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.Page Maker 6.0

Qué es el Page Maker ?

Page Maker es un programa de disposición de páginas con el cual podrá componer una publicación en forma completa – incluyendo texto y gráfico – y obtener en pantalla vistas preliminares de las páginas completas antes de su impresión en una impresora de alta resolución o en una máquina de formación tipográfica. Al combinar textos y gráficos creados en Page Maker o importados de otros progamas de software, los comandos y las herramientas de Page Maker le permiten ejecutar las funciones que efectuaría el artista con sus herramientas y materiales : formar galeras de texto, hacer reproducciones fotográficas de arte lineal, preparar medios tonos de fotografías usando plumas, cintas sensibles a la presión, cuchillos, cera, líneas azules, tableros y superposiciones en acetato.

Page Maker también incorpora las funciones de un procesador de textos, incluyendo indización automática, generación automática de tabla de contenido, operaciones de búsqueda y reemplazo y verificación ortográfica.

Edicion electrónica de publicaciones.

La edición electrónica de publicaciones combina tradiciones correspondientes a cuatro disciplinas : tipografía, diseño gráfico, impresión y computación. Cada disciplina tiene su propio conjunto de términos técnicos y sus estándares. Los profesionales de cada uno de estos campos encuentran que deben añadir unos cuantos términos a su vocabulario, para poder “hablar”  edición electrónica de publicaciones. Los usuarios están descubriendo, por ejemplo, que términos como Spot, Dot y Pixel pueden significar lo mismo y que cada área de habilidades tiene que enseñarle a las demás.

Tradiciones de Tipografía :

En el pasado, la mayoría de los formadores de tipo electrónico funcionaban mediante códigos. Un conjunto de códigos establecia el tipo de letra, otro el estilo, otro el tamaño, y asi sucesivamente. La desventaja de los sistemas basados en códigos era que eran dificiles de aprender. Además, las máquinas de tipografía antiguas no tenian la capacidad de vista preliminar para ver exactamente como apareceria el texto al ser impreso. Tenian que imprimir el texto utilizando dispositivos de tipografía fotoquímica para encontrar cualquier error en la codificación.

Por otra parte, algunas personas insisten en que la ventaja de la tipografía tradicional es la presición. La mayoría de los sistemas de tipografía le permiten establecer el espaciamiento entre líneas y letras en incrementos más finos de los que es posible en Page Maker (que ofrece incrementos en el tamaño del tipo y en el interlineado, tan pequeños como 1/10 de puntos). Para poder utilizar las capacidades de los sistemas de composición de páginas electrónicas, los tipógrafos están obligados a ajustar ligeramente sus exigencias y expectaciones, pero la composición electrónica de páginas no debe significar una calidad inferior tipográfica. Page Maker también puede llevar a cabo algunas proezas de disposición física de textos - como es hacer fluir el texto en formas irregulares y rigarlos, sesgarlo o reflejarlos (obtener su imagen de espejo) – lo que es mucho más dificil mediante el uso de equipo tradicional de tipografía.

Tradiciones de Diseño :

Los disenadores profesionales están orgullosos de su habilidad para captar los gustos e ideas de sus clientes y traducirlos en bellos productos terminados. En el pasado, el proceso de transferencia al papel de ideas de diseño ha sido larga y penosa, como se reflejaba en los honorarios que se cargaban en los servicios de diseño.

Utilizando Page Maker usted rápidamente puede hacer bocetos de ideas de diseño y entregar lo que pareceria trabajo terminado, en lugar de los tradicionales esquemas y bocetos hechos a lápiz de los pasos preliminares. En muchos casos, no se pierden los esfuerzos de producir una idea de diseño utilizando Page Maker, porque los archivos pueden ser afinados para la producción final. Además, los archivos pueden duplicarse y modificarse para su uso en otras publicaciones de la misma serie o para uso en publicaciones similares de otras series. A la larga, la eficiencia del diseño con técnicas de composición electrónica de páginas puede ser transferida a los clientes en forma de honorarios más bajos de diseño.

Tradiciones de Impresión :

Hasta no hace mucho tiempo, para hacer varias copias de una publicación, a fin de obtener los mejores resultados, usted tenía que llevar sus originales mecánicos a un impresor de Offset. Más recientemente, han sido mejorados algunos equipos de copiado, hasta el punto de poder producir reproducciones de buena calidad. En cualquiera de los casos, el resultado dependia de la calidad de la página original. Se necesitaban imágenes limpias, claras y negras sobre papel blanco.

Ahora, las impresoras láser imprimen toda la imagen, incluyendo escalas de gris, directamente en el papel de su seleccción, de cualquier color. Podrá imprimir cientos de “originales” para su distribución inmediata. Sin embargo, si lleva la misma imagen a una impresora Offset, puede encontrarse con que la cámara utilizada en el proceso de impresión no ve la imagen de la misma forma que usted lo hace.

Tradiciones de Computación :

Los elementos finales de la composicón electrónica de publicaciones provienen directamente de la industria de las computadoras. Pixeles, fuentes de pantalla, puertos y velocidades en Baudios, iconos y menús, son términos con los que tendrá que familiarizarse conforme pase de otros gremios a la composición electrónica de publicaciones.

A lo largo de este manual, encontrará “tips” y consejos de producción para tener el mejor resultado de su computadora utilizando comandos de Page Maker, de Windows, y poniendo en uso otros procedimientos únicos a la operación de computadoras.

Pasos para el Proceso de Producción.

Los pasos delineados aquí no ocurren necesariamente en forma secuencial o en el orden mostrado. Algunos pueden llevarse a cabo simultaneamente, y algunos proyectos necesitarán de una secuencia ligeramente distinta. Una secuencia de producción típica, que muestra las relaciones entre los pasos siguientes :
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1. Reunir el Equipo de Trabajo.

Identificar la división de responsabilidades y preparar el programa de producción. El equipo puede incluir tanto al cliente que ordena el trabajo como al grupo de producción, o bien, un “equipo” puede ser simplemente el talento de un individuo que esbozan un calendario único de actividades.

2. Escribir el texto.

Puede hacerlo utilizando el editor de texto de Page Maker, o un prçocesador de textos. También puede importar texto prácticamente de cualquier procesador de texto en Page Maker. Aun si los autores no estan utilizando el mismo tipo de computadoras que usted utilizara el Page Maker, podrá convertir o telecomunicar practicamente cualquier texto antes del paso final de Page Maker.

3. Esbozar o Ilustrar las ideas de ilustración.

Es importante reunir algunas ideas en relación con las ilustraciones temprano dentro del ciclo del proyecto, y hacerlas coincidir con las capacidades de su software, de su impresora láser, del papel y de las tintas finales que se utilizarán en la publicación. Asegurese de que dentro de su entorno, sus ideas sean factibles y posibles, antes de que arranque con ilustraciones o las ordene, lo que podría requerir mucho tiempo y llegar a ser una parte importante de su presupuesto de producción. Podrá ahorrarle dinero y tiempo consultar con su impresor comercial sobre ideas de ilustración y especificaciones de diseño.

4. Desarrollar especificaciones de diseño.

El diseño de un documento requiere planear la apariencia de la página (tamaño del papel, márgenes, cuadricula) y la apariencia del tipo (formato del texto). El diseño a menudo se lleva a cabo una vez escrito el texto, porque puede ser afectado por el contenido y la estructura del mismo. Si los autores saben cuales son las especificaciones de diseño antes de escribir el texto, sin embargo, podrán participar en la producción incluyendo tabuladores y otros requisitos de formatos de párrafos en los archivos de procesamientos de texto conforme  lo escriben. Tradicionalmente, las especificaciones de diseño se escribian a mano o en máquina de escribir, y se ilustraban como esbozos o esquemas burdos a lápiz con líneas representando la posición del texto.

Por lo tanto, en algún punto del proyecto – mediante uso del papel y lapiz o de una computadora -, el diseñador desarrolla las especificaciones de diseño, que incluye lo siguiente :

· Tipos de Fuentes, tamaño y estilos para los distintos elementos dentro del texto.

· Formato Básico del texto.

Tendrán los párrafos una sangría en la primera línea ? Cuánto espacio se dejará entre párrafos ? se justificará  la presentación del texto entre los márgenes ? Los encabezados se alinearán a la izquierda o quedará centrados ?

· Disposición física o cuadrícula de la página Básica

Esto incluye el número de página, los márgenes, su orientación, el número de columnas y las posiciones de otras guías que no se imprimen. Parte de esta información se requerirá antes de iniciar una publicación nueva en Page Maker.

· Tamaño final (máximo) de las ilustraciones, asi como tipo, tamaño y estilo que se utilizarán dentro de las mismas.

· Conteo Final de páginas o del rango de páginas que se creen que se necesitarán.

Este conteo le ayudará a decidir si debe dividir una publicación larga en secciones o en publicaciones más pequeñas, a determinar cómo dividirla y estimar los costos de impresión. Tradicionalmente el conteo de páginas se llevaba a cabo después de la escritura del texto, porque el diseño puede ser afectado por el contenido o la estructura del mismo. A menudo, antes de escribir el texto, los autores conocen las especificaciones de diseño (incluyendo el número de páginas), lo que les permite participar en el proceso de producción, inlcuyendo tabuladores y otros re
quisitos del formato.

5. Revisiones Editoriales.

Uno o más correctores deberán leer el texto con los objetivos siguientes :

· Exactitud e integridad del contenido.

· Gramática y consistencia gramatical.

· Marcado del texto de acuerdo con las especificaciones de diseño.

· Verificación de que el texto se ha incluido en el formato correcto en las disposiciones físicas finales de página.

Muchos profesionales llegan a la conclusión de que una persona no puede revisar simultáneamente todos estos niveles, por lo que podría existir más de un lector editorial, cada uno de ellos con una especialidad diferente. Si solamente tiene un corrector, estas lecturas deberán efectuarse en forma separada. Muy a menudo estas revisiones se ejecutan durante la producción en pasos diferentes, y podrían efectuarse antes o después de la colocación del texto en Page Maker.

6.Editar y dar Formato al Texto.

Podrá hace esto con un procesador de texto, o editar o dar formato al texto en Page Maker en el paso 10. Un editor de diseño normalmente marca el manuscrito impreso sin formato del autor indicando el formato de acuerdo con las especificaciones de diseño. En Page Maker, puede darle formato al texto utilizando la característica Hoja de estilos (Vea Paleta de Control para Carateres y Párrafos). Esta herramienta simplifica el proceso del formato del texto. El diseñador puede describir con detalle cada uno de los distintos formatos de una vez, para su inclusión en la hoja de estilo de Page Maker. El texto podrá ser marcado con nombres sencillos de estilo que puedan ser aplicados utilizando la Paleta de estilos o comando del menu de Page Maker.

7. Crear Gráficos.

Podrá dibujar formas sencillas – Líneas, cuadros, polígonos y círculos – en Page Maker, pero también puede importar gráficos más complicados u otros formatos gráficos (incluyendo imágenes en blanco y negro o en medios tonos de color, asi como ilustraciones a color) creados en otros programas. Cree las ilustraciones utilizando el programa gráfico más adecuado para cada uno de los casos, como sigue :

· Los rastreadores pueden digitalizar fotografías o dibujos de líneas, que podrán ser manipulados utilizando software como PhotoStyler de Aldus, Picture Publisher de Micrografx, o ColorLab. Las imágenes rastreadas también pueden ser delineadas, creando arte lineal mediante el uso de programas de dibujos como FreeHand de Aldus.

· Los programas de pinturas, como Paintbrush y Paint, son adecuados para la creación de ilustraciones de arte en mapas de bit – trabajo de arte original que no será ya modificado o editado.

· Los paquetes de dibujo de tipo PostScript, como Designer de Micrografx, CorelDRAW, Art & Letter, Illustrator de Adobe o Free Hand de Aldus, son mas adecuados para arte lineal e ilustraciones técnicas. Estos tipos de programas podrán también utilizarse para crear arte original o para delinear imágenes digitalizadas.

· Los programas de hojas de cálculo o de gráficas, son más eficientes  para la elaboración de gráficas derivadas de tablas de números.

· Algunos elementos ilustrativos o gráficos podrán ser creados directamente en Page Maker.

8. Organizar sus archivos proyectos.

Defina un solo directorio en el disco duro para su documento o publicación, y pase todos los archivos de texto y gráficos a dicho directorio. A continuación se le brindan algunas recomendaciones para la organización de archivos :

· Decidir las reglas convencionales que utilizará para poner nombre a todos los archivos creados durante el proyecto.

· Copiar todos los archivos fuente en una unidad de disco duro.

· Mantener un respaldo de todos los archivos y respaldar en forma periódica.

· Conservar en un solo directorio todos los archivos relacionados con un solo documento.

Estos pocos pasos merecen la pena de llevarse a cabo antes de iniciar la reunión de texto y de gráficos sobre la página. Utilizar tiempo en estos Prolegómenos (reglas o fundamentos del documento) le puede ahorrar horas en la duración de un proyecto extenso. También puede aplicar fácilmente estos pasos sencillos a pequeños proyectos.

9. Abra un Documento nuevo en Page Maker.

Una vez que hayan sido preparados en otros programas el texto y los gráficos, se arrancará Page Maker y se iniciará la elaboración  del documento. En este paso, puede empezar con un nuevo archivo para cada documento, o  puede utilizar Page Maker para crear un archivo de plantilla, que incluya las especificaciones de diseño para toda la publicación (si ésta requiere más de un solo archivo). La plantilla podría incluir una hoja de estilos y elementos para las páginas numeradas, asi como para la página maestra.

Las Páginas maestras son páginas que no se imprimen y que dan formato automático a las páginas del documento. Cualquier elemento que coloque en una página maestra, aparecerá en todas las demás páginas del documento asociadas con dicha página maestra. Las páginas maestras pueden incluir cornisas superiores e inferiores, asi como otros elementos que deben aparecer en todas las páginas. Las páginas maestras también pueden contener la cuadrícula subyacente – cuadrícula básica para el texto-,  además de un matriz para las guías de márgenes, las guías de columnas y las guías de regla que deberán aparecer en pantalla pero que no son impresas. Puede utilizar esta cuadrícula para alinear consistentemente objetos en todas las páginas del documento.

10. Añada Texto y Gráficos.

En cada página del documento, utilizará el comando Colocar para tomar texto y gráficos de otros programas. Podrá añadir otros elementos de textos y gráficos utilizando las herramientas de Page Maker. En Page Maker, puede acomodar el texto en columnas y pasar el texto de una página a otra, inclusive en páginas fuera de secuencia. Podrá fácilmente mover el texto y los gráficos dentro de la página, modificar sus tamaños y formas para acomodarlos al espacio asignado en cada página, duplicarlos y borrarlos. Podrá utilizar las características automáticas para que el texto rodee gráficos o para anclar marcos especificos a títulos incluidos en el texto.

Podrá editar el texto utilizando todos los comandos de edición normales, como Copiar, Cortar y Pegar. Mediante el uso de Editor de Textos de Page Maker, puede aprovechar un despliegue rápido en pantalla y la capacidad de desplazar fácilmente cada contenido. Page Maker también le permite ejecutar funciones que normalmente se asocian únicamente con el procesamiento de texto, como es encontrar y reemplazar texto, verificar la ortografía y añadir palabras en un diccionario personalizado. También podrá ajustar la división silábica y las especificaciones de justificación a fin de modificar la apariencia del texto.

Podrá utilizar comandos del menu Tipos para dar formato al texto o crear una hoja de estilo para acelerar y acelerar el proceso de darle formato al texto. Page Maker contiene una amplia gama de controles tipográficos que podrá aplicar al texto, incluyendo la personalización de tablas taludes (Kern) e interletraje (Track).

Además de actividades normales de disposición de página, como es colocación, dimensionamiento y recorte de imágenes, Page Maker le permite girar, sesgar o inclinar, asi como reflejar (obtener la imagen de espejo) tanto texto como gráficos. También podra ajustar los controles de contraste y brillo de las imágenes, y seleccionar entre varios patrones de apantallamiento para la impresión en medios tonos.

Puede crear color y aplicarlo al texto seleccionado, a líneas o a marcos de recuadros o a segundos planos; a continuación podrá imprimir selecciones de color para impresión de color o Spot o impresión de color Process.

11. Imprima la Publicación.

Es normal que deba imprimar la impresión muchas veces el documento antes de la impresión final. Aun si ha editado cuidadosamente el texto y los gráficos antes de colocarlos en una página, deberá imprimir borradores de la página en su versión Page Maker para revisarlas en su formato y alineación. Page Maker es un programa WYSIWYG (What You See Is What You Get) : loque usted ve (en pantalla), es lo que obtiene (en la página impresa). Debido a  variaciones en resolución, sin embargo, siempre existirán pequeñas diferencias entre la pantalla y la página impresa. Hasta que imprima el documento no se podrán localizar estas diferencias menores.

Después de cada impresión en borrador, se repetirán los ciclos normales de corrección de pruebas y, hasta que en documento quede perfecto, tendrá que repetir muchos de los pasos delineados en esta sección conforme se corrigen y afinan textos y gráficos.

Finalmente, imprimirá los originales mecánicos o maestras listas para fotografía (incluyendo selecciones de color). Podrá imprimir estos originales mecánicos o maestras en una impresora láser con una resolución de 300 a 600 puntos por pulgada, o podrá imprimirlos a resoluciones más altas en una formadora de gráficos. En la mayoría de los casos, el documento final será reproducido a partir de la copia final única impresa desde Page Maker. Podrá reproducir esta copia maestra utilizando una fotocopiadora simplemente, o podrá imprimirla en Offset a partir de las maestras u originales mecánicos producidos por Page Maker. Se podrán imprimir las páginas de Pager Maker como negativos en peliculas y también imprimir selecciones de color directamente de Page Maker, ahorrandose por lo tanto pasos normalmente efectuados en el taller de impresión de Offset.

12. Almacenar los Archivos.

Cuando el proyecto se haya terminado, copie para su almacenamiento todos los archivos relacionados para dicha publicación en uno o más discos flexibles o en un disco duro removible. Conserve los archivos de discos hasta que la publicación haya sido reproducida y distribuida – o aun más tiempo, si la publicación podiera ser revisada en ediciones posteriores-. (No se olvide de guardar los archivos mientras este trabajando en ellos; si falla su disco duro, necesitará una copia de respaldo de su trabajo).

Algo sobre Archivos Gráficos :

A fin de satisfacer diferentes necesidades, Page Maker importa de otros programas dos tipos básicos : Gráficos vectoriales u orientados a objetos y gráficos en Mapas de bits. Todos los gráficos que se creen Page Maker son gráficos orientados a objetos. Los archivos creados utilizando programas gráficos orientados a objetos, normalmente tienen extensiones de archivos PIC, PLT, WMF, WMT, CGM, DRW o EPS en el nombre que aparece en la caja de diálogo del comando Colocar. El icono de colocación se asemeja a un lápiz. Normalmente los nombres de archivos que representan gráficos en mapas de bits, tienen extenciones de archivo BMP, MSP, PCX, PNT o TIF y el icono de colocación se asemeja a un pincel, o bien un recuadro con una retícula.

Gráficos Orientados a Objetos :

Los gráficos orientados a objetos están compuestos  por objetos independientes, como recuadros, líneas o elipses. Los gráficos incorporados en Page Maker son orientados a objetos, y a partir de otros programas podrá importar gráficos orientados a objetos.

A veces estos gráficos orientados a objetos se conocen como gráficos vectoriales, porque las líneas y los patrones de diseño que se ven son realmente almacenados como fórmulas correspondientes a los vectores que componen la imagen.

Pueden crearse gráficos orientados a objetos en Page Maker, con programas de dibujo o diseño y con hojas de cálculo. Los programas capaces de producir gráficos orientados a objetos utilizables y colocables por Page Maker, incluyen Draw de Windows, AutoCAD, Lotus 123, Excel y también aquellas aplicaciones que produzcan imágenes en formatos PIC, WMF, PLT y EPS.

Los gráficos orientados a objetos pueden editarse fácilmente porque en la aplicación que los creó es posible modificar o mover elementos individuales. Desde Page Maker no podrá editar o mover elementos individuales de gráficos importados.

Gráficos de Mapas de bits :

Lso gráficos de Mapas de bits, en vez de estar almacenados como fórmulas matemáticas, están compuestos por un patrón de puntos, o pixeles. Este tipo de gráficos proviene de programas de pinturas, como Paint de Windows, Paintbrush de Windows o Paintbrush de Publisher.

Dado que las imágenes de mapas de bits, en vez de ser objetos completos están formados por puntos, no podrá dividir estas imágenes fácilmente en elementos separados, como recuadros, círculos y líneas. Estos programas no colocan objetos en capas, uno arriba del otro, como lo hace Page Maker. Cuando dibuje un círculo encima de un cuadrado, por ejemplo, los puntos de intersección que forman el círculo, de hecho reemplazan los puntos que componen el cuadrado.

Al imprimirse, las imágenes de mapas de bits pueden parecer distorcionados en pantalla, pero se imprimen bien, si el gráfico original no contiene distorsión. Generalmente los gráficos se verán mejor cuando se despliegen usando el mismo equipo utilizado para su creación.

Las Imágenes rastreadas :

Las imágenes rastreadas también son imágenes en mapas de bits, pero ahora los programas de aplicación de rastreo más recientes le permiten almacenar imágenes en su formato gráfico preferido. Estos formatos pueden incluir formatos de tipo pintura, aceptados por Page Maker, en formato PIC, en formato EPS o en el formato de archivo de imagen etiquetada de Aldus con la extensión de archivo TIF. El formato TIF es un formato de mapas de bits, que permite resoluciones más altas que la mayoría de programas de pinturas.

Ambiente de trabajo de Page Maker  y Referencia de Comandos:

En Page Maker  lo primero que se tiene que determinar antes de diseñar cualquier publicación es las características de la página de la nueva publicación, por lo tanto lo primero que debe hacer es :

Ajustar un documento nuevo:

1
Arranque PageMaker y elija Archivo > Nuevo.

2
Especifique el tamaño de página y los atributos, en el cuadro de diálogo Ajustar documento, de esta forma:
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•
Seleccione un tamaño de página del menú desplegable Tamaño. Al hacerlo, las dimensiones aparecen en los campos Dimensiones.

•
Utilice los campos Dimensiones para especificar uno propio, hasta 42 por 42 pulgadas (1065mm por 1065mm). También puede elegir Tamaño > Propio para establecer unas medidas distintas a las predefinidas.

•
En Orientación, escoja Alta si la página tiene sus lados mayores en vertical, o Apaisada si los tiene en horizontal.

•
Haga clic en Doble cara para establecer los márgenes Interior y Exterior de acuerdo con la encuadernación y para poder disponer de la opción Páginas opuestas. Deseleccione Doble cara si va a imprimir el documento a una sola cara y no quiere activar Páginas opuestas.

•
Haga clic en Páginas opuestas si ha seleccionado Doble cara y desea que las páginas izquierda y derecha se muestren a la vez, como una forma de dos páginas.

3 Indique el número de páginas que cree que va a tener inicialmente el documento. Luego podrá añadir más o quitar alguna.
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Eltortextos.... Triple clic =n bioque texdo con purtera

Wodo de composician (cont).
Redibujar pagina.
Para rediuior o . acuel, seleceione el e e
ortesponda a u amaio de visueizacion actul
Redioujo de pég. en ata res... Clri+Mays +forzar
tesbuio
Seleccionar pgina
Ir & la pégina. Chrl+i.
Paso de pigs. mterrumods...MaysCompasicén=
akpég.
(Gl bt ret. para perer)
Pég sigierie.
P, anterior
Desplazamiento
Conmano de arrastie ... Atvhol.izq.rot.
Gon mana de arastre
(restioion) ... Mays+Atsbel iz 1ot

Editor de textos

Edor textosicomposicién (paso).........Cr+E
Edltortextos..._.Triple clc en biocue 1o con purtero
Cortar ventana aricu acual.......... s
Certar tadas las vertanas

dearicuo eneldoc. ........... Mays+articulosCerrar
b ventanas en cascads  Mays+VertanasCascada
Ak vertanas en mosaico... Mays+Vertana=hosaico

Fi2





[image: image4.png]Opciones para el manejo de archivos y herramientas

Archivo
‘Volver a iimo mini-guardaco.__ Mays+archivo=\olver
Guardiar toos Ios doc.
abiertos. Mays+Archivo=Guardar
Cerrar tados Ios docs.

abiertos. . Mays+Archivo=Certar
Ak copia de doc...Mays+ClisArchivosDoc. recientes

Ayuda

AU IR F
Cursor de ayua, Mays+F1sclic e op. de men
Acceder a los cdd con herramientas
Prefersntias..................Dblclt con herr Purtero
Ajustar doc Aol con Purtero
ESPEC.AOG. ... dBLCHE cON e Texto
Espec.parr. Asolclis con ber_texta.
Cdd.Relenos yifeas ......Dbkclic con herr. Elpse
. Redondear vértces.... Dbl-clic con herr. Recténgulo.
CadLineR Propis..............Dblclie con herr Lineas
e Especif.poligonos....._. Dbkclic con herr_Poiigono
A00% SIZE.nc Dbl con Lupe
Encajar en vertana AsDbLclic con Lupa.

Herramientas.

Purtera Fa
TOXO e MAYSHED
Elpse Mays+F3
RECtENGUO o MAYSHED
Linea MaysFs
RESUCCIon de e o MAYSHFS
Poligono Mays+F7
LUB o MAYSHES
Rotacién Mays+Fa
REOOMe oo MaYSHET
Herr.dindmicas

PUTED. oo ClWAO ESP)
Lupa aumerto Otrisgsprclc o arastrar
LUPA U o CleLpE
Mana. pre

Mano de arastre con restriccin . Mays+Atvarastrar
(Véanse también 05 cortroles de Vistas)



[image: image5.png]Composicion

Aspecios generales de la composicion
Seeccionar o s
Deshacer....._____ AtsEsnocCuk
Bonar Sonar
Copiar . Cilsnserer o Q<
Corter. Mays+Eorar o Criek
Pegar " Mayssnsertar o iV
Power Pasts. Clrlsays+p
Cooser... T oy
Vincuer. Cilsvays0
Aguper. T o
Desagrupar. fon
Méscara y agrupar....... Mays+AtsElemertoséscara
Deshacer mésc. y desagrinr..... Mays+AsElnerto>
Deshacer mésc.

Guias (ACtivar/desactivar) ... Clrd.
Reglas (activaridesactivar) CHriR
Ajustar Con 185 QUIBS ... ClikiMays+S.
Ajstor con s regies. sy
ENVial detras oo ClHE
Traer i ree. e
Hecidelrte U e
Envier verés Cueg
Insertarpdg.....__________ CliMayse

Flujo del texio
Autohmanual (paso de). Ctrisfluj
Semiautomtico ... Mays+iio

Escalado de las imgenes

Restabiecer proporcianes.Mays+clic ssidero esquina

Escaleclo proporciona.......Mays+anastrar asidera

"Biuste mégico” ... Ctrsarrastrar asidero del btmap.
(Escala TF, PCX, BV de Thit a resoluc.de inpresors).

ajuste. mégioo proporcional. CireMayssartastrar
asidern

(Essela bitmsps de 1hi proporcionaimerte a resoluc.
deimpresora.)
Pers evtar la recompasicion del texta mieriras s=
siusts el contornes de una imagen, pulse Esp. o hacer
ol sjuste.

Ajustar imagenes y bloques texto
Seleccionr varios oelos........ Mays+olc cada uno
Seleccionar objetas tras ciros. Criscic
(Catta ol selecoions un ivel alrds)
Seleccionar varios 1as GH0s .......... ClsMaysscic
Restrngi desplaz. vert u
horiz. Mayssartastrar
Peciar mipes Si ci..Mays Edcidn-Peger miles
Mociicar obeto OLE. dblcic en obieto
Modiicar bjeton0 OLE ... ARdblcic en obeto
Elia Edlicién. Mays+Atsdbl.clic en obieto




[image: image6.png]Paletas

Paleta de control

Mastrariocutar ctsFt

Activariesactivar (PBS8) ... CUIHF2
(Paso de la paleta en primer plano sl doc )

Moto pérratoicardcter (paso) Ctishiays+e2

18 0PCIEN SGUEME . TED

r = opcien anterior Mays+Tab

[Definr purta ref. en A LS .........Tecks cursor
Mastrar itino velor valido pers s accidn Ese
Apicar cambios y VONVer & COMpOSICISn ... Iro
Apicar cambios y permanecer

EOPOIBN o MaySHTIO
‘Seleccionar opeién boton siino. Esp
‘Seleccionar unidad medids ... MaysF12
Para mutipicar por 10 efsfecto de Ios botones de
empue, pulse fa tecla Ctl o hacer oic en ellos o af
pulsar s teclas de cursor

Paleta de guiones

Mostrariaculer. cukra

Paleta de estilos

Mostrariaculer. cey

Mocificar estc......... el nombre et en paieta
Defii estio ruevo. ... Cliecl Niguno en paleta
DB BSOS, ... IS

Paleta de color

MOSHAOCUIET ... CHISKC

Mocdficar colr. Cltlclc calor en paleta

D COlor MUEVO...............Cltvclc Registro.
(Creaun color nuevo, na afecta a Regisro.)

Tir plana & CMAN... Cir+ARMays+clic colr en peleta

Paleta de paginas maestras
Mostrariocuter. et

Modificar pdty. maesira. Clclicpég. macsra en palea
Definir pag. maestra nueva. Ctrbeclic Ninguna
Eltiner elemertos maestos y mariener

1 s e i Ways+Alelinguna

Elminar elemertos maestos y mariener

s g de columa... Mays+CllaNinguna



[image: image7.png]Atributos de cardcter

Tamafio

Aumertar un purts Clilttayss.
Aumertar altamafio siguErte ._............Cls.
Reduci un purto. Clrlays+,
Reduck altamatio anterior —.................Clls,
Alineacion

UM i MaySHL
Derecha CltkeMaysi
COMAa o CllMaYSHC
Austfcade. Cltiays+)

SHHSET G o CHAMEYSHE

Interlinea, anchura, track

terines SUOMAICa ......_........... CllsMays+&
Anchura narmel. Clilays X
SIECK. o CliNBYSHQ

Mayiisculas/miniisculas

Toro en maytisculas. CltkMays i
Posicion

Subindice ctisg
e o e MaySHC
Estilo de tipo.

NEOHE ol MaYSHE)
Cursiva Clrlttays+l
Tachada Ctrisbiayses
NOMIAL o CllMaYSYES)
Negativo. CltkMays
Todos los atributos de caracter

. Especit. tipog bt




[image: image8.png]Modificar texto/Formateo de pdrrafos/Indizar

Seleccionar texto
‘Seleccionar palabra. Dbclic con herr Texto
‘Seleccionar pAITafo......... Trile cic con herr. Texto.

Modificar texto en editor de textos

Eltor de textos(Composicion (pasa)............C4E
Cerrar articul, ctraw

BUSSHE i G

Buscar sigerte. cke
COMBAN e IR
En el ol Buscar/Canbiar

Restablecer sirb. 2 Cuslauiers....... Avclic Afrb.
Restablecer ambas b

@ CUUIA o MaySt ARl At

Orogratia oy
Formato de parrafo

Defi etios g
o Especit depérate ot
610 en modo de composician
Sangrisstabuibdores ____.__._._.Ctkl

Arrastrar sdlo marca sangra zq...Mays+arastrar
marca
En cdd. Sanariastabuladores

Indizar

Mostrar indos analfica

(dc. actusl. CirleUidedes>ostrar ncice snaffico
Copiar lta ce fbro 3 tocos o

docs enlalista...... CtkUllidaces=Libro
Seleccione eltextoy..

Inclui en dice analico........................Cli<
Il en rece analtca (r4pide). Ctrisbtayss<
Crear ertrads incice nomore propio...... Chrisbays+Z
En el cdd. Seleccionar tera

Copier temas para ertrada nueva......... 0K
En el cdd. Mostrar indice analitico.

Para etiminar:

Todas a5 eniradas...........Cl+AlMays Eliminer
(Las entrads elinnadas o se pueden rectperar)
Todas la referencias crizadas..... Clshiays +Eiminar
Todas las referencias de pag........... Clrir&t+Eliminar

Ertracias desde el (fino Aceplar At ref
cruzada.

Para recuperar:

Ertracas desde of

tima Acertar. Atsininar



[image: image9.png]Cursor de texto/Kern

Mover el cursor o punta insercion

(Con Bloe. N, desactivade)
Unslncasrtiba..........._Fechsaribs
UnaInea abaio. Flecha abajo
Une partalaswrba. . pig. ar.
Una partalla abajo Pég. ab.
PrinGipio de Nea ... PrinGipio.

Final e lnea Final
PGP O 1358 ..o CHISPIICIIO
Finalde frase. Ctisinal
PHNGCIIO G BHEUID . CHREPRG.
Final de artiulo Otrisavpay
U cardeter 818 20, .o AR 2.
U cardcter ala cer. Fiocha cer
Une plabra ala iz, ...l fecha g,
Una palabra aa der Ctisflecha der.

Unparafo amba ..................Civflesha sriba
Un pérafo abapo Clihflecha abaio.

Seleccionar texto

St el purto de insercién en Un extrema del texta e
diera seleccionar, mantenga pulseds la tecla Mays ¥
pulse uno e los ataos de desplazamiento.

Kem con el teclado numérico

Separar 001 eme. Cltiayser
Sutar 001 eme...........Clleays+-
Separar 0,04 eme. Clrbes

At 0,08 2. Ol

Kem con la tecla Atrés
Separar 0,04 8Me ..o CisMaySAlrés
Autar 004 eme. Cttsatris

Kemn de varios caracteres
Seleccione el texto y...

Kern paramés o 2 caracteres: atjos expuestos amba
Elminar kern manuel. Ctishtays+O cero)
SOHAC CHAMAYSHQ




[image: image10.png]Caracteres especiales

Encortrar na ista compita de o5 caracteres
especiales en a ulitad Mapa e caracteres, de
Microsoft Windows, cesds a cue poci copiar os
caracteres al Portapapeles y pegarlos en o dacumerto.
PageMaker iene sus propios atsjs de teclado para los
caracterss especiales més comunes. Ve a ista
siguirte.

Caracteres de contracaja

TOPO () i CllEMEYSHE
Copyrioht (@) Cltiefays+O (oh)
PATafOIAETE (... C Y47
Conils dobles abieras () Ctrsbayss
Cormils dobles certadas () ... Clisbayse”

Cormlas simples abiertas () ot
Cormils Sinples Cerradas () .. Ol
Marca registrada () OtisbiaysvG

SEBCION (5) o CHAMEYSHD
Marca (™) 153
EIDSIS () v ARAO133

Espacios
Especioene. Cttsways et
Espacioeme _________ ClisMayset
Espaci o CrttlayssT
ESPACIOITOMPIDIE ..o ClHMEYSHH
Guiones y barras

Gui dcresionsl _...........Clik
Guién irrompible- Ctri+hays+-

Barta nclinada FTOMEbIE ..................Clfays+)
Guién ene () Clrkes

GBI B () CleMyS
Marcas
]

Seito de nea forzads Maystriro



[image: image11.png]Metacaracteres

Enos ol te husquela y SUSHRCin, & como en 105
e incices, a veoss es preciso el uso de un
metacaracter (%) artepuesto a un carécter normal para.
e éste funcions coma crerio ¥ no coma cardcter.
Puiss Mays+5 para obtener este metacardcter.
Algunos caracteres s6io se pueden rodc en el
ampo Buscar. Aparecen con un asterisco (.

Marcas

SN EGIAR Y
Ertracta de e

e de pégina
Entraca de dice de nambre propio rz

(S6io s puede rodticr en e campo Carmbiar )

Final de pAITafo (retomo de Camo).................. "D
Salo forzado de linea. m

Guiones y barras
G dscrecionsl ~
Guidn iompible. s
*Guidn nsertad por lordenscr x
TN N L) R R e
Guitn M (—) 5
Baraiwompie _________a
Espacios

Tabuiedor A
Especiofino T
Espaciaene. ~
Espacioeme T e
Espacio irompible. ’s

#ESpACiD e BIANCO OHaRUIATON ... P





1. Reunir el Equipo





3. Esbozar o listar las ideas





2. Escribir el Texto

















4. Desarrollar especificaciones de diseño





6. Editar y dar formato al texto





7. Crear Gráficos





8. Organizar archivos de proyectos





9. Abrir un Documento nuevo en Page Maker





11. Imprimir el documento





10. Añadir texto y gráficos





5. Revisiones editoriales





12. Guardar los Archivos
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