignados

Una vez que haya asignado colores a [os objetos en su publica-
cion, puede olvidar exactamente qué color asigné a un objeto en
particular, caso no tan utdpico si ha asignado, digamos, cinco dis-
tintos tonos de rojo a su paleta.

Puede revisar facilmente qué color asign6. Simplemente:

1. Seleccione el objeto en cuestion.

2. Mire en su paleta. El color en uso serd realzado, como se
muestra en la figura 18.3.

3. Siquiere cambiar el color, deslice 1a paleta (de ser necesa-
" rio) hasta que el color aparezca y presione el bot6n del
mouse para seleccionarlo.

Figura 18.3: Revisando una asignacion de color
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Conforme vaya creando su publicacién, PageMaker determinar4
el espacio entre caracteres y lineas, margenes, tipografias, y otros
atributos de las pdginas, todo con base en la impresora blanco se-
leccionada. (La impresora blanco es la que usted escogi6 para dar
salida a los datos. Puede cambiar esto desplegando el meni File y
seleccionando el comando Targer Printer...) Por ejemplo, algunas
personas que trabajan en publicaciones de escritorio tienen acce-
O a una impresora de matriz, con €l propésito de imprimir borra-
dores; sin embargo, componen cada publicacién con una impre-
sora laser porque llevan todos sus archivos de PageMaker a una
imprenta, o al despacho de un amigo que posea una impresora 14-
ser. Bajo estas circunstancias, es importante darse cuenta de que
el borrador impreso s6lo serd una burda aproximacién del pro-
ducto final.

Aunque ¢l uso de diferentes impresoras para borradores y ver-
siones finales de una publicacion es una practica aceptable, nunca
cambie la impresora blanco mientras esté creando una publica-
cion. Puede encontrar que varios elementos de su publicacién no
s€ imprimirdn correctamente.

Usando las opclones del recuadro
de impresion

Puede imprimir sus publicaciones usando los drivers estdndar que
usa Windows, pero PageMaker afiade opciones mds sofisticadas
que las que otros programas proporcionan. La figura 19.1 mues-
tra el recuadro de impresion. En este paso aprendera el significa-

121
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Figura 19.1: El recuadro de diélogo Print
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do de las opciones bésicas de este recuadro, mismas que usard
constantemente. En el Paso 20, aprendera las opciones que se
relacionan especificamente con la impresién comercial y a co-
lores.

Para seleccionar el recuadro Print dialog, debe desplegar el
meng File y seleccionar el comando Print... Aqui se incluye una
descripcin de algunas de las caracteristicas de este recuadro:

Copies es donde ingresa el nimero de copias de su publica-
cién que desea imprimir.

Collate es el recuadro para revisar (si va a imprimir varias
copias) que se impriman las publicaciones en secuencia (en
lugar de tres copias de la p4gina 1, tres de la p4gina 2, etcé-
tera).

Reverse order provoca que la Gltima pdgina se imprima pri-
mero, opcion util si se trabaja con impresoras Hewlett-Pac-
kard LaserJet, donde la segunda pdgina se coloca sobre la
primera, en lugar de abajo.

Page range tiene preseleccionada la opcion Al escoja From
para especificar a partir de qué pdgina serd impresa la publi-
cacion. '

Scaling le permite cambiar el valor preseleccionado de

100% a cualquier valor de entre 25y 999%, si quiere am-
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plificar o reducir el tamafio de las pdginas. Si desea imprimir
documentos que son demasiado grandes para caber en hojas
normales, seleccione también la opcion Tile. Partes de las p4-
ginas se imprimirdn en diferentes hojas, de modo que las
pueda unir mdés tarde. Puede traslapar estas porciones si se-
lecciona Auto overlap y especifica un valor de tapado. Como
una alternativa, puede seleccionar Manual para dividir el
documento en partes, reajustando el punto cero (que est4
en la esquina superior izquierda de la p4gina).

¢ Even/odd pages le permite imprimir todas las pdginas, s6lo
las pares o s6lo las impares. El propdésito es permitirle im-
primir s6lo una pdgina de las hojas dobles y luego volver a
insertar ¢l papel en la impresora. Si tiene una impresora ca-
paz de imprimir por los dos lados, seleccione Both (ambas).

e Duplex estd preseleccionado en None. Si no tiene una im-
presora que imprima los dos lados de la hoja al mismo tiempo,
acepte la preseleccién. Si tiene una impresora duplex (capaz
de imprimir por ambos lados a un tiempo), seleccione Long
edge si estd en el modo Tall orientation para que las pginas
impresas giren como si fuera un libro. Seleccione Short edge
para que las pdginas giren como en un calendario de pared.
Si estd imprimiendo en ¢l modo Wide orientation, ¢jecute los
comandos de modo inverso.

¢ Thumbnails est4 disponible s6lo si estd usando una impre-
sora PostScript. Cuando se selecciona esta opcion, PageMa-
ker imprimir4 en una misma pdgina hasta 64 piginas de su
documento, miniaturizadas por supuesto.

¢ Color as black provoca que las impresoras de blanco y negro
impriman todos los objetos coloreados en negro, en lugar
de tonos de gris. Esta opcién acelera et proceso de impre-
sién y previene que el texto con colores claros desaparezca
al ser tomado como blanco. '

Las otras opciones de este recuadro se relacionan con impre-
siones comerciales y a colores, las cuales se explican en el Paso 20.

Cuando termine de realizar los cambios, seleccione OK para
comenzar con la impresion.

R
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. 10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

. Seleccione el fcono Control Panel para abrir la ventana del

mismo nombre.
Seleccione el fcono Printers. Ver4 el recuadro Printers.

En el recuadro Installed Printers, seleccione su impresora
blanco. Escoja entonces Configure. Ver4 el recuadro Con-
figure, enlistando los puertos de impresién, como LPT1.

De la lista de puertos de impresién, seleccione File.

8. Ejecute OK para grabar sus cambios y salir del recuadro

Configure. Ejecute de nuevo OK para salir de Printers.

. Ejecute el comando Close en las ventanas Control Panel y

Main group para retornar PageMaker.

Reactive el programa presionando dos veces el bot6n del
mouse sobre el icono.

Despliegue el ment de Page Maker File, abra la publica-
cion que desea imprimir (si €s que no estd abierta ya); des-
pliegue otra vez el mend y ejecute el comando Print... y
aparecerd el recuadro Print.

Seleccione todas las opciones que desee, de las explicadas
en ¢l Paso 19 y/o las opciones avanzadas que se explican en
la secciOn siguiente.

De la lista de impresoras Printer list box, seleccione la im-
presora que designé al puerto File.

Seleccione OK. La ventana de Windows Print to File apare-
cerd.

En esta ventana de didlogo, escriba un nombre vilido para
el archivo en el que imprimird su publicacion. Si no espe-

cifica lo ‘contrario, el archivo serd grabado en el directorio

actual.

Seleccione OK pata comenzar con ¢l procedimiento de
impresién en disco.

Si quiere llevar o enviar el archivo en un disco a la imprenta,
obviamente serfa ttil imprimir el archivo en un disco flexible. Sin

| embargo, su archivo puede ser-demasiado largo para caber en un

126

solo disco. En este caso, puede modificar los comandos de impre-
sién para 1mpnm1r unas cuantas pdginas de la publicaciOn al mis-
*| mo tiempo.
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Este paso cubre consideraciones especiales involucradas en la im-
presion a color y/o imprimir su publicacion con equipo que no es-
t€ disponible para su computadora.

Imprimiendo en disco

Si no tiene una impresora, o tiene una que no le proporciona la reso--

lucién que necesita para su pulbicacién, puede querer usar otra. Pue-
de lograr una resolucién de 300 puntos por pulgada con la mayorfa de
las impresoras ldser. Sin embargo, una impresora PostScript
puede producir una resolucion de hasta 3 386 puntos por pulgada.
Para mejorar su impresion, puede imprimir su publicacién en

un archivo y entonces mandarlo a alguien que tenga el equipo ne-
‘cesario. :

Para imprimir su pubticacién del disco, primero debe seleccionar
las opciones de Windows que hagan posible esto. Siga este proce-
dimiento:

1. De ser necesario, despliegue el menu File y seleccione el
comando Target printer... para activar la impresora que
desea utilizar para la impresion final. Seleccione OK para
grabar los cambios y cerrar el recuadro Target printer.

2. Seleccione Minimize para reducir PageMaker a un fcono
. temporalmente. '

3. Presione ¢l botén del mouse dos veces sobre el fcono de
Windows Main para abrir la ventana Main group (excepto
si ya estd abierta).
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Seleccionando opciones avanzadas
de impresion

Para imprimir su documento en color, 0 para mandarlo a una im.
prenta, quizd quiera cambiar algunas opciones prefijadas en el 4rea
inferior del recuadro de didlogo Print, mostrado en la figura 20,1,

e Crop marks, de ser seleccionado, producird marcas en la im-
presion que mostrardn a la imprenta los limites de sus p4gi-
nas y donde se deberd cortar el papel. Sin embargo, las mar-
cas no apareceran si la pdgina de su documento no es por lo
menos una pulgada mds pequena que el papel de su impre-
sora. Si seleccion6 Spot color overlays (vea el siguiente pun-
to), las marcas de registro se imprimirdn sobre las separa-
ciones de color (explicadas abajo), junto con el nombrc del
color que cada separacion representa.

¢ Spot color overlays provoca que las separaciones de color se
impriman. Un menu (mostrado en la figura 20.1} le permite
elegir entre imprimir una separacion para cada color dife-
rente o s6lo para uno especificado. Las separaciones de co-
lor son péginas individuales, en blanco y negro; cada una re-
presenta el drea exacta de la pagina donde el color debe ser
aplicado. Las impresoras comerciales pueden crear los colo-
res deseados mezclando diferentes porcentajes de las si-
guientes tintas: cyan, magenta, amarillo y negro. (Vea el Pa-
so 18 para una explicacion del sistema CMYK.) El método
es usado para reproducir los archivos en color EPS y TIFF
que se hayan importado a PageMaker.

Figura 20.1: Opciones avanzadas del recuadro de didlogo Print
r ,_ A
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¢ Knockouts crea un punto en blanco en la parte baja de las
separaciones. Seleccione esta opcién sélo si tambicn selec-
cion6 Spot color overlays: Una imprenta quiz4 prefiera dejar
estos espacios en blanco de forma manual; mejor averigiie
antes. Un ejemplo tfpico serfa un “hoyo” en una fotografia,
donde un titulo a colores pudiera ser superimpuesto.
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articulo, ubicdndolo después
de crearlo, 83
atributos de la tipografia, 33
buscando los, 86, 87

cambiando los, 82, 87, 88
avance de pluma, 102

B

banda de espacio, 101

barras de deslizamiento, 26

barras de menus, 25

barra de titulo, 25

bloque de numeros, parala
paginacién, 24

bloques de texto,
ajustando, 69
arrastrando, 69
redirigiendo, 70-71

borrando, 81-82 -

borrando archivos, 6

borrando texto, 82

buscando, 85-86

C

cach¢ de tipograflas, para el
ATM, 19

cambiando, 87-88

caracteres alfabéticos, para
numeracién de paginas, 61

129




130 E! PageMakerenla PC
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comando Revert, 26-27
comando Rounded corners, 38
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corrector de ortografia, 4, 89-91
cortinillos, 35, 69
creacion de objetos de texto, 34
cursor, 31, 93
cursor, como herramienta de
texto, 34

D

declaracién PATH, 7

delineamiento de tipografias, 9

despliegue de pdgina, 47-49

dibujando, cambiando los va-
lores por omisién, 36-38

diccionario del usuario, afia-
diendo o removiendo pala-
bras del, 89-91

. diccionarios, seleccionando

los, 90

digitalizadores, 41
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¢l editor Story view, 54,79
‘comando Place, 83
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espaciado proporcional, 102
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H

herramienta de corte, 35, 45

herramientas de dibujo, 35-39

herramienta de lfnea diago-
nal, 38

herramienta oval, 39

herramienta linea perpendi-

- cular, 38,59,
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ner, 39
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Hewlett-Packard, impresoras
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I

iCOIiOS, 22 z
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pégina, 28-29
para texto, 74
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fconos de grupos, 22
fcono de separacion de co-
lumnas, 74
fcono Wrap-all-sides, 74-75
impresién, 121-123, 127-128
impresi6n a disco, 125-126
impresién de pdginas pa-
resfimpares, 123

impresion de marcas de corte,
127

impresién duplex, 123

impresoras, 1, 13

impresora blanco, 121

importando, archivos, 4
gréficas, 41
texto, 66-69

fndices, 27-61

. ingresando y posicionando,

34-35 ‘
insertando texto, 67, 81
instalacién de archivos Read-

me, 4
instalacién de tipografias de

impresifn, 12-16
instalacién del Table edi-

tor, 4
instalando el tutor, 4
instalando

Adobe Type Manager,

16-19 .
PageMaker, 1-7
tipograffas de impresion,
12-16
tipografias de pantalla
11-12

J

justificacion, 33

L

lineas
valores por omision, 36
impresi6n entre columnas, 59
ancho de, 27

llenado de figuras, 36
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machotes, 4-5, 111-113
machotes de despliegue, 5-6
machotes PCL, instalacién
de, 5
manijas, 35
mdrgenes, 24, 51
mdirgenes derechos, sangra-
do, 94

© menu Edit, 27

mena Element, 28

menu File, 26-27

ment Help, 28

mend Options

comando Autoflow, 65-66
comando Snap to guides, 59-60
comando Zero Lock, 56
menu Page, 27, 29, 48

menus, 26-28

meni Tools, 31

mend Window, 28, 115-116
milimetros, como sistema de

numeracion, 52

modo de gréficas Normal, 54
modo paisaje, 23-24
‘modo retrato, 23-24

maouse,

movimiento o copiando, 82
nombres de familia para, 15-16
nombres, para estilos, 107
nimeros de pagina, 24, 61-64
nimeros de pagina en docu-

mentos, 24

nimeros romanos, para pagi- -

nacion, 61

0.
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" objetos, 21
alineamiento rde, 27

alineamiento con gufas, 60
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opcion red tags, 68

opcién Replacing entire
story, 67

opcion Retain format, 67

opcidn Save, 54

opcion SET TEMP, 7

opcién Stretch text above, 35

orientacién Tall, 23-24

opcién de tamafio real, 48

opci6n Tile, en impresién, 122 |

opcién Thumbnails, 123
opcidn Vector text above, 55

orden inverso, en impresion, 122 ‘

orientacion, 23-24
orientacién Wlde 2324
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PageMaker

mendus para, 26-28
inicializacién, 21-22 -
requerimientos de, 1
paleta de color, 115, 119
paleta de estilos, 107
pénel de control
para el Adobe Type Mana-
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para Windows
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pantalla, 11-12!
pantalla para, 24-28
opciones de. conﬁguramén
~ de, 36 :
parrafos
aplicando estilo a, 105- 106
estilos basados en el for-
mato.de, 109
permanentes contra tempora-
les, 14
picas, como sistema de medi-
cion, 52
pies de pagina, 62
gréficas en, 64
picoparéntesis, para etique-
itas, 68  ~
— pixels, 53
procesador de palabras (vea
Story view)
programa de configuracién,
instalacion del, 3-4
PostScript, editorial, 125
PostScript, impresoras, 13,
16,123
PostScript Templates, insta-
lando, 4-5
prefijos TOC, 63
Program Manager, 2
.PT4, extensién de tlpogra-
- fias, 111 .
pulgadas, omo sistema de
. medicion, 52
punto cero, 55-57
puntos, 9, 52-53
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rango de pégina, para impre-
sibn, 122

rectdngulo, para bloque de
texto, 34

recuadros de didlogo, 3

recuadro de didlogo Page Se-
tup, 22-24

recuadro de didlogo Para-
graph specifications, 15

recuadro de didlogo Print,
121-123 :

recuadro de didlogo Type
specifications, 33

regla gufa en posicién, 56-57

reglas guia, 56-57

reglas gufa en posicién, 56-57

reglas entre columnas, 59

regla vertical, sistema de me-
didas para, 53

requerimientos de software
para PageMaker, 1

restirador, 25

S

‘'sangrfas “colgantes”, 93-94

sangrias

reglas y, 94-95

y sangrfas, 94-95

separaciones de color, 116, 127

sefializaci6n de problemas, 54

signo més (+), en los cortini-
llos, 69

sistema de color CMYK, 116,
117 :

sistema de color HLS, 117

sistema de color Pantone, 117

sin emplazar, manejo del 69-70

sistema de color RGB, 117

sistema de numeracion, 52

sombras grises, 36
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