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Paginas maqueta

Ventajas de uso:
- Resultado homogéneo y coherente al seguir un modelo.
- Ahorro de tiempo: base para disefiar, si queremos modificar
un elemento presente en varias paginas y lo hacemos desde la
maqueta el cambio se aplicara a las mismas...

Como crear maquetas, aplicarlas y mover m

paginas: menu "Visualizacién - Mostrar e =
maquetacnon,d_e documento" (F4). Sl s
Importante: paginas enfrentadas vs no enfrentadas.
e S | =
— Pagina — Guiaz de margenes 'F-. d
T amatio: IEarta Ad j Superior; I'I 2.7 mm
Anchura: IW Inferior; I'I 2.7 mm 1
Altura: IW |zquigrdo: I'I 2.7 mm - -
Orientacidr: i+ Vertical Dereche: o
™ Horizantal [ Paginas efrentadas
—Guiaz de columnas—————
Columnas: |-|— v Cuadro de tegto automatico j
Medianil |4,233 i | Q. I Cancelar | E #'“‘ an i plin 3] i Lt




Paginas maqueta rrrrr—

—Guias de columnas —————
- Modificar maguetas: desde Pagina- Guias de elumas |i|12233
sz - . pe b edianil: 233 mm
maqueta (no sobre la pagina) podemos modificar [=
4 1 z n/ieiA —Guizs de margenes——————————
margenes (Gullas de margenes) y division en - ot
columnas (Guia de columnas). i (2
[zquierdo; |1 2.7 mm
Cerecha: |1 2.7 mr
- Colocar elementos en una maqueta: o —

- Cabecera, titulo de seccion... sobre
paginas pares e impares (si
trabajamos con paginas enfrentadas).

- Insertar numeraciones de pagina
automaticas, escribiendo en una caja
el simbolo que se obtiene pulsando
Comand y 3. En la maqueta
aparecera <#> (también pueden
crearse secciones de documento
desde Pagina>Seccion)




Paginas maqueta

Borrar o duplicar hojas de maqueta.
Haciendo click sobre el nombre de una
existente desde la paleta de Maguetacion
para seleccionarla y pulsando sobre el
correspondiente icono de la parte inferior
para borrarla o duplicarla.

Insertar nuevas paginas basadas en un/

magqueta (Pagina>Insertar, marcando la
pagina maqueta que corresponda y el lugar
en que queremos situar la nueva pagina).

Luego podremos moverlas

(Pagina>Mover o directamente sobre las
miniaturas de las paginas)

Mas info: http://www.qusgsm.com/maquetas quark 4
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Hojas de estilo

- Tipos de hojas de estilo:
- Hojas de caracter (permiten definir color, fuente,
cuerpo... de palabras).
- Hojas de parrafo (afectan a parrafos enteros, e incluyen
cuestiones como alineacion, interlinea, tabulaciones...).
Pueden llevar asociadas hojas de estilo de caracter.

- Crear hojas de estilo “Siyie Sheets for D1 ANTARTICAL036_105%pajine
. . s, . . |
(Edicion>Hojas de estilo>Nuevo Show: (RTSETe T = |
Caracter/Parrafo, o en su lugar ¥ body copy- main
, ] dal Milione sul Bianco [
MayUSCU|a + Fll) 1 dal m_ilio-ne sul nero m
“ " | descriz.fote su fondo nero
-“Basada en” (crearla sobre una ya §didn pr fondo bianco
existente). Abormal n
. . , . 1] primr righe di testo v
-AI Edltar una hOJa de CaraCter aSOCIada Spanish; Alignment: Justified: Left Indent: O mm; First Line: 0 mm; m
7 7 . Right Indent: 0 mm; Leading: 16.4 pt; Space Before: D mm; Space =
a una de parrafo solo cambian las e L
caracteristicas propias de una hoja de )¢ ) o) oo

caracter (tipo de letra, color, cuerpo), no —
. . T ’ ! Append... Cancel Save
las de parrafo (alineacion, PyJ, etc...).




Hojas de estilo

Aplicar hojas de estilo, seleccionando caracter/parrafo y
pulsamos sobre le nombre de la hoja de estilo que queramos

aplicarle. Observaciones:

sLa aplicacién de una hoja de parrafo anula
cualquier otra hoja de estilo aplicada, sea de
parrafo o de caracter.

*Cualquier texto que se incorpore o0 escriba sin
especificar una hoja de estilo se reflejara como
"Sin estilo".

Si al seleccionar un texto, en la paleta de hojas
de estilo aparece un signo mas ("+Texto
General", por ejemplo) es porque el texto tiene
aplicado un “formateo local” (es decir, se ha
modificado a mano alguna caracteristica del estilo)

Mas info en: http://www.qgusgsm.com/hojastilo quark 4
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Edicion y revision de textos

Cadenas de textos manuales (vinculacion)
Opcidn util para importar y colocar un texto en varias columnas
(cajas independientes) de una pagina o paginas ya creadas.

Importacion de texto
Util para maquetar reportajes, entrevistas, noticias... de
agencias o cuyo texto hemos trabajado en un procesador
externo. Pasos:

1) Disefnar cuadros de texto con dimensiones y ubicacion
adecuadas

2) Seleccionar herramienta Contenido de barra de herramientas

3) Colocar la barra de insercion de texto en el cuadro de donde se
quiera insertar el texto

4) Elegir “Archivo>Obtener texto”

5) Marcar, si es necesario, “Convertir comillas”. Importante: si no
cabe todo el texto aparecera el simbolo de desbordamiento.



Edicion y revision de textos

Control de lineas viudas y huérfanas

-“Permanecer con prox.” Obliga a
gue un parrafo de una sola linea se
distribuya con el parrafo que le sigue.
Si tiene mas de una linea, se
distribuira con éste la ultima linea
(salvo que se le indique Juntar lineas
para el parrafo).

-“Juntar lineas” . Especifica si las
lineas de los parrafos se distribuyen
juntas o se separan al llegar al final de
las columnas (con ello se impide que
la primera linea de un parrafo se
guede al final de una columna o que la
ultima linea pase sola al principio de la
siguiente columna).

—[-de-l Tabulacidn  Filetes |

Sangria lzquierda: |0mm [ Capitulares

Primera linea: 0 mm HNimero de caracteres: |

Nimero de lineas: 3

Sangria derecha: Omm

Interlineade:  awom {; Juntar lineas
Espacio amtes: Omm |

I Todas las Uneas en §

Espacio despuds: O mm VComienzg: 2 Final: 3

Alineacitn: | lzguierda =

Pyj: | Estdndar ) ) Alinear con cuadricula base

 probar ) ([ cancelar ) (DR




Edicion y revision de textos

Control de particion de palabras y justificacion del texto

- Uso de Kern (sin excedernos y solo cuando sea necesario).
- Creacion de especificaciones de particion y justificacion:
Edicion>Especificaciones de PyJ>Nuevo:
- Indicamos el nombre (por ejemplo, “cuerpo de texto”)
- Seleccionamos la particion de palabras automatica si
gueremos que el programa divida segun sus parametros o o
configuramos a mano:

- Palabra mas pequeia (entre 3y L)
20 caracteres, inclusive, que debe

incluir una nalabra nara que se
rlulu”lu rluuv\. \4”\! I\

Editar partcidn ¥ justificacién

Mombre: Firingas

pueda dividir). == Sl bt —
- Minimo antes/después (entre 1y Minimo antes: 5 T i e e
. Mo detoutts ] Codoer: -3 | | X
6/ 2 y 8, para especificar la - T
. ;. Partir palabras maviis.
cantidad minima de caracteres —— g Pahcion o s e
que deben preceder/seguir a un Zona cu gt T
guion automatico)
- Partir palabras mayusculas (Cancear ) (EORD

(habilitar/deshabilitar) T’—



Edicion y revision de textos

Control de particion de palabras y justificacion del texto

- Incluimos valores en Método de justificacion (% de anchura):
-Espacio minimo/maximo (cantidad minima/maxima de espacio entre las
palabras en parrafos justificados)

-Espacio optimo (cantidad Optima)

-Caracter minimo/maximo (cantidad minima/maxima de espacio entre los
caracteres en parrafos justificados)
-Caracter optimo (cantidad optima).

Justificacsbin

Mirima ~ Optima =~ Micima )

Expaio ente palabras; BOK T 133% — _
Expacss entre hefray: 0K 0% g L&J
Escals de pictograma: Tom | ook 100w | | PravidLElizes

interlineadn automisicn: 120%
festificacion e urk sola palibea: | Justificacedn comalets L8]
Made de eompatitidn: | Mode de compaiition de pirrafe de Adabe e

"#

- Justificacion de palabra unica. Mejor desmarcado (si no una
unica palabra en una linea de parrafo justificado se extendera
desde la sangria izquierda a la derecha).

Mas info: http://www.encajabaja.com/2010/06/centrado-la-derecha-iii.html




Edicion y revision de textos

Busqueda y cambio de textos
(correqir)

- Edicion>Buscar/Cambiar
- También permite la localizacion y el

cambio de atributos (fuentes, cuerpos
tipograficos, estilos de letra...)

(5] Buscar/Cambiar

Consulta: | [A medida] H = G
—{ Texto | GREP  Pictograma Objeto

Buscar 3 ( Hecho )
Palmol B -l
' (CBuscar )
Cambiar a: a ————

ﬂ @ b Cambiar y
: — B

B
@ » = B

Verificacion de ortografia

-Pulsando sobre una palabra: Utilidades>Verificar
ortografia>Palabra (Sustituir con, Afadir... segun aparezca 0 no en

diccionario)

-Para todo el documento: Utilidades>Verificar ortografia

>documento

e r—
[ Buscar/Cambiar )




*Materiales procedentes de asignatura Edicion Digital,
Licenciatura en Periodismo, Universidad de Malaga, curso
2012-13, publicados en el OpenCourseWare de dicha
Universidad (Convocatoria 2013) bajo licencia Creative
Commons Attribution-NonComercial-ShareAlike 3.0 Spain
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portada de este documento.

v Sanchez Gonzélez, M. (2014). “Nombre del tema/contenido”. En Edicién Digital. OCW-
— ch UMA Universidad de Mélaga. http: ocw.uma.es. Bajo licencia Creative Commons Attribution-
e NonComercial-ShareAlike 3.0 Spain




