Indice de ayuda

El indice contiene una lista de todos los mensajes de ayuda disponibles en Ventura Publisher.

Mandatos

Menu Fichero
Menu Editar
Menu Visualizar
Menu Capitulo
Menu Vifeta
Menu Parrafo
Menu Texto
Menu Grafico
Menu Tabla
Ventana de zoom
Ventura Publisher

Procedimientos

Caracteristicas exclusivas
Como crear documentos

Cbémo crear hojas de formato
Como usar las funciones

Como usar la barra de botones
Controles de medida
Abreviaturas

Teclado
Teclado

Glosario

Definiciones de términos






Mandatos

Menu Fichero
Menu Editar
Menu Visualizar
Menu Capitulo
Menu Vifieta
Menu Parrafo
Menu Texto

Menu Grafico
Menu Tabla
Ventana de Zoom
Ventura Publisher



Procedimientos

Caracteristicas exclusivas
Como crear documentos
Como crerar hojas de formato
Cdémo usar las funciones
Como usar la barra de botones
Controles de medida
Abreviaturas






Teclado
Inicio

Ir a la primera pagina del documento
Fin

Ir a la ultima pagina del documento
Re Pag

Ir a la pagina anterior
Av Pag

Ir a la pagina siguiente.
Esc

1. Detiene la impresion del capitulo que se esté imprimiendo.
2. Detiene la accion de ir a pagina.
3. Elresto de las veces, redibuja la pantalla.

Tecla de mayusculas

1. Para seleccionar varios elementos, mantenga pulsada una de las dos teclas de mayusculas
durante la seleccion.

2. Con la funcion Texto, utilice las teclas de mayusculas para aumentar o disminuir la cantidad de
texto seleccionado. Mantenga pulsadas una de las dos teclas de mayusculas y a continuacién
pulse el boton del ratén. El texto seleccionado se extendera hasta la posicion actual del cursor.

3. Pulse la tecla de mayusculas mientras afiade vifietas o graficos para mantener activada la
funcion Afadir vifieta.

4. Pulse la tecla de mayusculas y una de las teclas de flechas del teclado para cambiar el
espaciado entre letras o el tamafio del tipo del texto seleccionado (funcidn Texto).

Tecla Ctrl

1. Al utilizarla con la tecla Retorno se inserta un final de linea.

2. Al utilizarla con el guion se inserta un guién discrecional.

3. Mantenga pulsada la tecla Ctrl al seleccionar con el ratdn graficos ocultos debajo de otros
graficos o vifetas.

4. Mantenga pulsada la tecla Ctrl y escriba X para obtener la ultima ventana de opciones.

Tecla Alt

1. Utilice el raton para mover dibujos recortados dentro de vifietas. Mantenga pulsada la tecla Alt,
mueva el cursor al centro de la imagen que se desea desplazar, mantenga pulsado el botén del
ratén y a continuacion mueva la imagen. Cuando finalice suelte la tecla Alt y el botdn del raton.

2. Graficos forzados. Mantenga pulsada la tecla Alt mientras dibuja graficos con la funcion Graficos.
El grafico obtendra dimensiones perfectas (por ejemplo, un circulo en lugar de una elipse).

3. Afada caracteres que no estan en el teclado. Mantenga pulsada la tecla Alt y en el teclado
numeérico introduzca el cédigo del caracter que desea escribir y a continuacion suelte la tecla Alt.
En el Apéndice E se muestran los niUmeros para cada caracter.



Tecla de

Signo de copyright
Guion discrecional
Guién Eme
Espacio Eme
Guion Ene
Espacio Ene
Espacio de cifra
Espacio irrompible
Comillas (abrir)
Comillas (cerrar)
Marca registrada
Espacio fino
Trademark

Teclas para caracteres especiales:

funcion
Ctrl+Mayuscula C
Ctrl+-

Ctrl+]
Ctrl+Mayuscula M
Ctri+[
Ctrl+Mayuscula N
Ctrl+Mayuscula F
Ctrl+Spacebar
Ctrl+Mayuscula [
Ctrl+Mayuscula ]
Ctrl+Mayuscula R
Ctrl+Mayuscula T
Ctrl+Mayuscula 2

Teclas de funcion:

Microsoft Windows proplorciona aceleradores de teclado que le permiten pulsar la tecla Alt mas la letra
subyada en un menu o ventana de opciones para acceder a la caracteristicas. Con este enfoque, la
mayoria de las caracteristicas necesitan varias pulsaciones para acceder a ellas.

Para un acceso mas rapido, en Ventura Publisher se obtiene acceso a determinadas caracteristicas del
menu con una sola pulsacion. Mantenga pulsada la tecla Ctrl y depués pulse la tecla correspondiente
que se muestra a continuacion:

Tecla de funcion
Actualizar lista de atributos Ctrl+K
Almacenar Ctrl+S
Afadir vifieta nueva Ctrl+2
Atributos de linea Ctrl+L
Atributos de relleno Ctrl+F
Copiar Mayuscula Del
Cortar Supr.
Editar elemento especial Ctrl+D
Funcion parrafo Ctrl+l
Funcion seleccion Ctrl+U
Funcién tabla Ctrl+P
Funcion texto Ctrl+O
Imprimir Ctrl+H
Insertar Ins

Ir a la pagina Ctrl+G

Ir a la pagina anterior Page Up

Ir a la pagina siguiente Page Down
Ir a la primera pagina Inicio

Ir a la ultima pagina Fin

Llamar a la ultima ventana Ctrl+X
Mostrar/Ocultar lista de atributos Ctri+V
Mostrar/Ocultar lista de ficheros Ctri+Y
Mostrar/Ocultar tabuladores y retornos Ctrl+T
Mostrar/Ocultar ventana de funciones Ctrl+W
Poner delante Ctrl+A
Poner detras Ctrl+Z

Redibujar pantalla Esc

Renumerar capitulo Ctrl+B
Salir del modo ecuacion Ctrl+D
Seleccionar todos (graficos) Ctrl+Q
Visién ampliada Ctrli+E
Visién normal Ctrl+N
Vision reducida Ctrl+R






Indice del glosario
A continuacion se proporciona una lista de términos que son Unicos para Ventura Publisher.
Para ver la definiciéon de un término subrayado:

1. Sefiale el término con el ratén.
2. Pulse y mantenga pulsado el boton.

Términos del glosario

Ajuste de texto

Alto mayusculas
Altura X

Anchura maxima
Anchura minima
Anchura normal

Apaisado
Area de copia (portapapeles)

Asta ascendente
Asta descendente
Atributo generado
Atributo
Barra de botones
Barra de menus
Barra de titulo
Botén circular
Botones de desplazamiento
Botones de zoom
Caja de texto
Capitulo
Caracteristica (atributo) de texto
Composicién
Compresién
Controles de medida
Cursiva
Cursor de texto
Cursor del ratén
Dibujo
Eme
ne
Equilibrado de columnas
Escalar
Escaner

Espaciado fijo
Espaciado proporcional
Espacio de cifra
Espacio Eme

Espacio en blanco
Espacio Ene

Espacio entre letras
Espacio fino

Espacio interlineal
Espacio no divisorio




Estilo de letra

Filete

Final de linea

Finales en bandera

Finales

Flechas de desplazamiento
Fragmentar

Fuera de margen
Guias de columna

Guién discrecional
Guion Eme

Guion Ene

Hoja de formato
Huérfana

Imagen
Imagen (genérico

Indicador de numero de pagina
Indicador de seleccién actual
Insertar

Interactivo

Interlineado

Justificacién vertical
Justificacién

Linea de base

Lista de atributos

Lista de ficheros

Llamadas

Longitud de linea
Marcas de vifietas

Margen de encuadernacion
Mecanica

Medianil

Medio tono

Negrita

Nota a pie de pagina
Objeto incorporado

Objeto vinculado
OLE

Pagina base
Pagina
Parrafo
Peso

Pica

Pie
PostScript
Publicacién
Punto
Puntos guia
Recortar

Recuadro cero

Recuadro Cerrar

Recuadro de comprobacion
Reflejar

Regletas

Sangrado
Sans Serif



Serif

Subindice
Superindice

Tabla de anchuras
Texto alrededor
Texto ASCII

Texto normal
Texto simulado

Tipo de letra
Tipografia

Ventana de opciones
Vertical

Vifieta repetitiva
Vifieta

Viuda

WYSIWYG




Texto ASCII

American Standard Code For Information Interchange. El texto ASCII se almacena en el mismo orden en
que se ve en la pagina impresa, sin afiadir o borrar caracteres ocultos adicionales.



Asta ascendente

La parte de un caracter en minuscula que se eleva por encima de la altura de la letra "x" minuscula.



Caracteristica

Cualquier estilo utilizado para mejorar la lectura del texto. Entre los atributos mas frecuentes se incluyen
negrita, subrayado y cursiva. Los cambios de tipos de letra asignados al texto seleccionado también se
consideran atributos.

Los atributos se asignan al texto seleccionado al asignar un atributo del menu Texto utilizando la funcién
Texto . En las ventanas de opciones, los atributos se introducen introduciendo uno de los siguientes
cédigos:

Salto de linea base <Jnnn>
Negrita <B>
Indice de color <Cnnn>
Doble subrayado <=>
Cursiva <|>
Tipo medio <M>
Suprarrayado <0>
Tamanio del punto <Pnnn>
Volver a normal <D>
Pequefia <S>
Sobreimpresion <X>
Subindice <v>
Exponente <hA>
Estilo de letra <Fnnn>

Subrayado <U>



Linea de base

Linea imaginaria en la que descansa el texto. Algunos caracteres tienen "descendentes" que quedan
debajo de la linea de base (por ejemplo, la letra "g")



Pagina base

La vifieta de pagina definida en la opcion Tamaio y composicion de la pagina . Para documentos
grandes, es la vifieta en la que se coloca el texto principal. Ventura Publisher crea paginas adicionales
hasta que todo el texto del fichero se coloca en las paginas. Las vifietas adicionales pueden colocarse
encima de la pagina base.



Margen de encuadernacion

Espacio que se afiade al borde de las paginas para permitir la encuadernacion. Use margenes diferentes
para paginas izquierdas y derechas para crear estos margenes.



Texto normal
El texto de la parte principal del documento.
Texto Normal es el nombre del atributo por defecto de la hoja de formato de Ventura Publisher. Todo el

texto de un capitulo se formatea automaticamente con este atributo a no ser que se asignen otros a
parrafos especificos usando la funcién Parrafo .



Negrita

Una versién mas oscura y con mas peso de un tipo de letra que suele usarse para dar énfasis al texto.



Caja de texto

Texto que se contiene en una caja creada usando la funcién de grafico Caja de texto . Estas cajas no
fluyen alrededor de las vifietas y pueden contener graficos (por ejemplo, flechas) asociados directamente
a ellas. Use esta funcion para llamadas de figuras y otras aplicaciones no repetitivas.



Finales

Interrupcion del texto de un parrafo al siguiente. Generalmente cada parrafo continda directamente
debajo del parrafo anterior o si no hay espacio disponible en la columna o pagina actual, continda al
comienzo de la columna o pagina siguiente. A esto se le denomina final de linea normal.

Si desea que un parrafo siempre comience en la parte superior de una columna nueva, se pone un final
de columna. Si desea que un parrafo siempre comience en la parte superior de una pagina nueva, se
pone un final de pagina.

Dos parrafos que no tengan finales de ningun tipo entre ellos se imprimiran uno encima de otro, a menos
que utilice las opciones de Espaciado de parrafo para mover un parrafo a la izquierda y el otro a la
derecha.



Barra de botones

Barra doble de iconos que se muestra a lo largo de la parte superior de la ventana de la aplicacioén, por
debajo de la barra de menus y encima de las regletas. Proporciona acceso rapido del ratén a las
opciones y funciones de uso mas frecuente. También contiene dos ventanas de lista, una para la Lista
de ficheros y otra para la de atributos (que muestran los Atributos vifieta o de parrafo, dependiendo de la

funcion seleccionada).



Llamada

Caja de texto asociada a una vifieta que identifica ("llamada") a un elemento que se muestra en una
vifieta. Suelen incluir una flecha dibujada con la Funcion Linea para sefalar a un elemento especifico.

Pueden anclarse varias llamadas en una vifieta.



Alto mayusculas

Distancia desde la linea base a la parte superior de un caracter en mayusculas.



Capitulo
Combinacién de ficheros de texto y dibujos, formateados con una hoja de formato.

Un fichero de capitulo consiste en punteros a cada uno de estos ficheros, junto con instrucciones sobre
como combinarlos en la pantalla del ordenador o en la impresora.

Todos los documentos de Ventura Publisher se almacenan como capitulos.



Recuadro de comprobacion

Recuadro de opcidon que se activa pulsando sobre él. Aparece una marca cuando esta activada la
funcién.



Area de copia (portapapeles)

Lugar temporal e invisible para colocar texto, imagenes y graficos. Cualquier texto o imagen que se sitle
en el area de copia usando una operacion de cortar o insertar puede colocarse en cualquier otro lugar del
capitulo. El contenido del portapapeles puede colocarse también en otro capitulo cortando o copiando en
el portapapeles y almacenando inmediatamente el capitulo, abriendo otro e insertando inmediatamente el
contenido del portapapeles en el lugar deseado.



Recuadro Cerrar

Recuadro situado en la esquina superior izquierda de la ventana de Ventura Publisher. Efectuando una
doble pulsacion se sale de Ventura.



Equilibrado de columnas

Método de hacer que el texto de varias columnas adyacentes quede uniforme a través de toda la pagina



Guias de columna

Opcion que muestra lineas grises en la pantalla para mostrar los margenes de cada columna.



Recortar

Eliminar partes no deseadas de un dibujo. Las partes que no se muestran en un documento todavia
estan en el fichero original del dibujo.



Marcas de vinetas

Marcas de alineacién que delimitan los bordes exteriores de la pagina impresa. Algunas veces también
se las denomina marcas de lineas de corte 0 marcas de registro. Las marcas de vifietas pueden afiadirse
automaticamente durante la impresion o puede dibujar las suyas propias utilizando la funcién Grafico.Si
dibuja las suyas propias, seleccione las marcas de vifietas que ha dibujado y a continuacion seleccione
Mostrar en todas la paginas en el menu Grafico



Indicador de seleccion actual

Recuadro alargado en la parte inferior de la pantalla de Ventura Publisher que muestra el elemento
seleccionado en la actualidad.



Asta descendente

Porcion de una letra que se extiende mas alla de la linea base, por ejemplo la parte inferior de la letra "y
minuscula.



Ventana de opciones

Conjunto de elecciones que aparecen en una ventana para una opcion de menu que necesita que se
especifique mas informacion.



Guioén discrecional

Guién situado en una palabra que sélo se imprime si la palabra debe dividirse al final de una linea. Se
utiliza para afiadir mas guiones que los producidos automaticamente por Ventura Publisher. Los guiones
discrecionales siempre tienen prioridad sobre los guiones insertados por Ventura Publisher.

Si se inserta un guién discrecional al comienzo de una palabra, este suprime la separacion por silabas
para esa palabra en esa determinada ocasion.

Para crear una guion discrecional, pulse:

Ctrl+-



Eme

Unidad de medida que es igual a la anchura de la letra "m" en el tamafio en puntos que se esta usando.
Las unidades eme suelen especificar la anchura de una columna o el sangrado.



Objeto incorporado

Objeto que se ha incorporado dentro de un capitulo de Ventura Publisher de forma que queda aislado de
la aplicacion origen ("servidor"). Por ejemplo, los cambios que se hagan con un programa o un grafico
original no se aplicaran al grafico dentro de Ventura.

Sin embargo, puede pulsar dos veces sobre un objeto incorporado dentro de Ventura para ejecutar
inmediatamente la aplicacion servidor y editar el objeto. En este caso, el objeto se actualizara . Ver
también Objeto vinculado.



Guion Eme

El guiéon Eme tiene la longitud de una eme (m) y se utiliza para separar expresiones entre
paréntesiscomo por ejemplo esta--del resto del texto. Para crear un guiéon Eme, pulse

Ctri+]



Espacio Eme

Espacio que es igual que la anchura de la letra "m" en el tamano en puntos actual. Para crear un espacio
eme pulse:

Ctrl+MayusculasM



Ene

Unidad de medida que es igual a la mitad de la anchura eme.



Guién Ene

El guién Ene se utiliza entre nimeros (por ejemplo, Figura 3-15). El guion Ene también se utiliza en lugar
del guién normal en palabras compuestas de dos separadas por un guion. Para crear un guién Ene,
pulse:

Ctrl+[



Espacio Ene

Espacio que es igual que la mitad de la anchura de un espacio eme. Su anchura es igual a la letra n en el
tipo de letra actual. Para crear un espacio ene, pulse:

Ctrl+MayusculasN



Espacio de cifra

Espacio igual a la anchura de una cifra en el tamafio en puntos actual. Dado que todos lo nimeros en un
tamano concreto tienen la misma anchura--incluso con un tipo de letra proporcional--puede usar estos
espacios entre nimeros en las tablas para alinear la informacién correctamente. Para crear un espacio

de figura, pulse:

Ctrl+MayusculaF



Lista de ficheros

Lista alfabética de la Barra de botones que muestra todos los ficheros de texto y graficos que componen
el capitulo actual. EI nombre de fichero actual se muestra si esta seleccionada una vifieta o un atributo.
Pulse el botén y la barra de desplazamiento de la derecha para ver y desplazarse a través de la lista.



Tipo de letra

Combinacién unica de estilo de letra, tamafo del tipo, estilo y peso. Por ejemplo, Swiss (estilo de letra),

12 puntos (tamafio del tipo), roman (estilo de letra), negrita (peso del tipo) es un tipo de letra; Swiss, 14
puntos, cursiva, negrita es otro.



Pie

Texto que aparece en la parte inferior de la pagina o documento.



Nota a pie de pagina

Texto explicativo en la parte inferior de la pagina que hace referencia a una posicién concreta de la
pagina mediante un nimero o simbolo..



Vinheta

Rectangulo que se usa para contener texto o imagenes. Puede crear vifietas usando la Funcion vifeta y
modificar sus atributos usando las opciones del menu Viieta .

Cada pagina es también una vifieta (Ver Pagina base). A diferencia de las vifietas que puede crear
usando la Funcion viieta, las paginas se crean automaticamente para acomodar todo el texto de un
fichero. Los atributos de las vifietas de pagina pueden modificarse también usando las opciones del
menu Vifeta. Cada pagina es también una vifieta.



Atributo generado

Atributo que se crea automaticamente para texto que genera Ventura Publisher (por ejemplo, nimeros de
figura, nUmeros de seccion). Todos los nombres de atributos generados comienzan con los caracteres Z_
(Z subrayado).



Texto simulado

Representacion de texto mediante escritura falsa sin significado o mediante una serie de lineas rectas.
En Ventura Publisher, el texto simulado se utiliza para incrementar la velocidad del dibujo en pantalla
cuando el texto es demasiado pequeno para poder leerlo. No afecta a la impresion.



Medianil

Espacio en blanco entre columnas. El término se usa a veces para el espacio en blanco dentro de dos
paginas encaradas en un documento encuadernado (también llamado margen de encuadernacion).



Medio tono

Imagen en la que los tonos de gris vienen representados por puntos negros de diferente tamafio. Cuanto
mayores sean los puntos, mas oscuro es el tono de gris. En impresoras que no imprimen tamaros de
puntos diferentes (por ejemplo, las laser), el medio tono se produce imprimiendo diferentes puntos en un
area determinada.

La opcién Ajustes de imagen del menu Vifieta permite controlar la forma en la que se crean los medios
tonos.



Imagen

Imagen compuesta de puntos individuales creados con un programa de "pintura" o un escaner. Ver
también Dibujo.



Sangrado

Espacio en blanco al comienzo de la primera linea de parrafo.



Interactivo

Modo de funcionamiento de Ventura Publisher que permite no usar los menus y usar el cursor y el
teclado para hacer ciertas funciones, por ejemplo, seleccion de tipo de letra, kerning/ajuste de texto

escalar/mover vifietas, etc.



Espacio interlineal

Espacio vertical entre lineas de un parrafo. El término tipografico es Interlinea.



Cursiva

Tipo de letra en el que los caracteres estan inclinados hacia la derecha. Suele usarse para dar énfasis o
para distinguir titulos de libros.



Justificacion

Proceso de alinear texto de manera uniforme en el margen izquierdo y derecho.



Compresioén

Reduccion del espacio horizontal entre pares de letras. Ciertos pares deben colocarse mas juntos para
eliminar el espacio en blanco excesivo que aparece incluso en tipos de letra proporcionales. Por ejemplo,
una V mayuscula que sigue a una A debe acercarse a la A.

El espacio entre caracteres puede modificarse manualmente al seleccionar esos caracteres con la
funcién Texto y utilizando después la opcion Definir atributos del tipo del menu Texto o pulsando:

Mayuscula <flecha derecha> (aumentar espacio)
Mayuscula <flecha izquierda> (disminuir espacio)

El espacio entre todas las letras de un parrafo se ajustara automaticamente si se selecciona Ajuste
automatico: Si en Tipografia de parrafo del menu Parrafo .



Apaisado

Pagina impresa que al leerla, la anchura de la pagina es mayor que la longitud de la misma.



Composicion

Disposicion del texto, imagenes y otros elementos de las paginas de un documento.



Punto guia

Caracteres colocados en el espacio en blanco entre elementos de una lista. Por ejemplo, los puntos
suspensivos siguientes:

Tabla Cabeceral...... Cabecera 2 .. .. Cabecera 3
Elementol1l...... Elemento 2. ... Elemento 3



Interlinea

Distancia en puntos desde la linea base de una linea de texto a la siguiente. Dentro de Ventura
Publisher, la interlinea se ajusta usando el ajuste Interlineado que se encuentra en la opcion Espaciado
del menu Parrafo



Espaciado entre letras

Proceso mediante el cual el efecto visual de las lineas holgadas (lineas con demasiado espacio entre
palabras) se reduce al anadir espacio entre los caracteres.



Dibujo

Imagen producida en un ordenador y almacenada como objetos definidos matematicamente. En
tipografia tradicional, dibujo se refiere a ilustraciones que contiene sélo blanco y negro, sin tonos de gris.



Final de linea

Linea en blanco que separa dos parrafos. Los finales automaticos se establecen entre dos parrafos
usando la opcién Finales del menu Parrafo . Para crear un final de linea manual, use la Funcién Texto
para mover el cursor al lugar en el que termina la linea y pulse:

Ctrl+Retorno



Longitud de la linea

Longitud de una linea de texto. Suele expresarse en picas y puntos.



Objeto vinculado

Objeto vinculado a un capitulo de Ventura Publisher de forma que la aplicacion origen ("servidor")
conserve el control sobre el objeto. Por ejemplo, los cambios que se hagan con un programa de pintura a
un grafico vinculado, se aplicaran también al grafico dentro de Ventura.

También puede efectuar una doble pulsacion en un objeto vinculado dentro de Ventura para ejecutar
inmediatamente la aplicacion servidor y editar el objeto. Ver también Objeto incorporado.



Anchura maxima

El maximo espacio entre palabras que permitira Ventura Publisher en una linea de texto justificado. Este
espacio maximo se especifica en la opcion Tipografia de parrafo del menu Parrafo . Si se requiere mas
espacio que el maximo establecido, la linea se sefiala como linea holgada. Si el Espacio entre letras
esta activado en la opcion Tipografia de parrafo , se afiade espacio adicional entre las letras y el
espacio entre palabras no puede exceder el maximo.



Controles de medida

Ajustes numéricos en ventanas de opciones. Puede elegir pulgadas, centimetros, picas y puntos y
puntos. Para cambiar la unidad, pulse el botén de unidad una o mas veces hasta que se muestre la
unidad deseada.



Mecanica

Una composicién filmada terminada.



Barra de menis

Segunda linea a lo ancho de la ventana de Ventura Publisher. Muestra los nombres de los menus
principales.



Anchura minima

El espacio entre palabras mas reducido que permitira Ventura Publisher en una linea de texto justificada.

Este minimo se especifica en la opcién Tipografia de parrafo del menu Parrafo . Si se requiere menos
del minimo espacio, la ultima palabra de esta linea se desplazara a la siguiente.



Espaciado fijo

Tipo de letra que tiene la misma cantidad de espacio horizontal asignado para cada caracter,
independientemente de su anchura (a una i se le da tanto espacio como a la w). Las impresoras laser
ajustan el espaciado proporcionalmente a la anchura del caracter (se da menos espacio a lai que a la
w), por lo que resulta mas legible. Ver Espaciado proporcional.



Cursor del ratéon

Cursor de pantalla que mueve el ratéon. Su forma depende de la funcién seleccionada y de la accién que
se realice.



Espacio no divisorio
Espacio especial que se utiliza para evitar que las palabras se separen al final de la linea.
Para crear un espacio no divisorio, pulse:

Ctrl+Barra espaciadora



Anchura normal

Espacio entre palabras en una linea de texto sin justificar.



OLE (Object Linking and Embedding)

Funcién que permite a las aplicaciones Windows compartir datos estableciendo un enlace entre ellas. Ver
Objeto incorporado y Objeto vinculado.



Huérfana

Una o mas lineas de texto situadas al final de una columna o pagina. Ver también Viuda.



Fuera de margen

Efecto tipografico en el que el texto se sitla a la izquierda del margen del parrafo. Pueden estar fuera de
margen la primera linea de un parrafo o varias lineas especificadas.



Pagina

Ver Pagina base y Viineta.



Indicador de numero de pagina

Recuadro en la esquina inferior derecha de la pantalla que muestra la pagina en la que se trabaja en la
actualidad e indica si es izquierda o derecha.



Parrafo

Caracter, linea o bloque de texto que finaliza pulsando la tecla Retorno . Cada vez que se pulsa Retorno
usando la Funcion Texto se crea un parrafo nuevo.



Insertar

Accion de copiar texto o una imagen del portapapeles a la pagina.



Pica

Unidad de medida tipografica igual a 1/6 de pulgada. Doce puntos son una pica.



Imagen (genérico)

Cualquier dibujo o ilustracion que se situa en una vifieta. Un dibujo puede ser una imagen o dibujo.



Punto

Unidad de medida tipografica que es igual a 1/72 pulgadas.



Vertical

Pagina impresa de manera que al leerla la anchura de la pagina es mas pequefia que la altura.



PostScript

Lenguaje de descripcidn de paginas registrado que se usa para indicar a un dispositivo de salida cémo
debe colocar el texto y los graficos en una pagina. PostScript fue el primer lenguaje disefiado para
impresoras laser. Ahora, un documento formateado con PostScript puede imprimirse también en
maquinas filmadoras profesionales.



Espaciado proporcional

Tipo de letra que tiene el espacio horizontal de cada caracter asignado proporcionalmente a su anchura
(a una i se le da menos espacio que a la w), por lo que resulta mas legible. Ver Espaciado fijo.



Publicacion

Grupo de ficheros que componen un capitulo, incluyendo los de texto, graficos y formato.

Utilice la opcion Gestion de la publicaciéon del menu Fichero para crear una publicaciéon. Una vez
creada la publicacion se puede copiar, renumerar o imprimir cada pagina de la misma. También se puede

crear una tabla de contenido o indice para todos los capitulos de la publicacién.

Se debe usar Gestion de la Publicacion para archivar capitulos o publicaciones. EI comando COPY del
DOS no mantendra todos los enlaces entre los ficheros que cred Ventura Publisher.



Botoén circular

Boton de opcidn que se activa pulsando sobre él. Aparece un punto negro para mostrar que esta
activado.



Finales en bandera

Texto justificado a la izquierda, pero no a la derecha. Se suele creer que es mas legible que el texto
justificado a ambos lados para lineas no superiores a 4 pulgadas.



Reflejar

Colocar una imagen reflejada a la inversa de opciones o ajustes seleccionados en paginas alternas. Por
ejemplo, una Vineta repetitiva que se coloque en el margen izquierdo de una pagina izquierda debe
colocarse en el margen derecho de una pagina derecha usando la opcion Para todas las paginas

lzquierda y Derecha.



Viheta repetitiva

Vifieta que se duplica en todas las paginas con sus contenidos, fondo, filetes, etc.



Regletas

Ventura Publisher proporciona la opcion de mostrar una regleta horizontal o vertical en los extremos
superior e izquierdo de la ventana de texto. Pueden establecerse unidades de medida distintas para cada
regleta.



Filete

Linea horizontal o vertical que se usa para separar texto o vifietas del resto de la pagina. Use el menu
Viieta para colocar filetes alrededor de vifietas y Parrafo para colocar linea por encima, por debajo y
alrededor de parrafos. También puede dibujar filetes usando la funcion Linea. Estas lineas pueden
asociarse a las vifietas y moverse cuando se mueve ésta.



Texto alrededor

Texto de una pagina que fluye alrededor de una vifieta mas pequefia. También se pueden crear rodeos
que sigan el perfil de un objeto irregular usando una serie de vifietas.



Sans Serif

Disefo de letra como Helvetica que no tiene lineas horizontales al principio ni al final de las letras. Suele
usarse para titulares y cabeceras. Ver también Serif.



Escalar

Aumentar o disminuir el tamafo de una imagen.



Escaner

Dispositivo de entrada que convierte texto y/o graficos impresos en un fichero legible por el ordenador.



Flechas de desplazamiento

Situada en la parte inferior y a los lados de una ventana, las flechas de desplazamiento representan la
posicion de la pagina actual en la ventana. Pulse en la flecha horizontal o vertical para mover la pagina

dentro y fuera del area de vision en incrementos pequefios.



Botones de desplazamiento

Situado en la parte inferior y a los lados de una ventana, los botones de desplazamiento representan la
posicion de la pagina actual en todo el fichero. Pulse y deslice los botones de desplazamiento para
moverse una distancia grande en el fichero. El inferior representa la posicion de la pagina actual en la

ventana. Pulse y deslicelo horizontalmente.



Serif

Disefo de letra como Times Roman que tiene lineas horizontales al principio ni al final de las letras.
Suele usarse para texto normal, ya que se considera mas legible que la sans serif. Ver también Sans
Serif.



Hoja de formato

Fichero de Ventura Publisher que controla el formato tipograficos de los documentos. Se almacena
independientemente del texto en los documentos. Cuando se disefia una hoja de formato, se asigna a
cada conjunto de caracteristicas tipograficas un nombre. Cada nombre se llama atributo. Se asignan
atributos de la hoja de formato a cada parrafo del documento seleccionando primero un parrafo y el
atributo apropiado de la Lista de atributos.



Subindice

Caracter que se imprime parcialmente por debajo de la linea base.



Superindice

Caracter que se imprime parcialmente por encima de la altura X.



Atributo

Formato que se aplica a un parrafo particular usando la funcion Parrafo. Los atributos se almacenan en
la hoja de formato. La lista de atributos muestra todos los disponibles en la hoja de formato cargada.



Lista de atributos

Ventana alfabética de la Barra de botones que contiene todos los atributos disponibles para asignar a
parrafos de un capitulo. El nombre de atributo actual se muestra si se ha seleccionado un parrafo. Pulse
en la barra de desplazamiento y el botdn de la derecha para mostrarla y desplazarse a lo largo de la lista.



Cursor de texto

Cursor de linea vertical que indica la posicién actual en el texto. Se coloca siempre entre caracteres y se
activa cuando esta activada la funcion Texto .



Espacio fino
Corresponde a la anchura de un punto. Para crear un espacio fino, pulse:

Ctrl+MayusculaT



Fragmentar

Si desea imprimir paginas de un tamario de 45 x 60 cm o grande, pero la impresora sélo puede imprimir
21 x 29,7 cm, puede usar la opciéon fragmentar para imprimir paginas mas pequefias que pueden
pegarse para crear otra mayor.



Barra de titulo

Linea superior de la pantalla de Ventura Publisher que muestra el nombre del programa, el del capitulo
(incluyendo la via de acceso completa) y el formato usado en el capitulo actual.



Ajuste de texto

Ajuste del espaciado horizontal entre letras para una mayor legibilidad.



Estilo de letra

Disefo de letra, por ejemplo Bookman, Palatino, Avant Garde, Zapf Chancery (suelen ser marcas
registradas y sujetas a copyright). El estilo de letra es la caracteristica principal que define una fuente.
Las otras son tamafio, peso y color.



Tipografia

Documento producido por una filmadora profesional. Ventura Publisher permite al ordenador y la
impresora laser producir documentos de calidad casi tipografica.



Justificacion vertical

Proceso que fuerza al texto a llegar exactamente al fondo de cada columna o pagina afiadiendo espacio
vertical dentro del texto.



Peso

Grosor relativo de los trazos de un caracter en un tipo de letra. Por ejemplo, un estilo de letra palido tiene
un peso bajo y uno grueso tiene un peso alto. Ademas, algunos disefiadores de tipos usan trazos
gruesos y finos para anadir legibilidad o creatividad a los disefios.



Espacio en blanco

Areas de la pagina que no contienen texto ni graficos. Si se usan correctamente, afiaden claridad y
legibilidad al texto.



Viuda

Una o mas lineas de texto que quedan en la parte superior de una columna o pagina. Ventura Publisher
puede corregir este tipo de viudas. El término viuda se refiere también a una sola palabras que queda en

la Ultima linea de un parrafo. Aunque se considera incorrecto, Ventura Publisher no evita este tipo de
viuda. Ver también Huérfana.



Tabla de anchuras

Fichero que contiene toda la informacion sobre la altura y anchura de cada caracter--en cada tamano y
peso--para cada tipo de letra que puede usarse en un documento.

La tabla de anchuras es totalmente independiente de la fuente. Solamente controla la posicién de un
caracter en relacion al siguiente. Por tanto, puede crear documentos para imprimir en impresora o
filmadora que contengan fuentes que no estén disponibles en el ordenador local o impresora.

Para mostrar en pantalla o imprimir un tipo de letra, éste debe existir en el ordenador o en la impresora.



WYSIWYG

What You See Is What You Get (impreso.)--Lo que ve es lo que obtiene. Se refiere a la capacidad de
Ventura Publisher de mostrar en la pantalla del ordenador una representacion fidedigna de lo que se
imprimira, incluyendo el tipo de letra, tamafio, caracteristicas, filetes, disposicion, etc.



Altura X

Tamafrio de la "x" minuscula para un tipo de letra concreto. Cuanto mayor sea, mas cortos son los
ascendentes y descendentes.



Recuadro cero

Recuadro en el que se encuentran las regletas horizontal y vertical de Ventura Publisher, denominado asi
porque el valor por defecto es 0,0. Puede pulsar este recuadro y arrastrar el cruce de las regletas en la
pantalla para cambiar la posicién vertical y/horizontal del punto cero.



Botones de zoom

Cuatro botones de "zoom" que se encuentran a la izquierda de la barra de desplazamiento inferior y
permiten cambiar la visién pulsandolos. El porcentaje correspondiente se muestra a la izquierda de los
botones.






Menu Fichero

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de las caracteristicas incluidas en el
menu Fichero:

Nuevo

Abrir capitulo

Almacenar

Almacenar como

Volver a la versidn anterior

Cargar texto/dibujo

Cargar formato diferente
Almacenar formato como

Gestion de la tabla de anchuras

Gestion de la publicacién
Ajustes de impresora
Imprimir

Salir



Menu Editar

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de las caracteristicas incluidas en el
menu Editar:

Deshacer/Rehacer
Cortar

Copiar

Insertar
Iasertar-vinculo
Insertar especial
Actualizar contadores
Reanclar vihetas

Renumerar capitulo
Definir preferencias
Comprobar ortografia
Buscar y sustituir
Propiedades del objeto




Menu Visualizar

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de algunas de las caracteristicas
incluidas en el menu Visualizar:

Menus de vision

Mostrar todos los dibujos
Regleta

Mostrar regletas

Mostrar guias de columna
Mostrar tabuladores y retornos
Mostrar lineas holgadas
Encaijar vifieta en columna

Encaijar vifietas en linea
Barra de botones

Ventana de funciones



Menu Capitulo

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de las caracteristicas incluidas en el
menu Capitulo:

Tamafio y composicién de la pagina
Tipografia del capitulo

Cabeceras y pies

Mostrar cabecera de pagina
Mostrar pie de pagina

Definir notas al pie

Insertar/eliminar pagina

Ir a la pagina
Definir tramado



Menu Viheta

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de algunas de las caracteristicas
incluidas en el menu Vineta:

Méargenes y columnas
Tamafios y escalas
Tipografia de vifieta
Anclas y capturas
Vifeta repetitiva
Filetes verticales
Filetes (vifieta)

Fondo de vineta
Eliminar texto/fichero

Renombrar/cambiar tipo de fichero

Ajustes de imagen
Afadir atributo de vifieta nuevo

Actualizar lista de atributos de vifieta



Menu Parrafo

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de algunas de las caracteristicas
incluidas en el menu Parrafo:

Tipos de letra (parrafo)
Alineacioén

Espaciado

Finales

Definir tabuladores
Efectos especiales
Sustitucién de atributos
Tipografia de parrafo
Filetes (parrafo
Numeracién automatica
Definir Colores

Afadir atributo nuevo
Actualizar lista de atributos




Menu Texto

En los siguientes temas de ayuda se describen el funcionamiento de algunas de las caracteristicas
incluidas en el menu Texto:

Insertar elemento especial
Editar elemento especial
Atributos de texto

Definir atributos del tipo
Cambiar texto a



Menu Grafico

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de algunas de las caracteristicas
incluidas en el menu Gréfico:

Mostrar en todas las paginas
Poner detras

Poner delante
Atributos de linea
Atributos del aspecto
Seleccionar todos
Definir reticula



Menu Tabla

En los siguientes temas de ayuda se describe el funcionamiento de algunas de las caracteristicas
incluidas en el menu Tabla:

Insertar fila

Insertar columna

Unir celdas

Dividir celdas

Definir fondo

Definir anchura de columna

Regletas de tabla
Insertar tabla nueva

Cambiar ajustes



Nuevo

N

Pregunta si se desean Almacenar o Abandonar los cambios del capitulo actual y, a continuacion,
muestra la ventana de opciones Seleccionar hoja de formato. Seleccione la hoja de formato y pulse
OK. Aparece una pantalla en blanco con el rétulo ANONIMO.CHP con la hoja de formato aplicada.



Abrir Capitulo
K]

= Abrir Fichero

Hombre de archivo: Durectonos:

m chlypeset

Lcart-pl.chp * -

&doc-pl.chp = %E?“t"‘ :
Lfact-p1.chp e ypese

Linfo-pl.chp
Linfo-p2_.chp Cancelar
Lhib-p1.chp
Llib-p2_ chp
Llist-p2.chp

Aceptar

Mostrar archivos de tipo: Umdades:

[ Sdlo lectura

Capitulos (=.CHP) = B

Recupera el capitulo almacenado anteriormente y sus correspondientes ficheros de hoja de formato,
texto y dibujos. Para afadir otro fichero de texto o dibujo a un capitulo existente, utilice Cargar
texto/dibujo .



Almacenar

=]

Almacena el capitulo con el nombre que se muestra en la barra del titulo. Si se han cambiado, también
se almacenan la hoja de formato y cada uno de los ficheros de texto. Si no se muestra ningin nombre en
la Barra de Titulo, el capitulo recibira el mismo nombre de fichero que el fichero de texto situado en la
pagina, pero con la extension CHP.

Abreviatura de teclado: Citrl+S



Almacenar como

= Almacenar fichero como

Hombre de archivo: Durectonos:

= chp c:\iypeset

ol i Aceptar

Cancelar

Guardar archivo como hipo: Umdades:

Capitulos (*.CHP) # [=c

Almacena el capitulo con otro nombre. La hoja de formato y cada fichero de texto también se almacenan
-- con su nombre original -- si se ha cambiado.

Si no desea cambiar la hoja de formato actual, utilice la opcion Almacenar formato como , para
almacenar la hoja de formato con un nombre nuevo, antes de almacenar el capitulo.



Volver a la versiéon anterior

Sustituye el capitulo que hay actualmente en memoria con la uUltima version almacenada. Todos los
cambios realizados desde la ultima vez que se almacend el capitulo se pierden.



Cargar texto/dibujo

= Cargar texto/dibujo

~Tipo de fichero: Formato:

(% Texto | 8-Bit ASCII +

! Dibujo DCA L
€ Imagen Generated

= Lotus Ami Pro
M5 Word
MultiM ate
(® Lista de ficheros PRHN to Table

: WS 4.0/5.0
! Area de copia winword 1.x

" Cursor Winword 2 x

-Destino:

[~ ¥arioz ficheros || Cancelar I
SR

La opcién Cargar texto/dibujo coloca ficheros de texto, dibujo o imagen en la ventana Lista de ficheros
de la Barra de botones antes de colocarlos en la pagina o en una vifieta.

[INota: Utilice Cargar texto/dibujo para anadir ficheros de texto o dibujo a un capitulo nuevo o existente.
Sin embargo, una vez almacenado el capitulo con la opcién Almacenar o Almacenar como , recupere
el capitulo y todos los ficheros de texto, dibujos y hoja de formato relacionados mediante la opcién Abrir
capitulo .

Para cargar ficheros:
Seleccione el tipo (por ejemplo, texto, dibujo o imagen) y formato del fichero que desea cargar.
Opcional: Seleccione Varios para cargar varios ficheros del mismo tipo y formato sin tener que
volver a este menu. Para volver a la pantalla principal, seleccione OK antes de seleccionar otro
fichero.
Los ficheros de texto pueden cargarse en diferentes destinos. Pueden colocarse en la lista de
ficheros, cargarse en el portapapeles para su posterior insercion o insertarlos en una posicion del
cursor anteriormente seleccionada.

Para colocar un fichero en un capitulo:

Una vez cargado el fichero en la lista de ficheros:

1. Seleccione la vifieta o pagina.
2. Seleccione el nombre en la Lista de ficheros.

Ejemplo:
Para situar un fichero de Microsoft Word en la pagina:

1. Seleccione Cargar texto/dibujo.



2. Seleccione Tipo de fichero: Texto, Destino: Lista de ficheros y Formato: MS-Word.

3. Pulse OK 'y se mostrara la ventana de opciones Abrir fichero.

4. Seleccione el nombre del fichero Word que desee colocar en la pagina y pulse OK. Este
nombre de fichero se colocara en la lista de ficheros de Ventura Publisher.

5. Utilice la funcion Seleccion para seleccionar la pagina.

6. Seleccione el nombre del fichero de Word en la lista de ficheros.

Nota: Ventura Publisher no puede cargar ficheros de Word para Windows que se hayan
almacenado usando la opcion Permitir guardar rapidamente. En su lugar, use la opcion Guardar

como para deseleccionar Permitir guardar répidamente antes de almacenarlo y cargarlo en Ventura
Publisher.




Cargar formato diferente

= Seleccionar hoja de formato

Hombre de archivo: Durectonos:

m chlypeset
Lcart-pl._sty B Er
kdoc-pl.sty = typeset
Ltfact-pl_sty — ¥p
Linfo-pl_sty = I
Linfo-p2_sty ancelar
Lhb-p1_ sty
klib-p2_sty
Llist-p2.sty

Aceptar

Mostrar archivos de tipo: Umdades:

Hojas de formato [=.5TY] |£I = Res

Aplica una hoja de formato diferente a la pagina que hay en pantalla. Si se almacena el capitulo, la
referencia a la hoja de formato anterior se sustituye con una referencia a la hoja de formato nueva.

Puesto que la funcién Abrir capitulo carga automaticamente la hoja de formato para ese capitulo, sélo es
necesario utilizar esta opcion al cambiar hojas de estilo para un capitulo existente.

Nota: Si utiliz6 un conjunto de tipos de letra distintos la ultima vez que utiliz6 esta hoja de formato, la
tabla de anchuras para estos tipos se carga automaticamente al cargar la hoja de formato.




Almacenar formato como

a

= Almacenar fichero como

Hombre de archivo: Durectonos:

= chp c:\iypeset

ol i Aceptar

Cancelar

Guardar archivo como hipo: Umdades:

Capitulos (*.CHP) # [=c

Crea una hoja de formato nueva o escribe encima de la hoja de formato existente.

La opcion Almacenar también almacenar la hoja de formato actual. Por tanto, use la opcion Almacenar
formato como para crear una hoja nueva, o para almacenar los cambios de la hoja de formato sin
guardar los cambios del capitulo.

Nota: Cualquier cambio realizado a la hoja de formato actual cambiara el aspecto de otros capitulos
que utilizan la misma hoja de formato. Almacene siempre los cambios en hojas de formato existentes
bajo un nombre nuevo a menos que desee que esas modificaciones afecten a todos los demas capitulos
que utilizan dicha hoja de formato.




Gestion de la tabla de anchuras

ol Gestion de la tabla de anchuras [civenturalenviron.wid - ENVIRON
E stilo de letra: E stilo:

Helvetica
Courner HormalCurziva

: Meqrita

Wingdings MegritaCursiva
Symbol
Symbaol
AvantGarde

~Comandos:

~Muestra:

| Utilizar tabla de anchuras del entorno I

AaBb¥yis

| Cargar tabla de anchuras diztinta._. I

| Anadir tipos de la tabla de anchuras I

| Almacenar tabla de anchuras nueva.__ I

| Eliminar tipoz de letra seleccionados I | 0K I Cancelar I

Para cargar una Tabla de anchuras diferente:

1. Seleccione Cargar tabla de anchuras distinta.
2. Seleccione la tabla de anchuras deseada.

Para anadir nuevos tipos de letras:

1. Salga de Ventura Publisher y afiada nuevas fuentes siguiendo las instrucciones que se
proporcionan con Windows.

2. Seleccione Utilizar tabla de anchuras del entorno. Esto creara una nueva tabla de anchuras
denominada ENVIRON.WID que contendra informacion sobre todos los tipos de letra utilizados
en la impresora seleccionada actualmente.

Para borrar los tipos de letra de la tabla de anchuras:

1. Seleccione el estilo de letra, el tamafio y estilo que desea borrar de la tabla de anchuras.
2. Seleccione Eliminar tipos de letra seleccionados.

Borre los tipos de letra que no utilice o los que no pueda utilizar con su impresora. De este modo
se reduce el tamafo de la tabla de anchuras.

Consejo: Cuando la ultima hoja de formato utilizada (antes de salir de Ventura Publisher) incluye
ENVIRON.WID, Ventura Publisher vuelve a crear esta tabla al ejecutarse de nuevo. Para eliminar este
proceso Y, de esta forma, reducir el tiempo de carga de Ventura Publisher, seleccione Almacenar tabla
de anchuras nueva y almacene la tabla de anchuras bajo un nombre distinto de ENVIRON.WID.




Gestion de la publicaciéon

= Operaciones con milltiples capitulos

c:\typezetianonimo. pub

| Anadir capitulo.__

Modo: Publicacion

~Funciones con ficheros de publicacion:

Fagrrg I i G

S p

el I | Feliparanei OO,

~Funciones de procesamiento:

| oremy PERE I | ireay {ndBon I | Loy o I

Para crear una publicacién nueva:

1. Pulse sobre Nuevo. Cualquier fichero que haya en la ventana desaparecera.
Pulse Anadir capitulo en la ventana de opciones Abrir fichero, después pulse OK para anadir el
capitulo a la publicacion. Repita esta paso para crear una lista de capitulos.

3. Pulse Almacenar como para guardar la publicacion.

Para abrir una publicacion existente:
Pulse sobre Abrir para recuperar la publicacion almacenada anteriormente.

Para borrar o mover capitulos:
Use Eliminar capitulo para eliminar un capitulo de la lista (seleccione el nombre del capitulo y pulse
el botdn Eliminar capitulo). Para mover un capitulo a un lugar diferente de la lista, seleccione el
nombre del capitulo y mueva la barra de inserciéon a un lugar nuevo de la listas para colocarlo.

Para visualizar los ficheros que contiene un capitulo:
1. Seleccione un nombre de capitulo de la lista.
2. Seleccione Abrir. Todos los ficheros incluidos en este capitulo se mostraran en pantalla.

3. Seleccione Cerrar para volver a la pantalla original.

Una vez creada una publicacidn se puede realizar una de las siguientes funciones:

Imprimir la publicacién
Crear una tabla de contenidos

Crear un indice
Renumerar la publicacion
Copiar todos los capitulos de una publicacién






Imprimir la publicacion
Para imprimir la publicacidon:

1. Cree una Publicacién.
2. Seleccione Imprimir. Las selecciones son las mismas que en la opcion Imprimir .



Crear tabla de contenidos
Para crear una tabla de contenidos:

Cree una Publicacién.

Seleccione Crear TDC.

Cambie el nombre de fichero TDC si no le gusta el nombre por defecto.

Modifique el Titulo, si lo desea.

Situe el cursor de texto en la linea Nivel 1 y seleccione Atributo. De este modo las siguientes
palabras se sitian en la linea Nivel 1:

a0~

[*nombre de atributo]

o

Sustituya las palabras nombre de atributo por el nombre real (por ejemplo, CABECERA) del
atributo que haya asignado a las cabeceras en los capitulos.
Desplace el cursor de texto al final de la linea Nivel 1.
Seleccione Tab.
Seleccione N° Capitulo (si desea incluir los numeros de capitulos).
. Escriba un guién.
Seleccione N° Pagina.

a0~
S ©®:

La linea Nivel 1 de la pantalla debe ser similar a la siguiente:
[*Cabecera]->[C#]-[P#]

Introduzca la informacién en lineas adicionales de Nivel para cada nivel adicional de la tabla de
contenidos que se desee crear. Seleccione OK para comenzar el proceso de creacion. Cuando
finalice el proceso, cargue el fichero GEN resultante utilizando la opcién Cargar texto/dibujo.

Las Caracteristicas del texto se pueden insertar en cualquier posicion en cualquier Nivel para
ayudar a formatear la tabla de contenidos. Por ejemplo, para que aparezca el nimero de
capitulo en negrita, el ejemplo anterior se cambiaria a:

[*Cabecera]-><B>[C#|<D>-[P#]



Crear indice

Ventura puede extraer referencias de indice que se insertaron utilizando la caracteristica Insertar/Editar
Entrada de indice. Estas referencias y los nimeros de pagina en los que aparecen se copian a un fichero
de texto.

Para crear un indice:

1. Cree una Publicacion.

2. Seleccione Crear indice.

3. Modifique el Titulo, si lo desea. Este aparece en la parte superior de la primera pagina de indice.

4. Opcional: Seleccione Agrupar por letras: Si. De este modo delante de cada seccion del indice
se inserta A, B, etc.

5. Recurra al Manual de Consulta para mas informacién sobre el resto de los parametros.

6. Seleccione OK para comenzar a generar el indice.

Cuando finalice el proceso, cargue el fichero GEN resultante utilizando la opcion Cargar
texto/dibujo.



Renumerar la publicaciéon
Para renumerar la publicacion:
1. Cree una Publicacién.
Opcional: Utilice la opcién Actualizar contadores para definir el capitulo, pagina, tabla y contador
de figuras inicial para cada capitulo a Numero Anterior + 1.
3. Seleccione Renumerar.

Al seleccionar Renumerar también se actualizan todas las Referencias cruzadas.



Copiar capitulo/publicaciéon

Copiar todo copia todos los ficheros relacionados con un capitulo o publicacion (excepto los diccionarios
de separacion por silabas). Utilice esta caracteristica para almacenar capitulos y publicaciones en discos
flexibles.

Para copiar un capitulo o publicacién:

1. Cree una Publicacion.
Opcional: Para copiar los ficheros relacionados con un capitulo sélo, primero seleccione ese
capitulo.

3. Seleccione Copiar todo.

4. En cada linea de destino, escriba la unidad y via de acceso (Pulse Todos los directorios como
el primero si todos los ficheros tienen el mismo destino).

5. Seleccione OK para comenzar el proceso de copia.

Para recuperar un capitulo o publicacién:
1. Utilice la opcion Abrir o Ahadir capitulode la ventana de opciones Multiples Capitulos para

seleccionar la publicacion o el capitulo del disco flexible.
2. Siga los pasos anteriores para copiar capitulos o publicaciones.

Nota: Utilice siempre la funcién Multiples Capitulos para copiar capitulos. No utilice la funcion COPY
del DOS.




Ajustes de la impresora

Configuracion de impresion

Ampresora

! Imprezora predeterminada
_ Cancelar
[actual AST Turbol azer/P5 en spartan/canon_postzcript

(@ Impresora especifica: Opciones...

AST TurbolLazer/P5S en spartan/canon_postscnpt [LPTZ:] Ayuda I

~Ornentacion Papel

e ® Vertical T amaino: |.A.4 21 % 29.7 cm]
! Horizontal Origen: ||.||]|]El Tray

Modifica la seleccion actual de la impresora. Si se selecciona Utilizar tabla de anchuras del entorno en
la opcion Gestion de la tabla de anchuras, al cambiar las impresoras en esta opcidn se creara una
nueva tabla de anchuras ENVIRON.WID.

Use esta opcidn para seleccionar una impresora distinta, cambiar la orientacién de la pagina, o elegir una
bandeja de papel diferente, escalar la pagina o configurar Ventura Publisher para que imprima en un
fichero.

Para formatear el documento en una impresora distinta:

Seleccione la opcién Gestién de la tabla de anchuras en el menu Fichero.
Pulse Utilizar tabla de anchuras del entorno y, a continuacion, OK.
Seleccione Ajustes de impresora.

Seleccione una impresora especifica.

Pulse OK para volver a la pantalla principal de Ventura Publisher.

agbrwbd=



Imprimir

Impresora: del sistema por defecto

~lmprimir
® Todas C Actual [ Ordenar copias
! lzquierda (! Derecha [ Imprimir en fichero

(! Paginaz zeleccionades

Desde:[ | EI:’| Establecer...

Calidad: [300 dpi [+] |  Opciones...

Comas: I:’

| 1] 8 I| Cancelar || Apuda I

Imprime el capitulo que esta abierto en ese momento.

Para detener la impresion, pulse Esc. La impresion se detiene después de imprimir la pagina actual.
Paginas:

Para imprimir todo o parte de un capitulo:

Para imprimir todas las paginas, seleccione Todas .

Para imprimir sélo las paginas izquierdas, pulse lzquierda.

Para imprimir sdlo las paginas derechas, pulse Derecha.

Para imprimir sdlo la pagina actual, seleccione Actual.

Para imprimir solamente una parte determinada del capitulo, pulse Paginas seleccionadas,
después escriba el niumero de la primera pagina (Desde:) y el de la dltima (A:).

arwbd=

Los numeros de pagina corresponden a los nUmeros de pagina que se muestran en el
indicador de Numero de pagina.

Para cambiar la calidad de la impresion:
Si es posible, elija una calidad de impresién diferente de la lista.
Para imprimir en un fichero:

1. Pulse Imprimir en un fichero y después OK.
2. Escriba un Nombre del fichero de salida en la ventana de opciones y pulse OK.

Para imprimir miltiples copias:

1. Pulse Ordenar copias para imprimir las copias en orden.
2. Escriba el numero de copias que desea realizar.



Nota: Imprimir en el orden clasificado tarda mucho mas que imprimir sin clasificar. Para obtener
una impresion mas rapida de copias multiples, introduzca el nimero de copias deseado. Esto
aumentara mucho la velocidad de impresion, pero no se compaginaran.

Establecer:

Queda disponible la opcién Establecer impresora de Windows al pulsar Establecer .

Nota: Use esta opcidn para seleccionar una impresora, orientacién, tamafio o fuente del papel
distinta. Las opciones permiten imprimir en un fichero, escalar la pagina o efectuar otras funciones
avanzadas. Si una opcion esta disponible tanto en Establecer impresora de Windows como en el
menu de Ventura Publisher, use el menu de Windows.

Nota: También se puede acceder directamente a la ventana de opciones Ajustes de la
impresora Windows desde el menu Fichero de Ventura Publisher

Opciones:
Para imprimir marcas de vinetas:

Pulse sobre Marcas de vifietas para colocar marcas de vifietas en el borde exacto de la pagina.
Se imprimiran soélo si el papel de la impresora es mayor que el tamafio de pagina elegido en el
Menu Capitulo.

Para imprimir paginas grandes (mosaicos):

Si se han seleccionado dimensiones de pagina de 27,5 x 42,5 cm u Hoja Grande en la opcién
Tamafo y composicién de la pagina, podra imprimir en impresoras que solo pueden imprimir en
tamanos de papel pequenos. Seleccione Formato reducido para imprimir varias paginas
pequefas que posteriormente se insertaran juntas en una pagina grande.

Nota: Algunas impresoras también pueden aumentar o reducir el tamafio. Si su impresora puede
aumentar o reducir el tamafio (por ejemplo, PostScript), utilice las funciones disponibles al
seleccionar el boton Ajustes de la impresora para comprimir la pagina para que encaje en el
tamafo de papel disponible.

Para modificar el orden de impresion:

Si su impresora apila las paginas en un orden incorrecto, invierta el orden de impresion pulsando
Orden de impresion inverso.

Para imprimir todos los dibujos:

Pulse sobre Imprimir dibujos ocultos. Esta opcién imprime todos los dibujos de un capitulo
aunque estén ocultos.

Para imprimir separaciones de colores:
Seleccionar Separaciones de colores. Ello hard que se impriman paginas separadas en blanco y
negro para cada color activado de la opcion Colores de la ventana de opciones Imprimir . Los
nombres de color y filmadora se impriman en la parte superior de cada pagina de superposicion
de color.

Para cambiar las definiciones de color:



1. Asegurese de que estan seleccionadas Separaciones de colores .
2. Pulse sobre Colores.

Estan disponibles los siguientes ajustes:
Definir colores en el menu Parrafo .

Colores seleccionados. Muestra los colores seleccionados que se van a imprimir como
separaciones.

Anadir a colores seleccionados. Afiade el color seleccionado actualmente en la lista de
Colores disponibles a la lista de Colores seleccionados .

Anadir colores para cuatricomia. Afiade los colores para cuatricomia cian, magenta,
amarillo y negro a la lista de Colores seleccionados .

Eliminar color seleccionado. Elimina el color seleccionado actualmente en la lista de
Colores seleccionados .

Borrar colores seleccionados. Elimina todos los colores de la lista de Colores
Seleccionados .

Para imprimir planchas vacias:

Esta opcién esta solamente disponible si se ha seleccionado la opcién Separaciones de
Colores. Si se selecciona esta opcién, se imprime una plancha por cada color especificado en la
lista de Colores de la ventana de opciones Separaciones de Colores, aunque no se use ese
color en la pagina. Si no se selecciona esta opcion, se creara solamente una plancha para los
colores que se usan en una pagina

Abreviatura de teclado: Ctrl+H



Salir

Seleccione Salir para abandonar Ventura Publisher.



Deshacer/Rehacer
E|
Seleccione Deshacer del menu Editar para anular la ultima accién de edicion de texto, atributo, grafico o

vifieta. Cuando se deshace una operacion, queda disponible la opcion Rehacer. Seleccione Rehacer
para repetir la operacion de edicion inicial.

Nota: La opcion Deshacer esta solamente disponible si todavia esta seleccionado el elemento
cambiado. Si se ha deseleccionado el elemento o seleccionado otra funcion, ya no estara disponible la
Ultima accién de edicién.

Abreviatura de teclado: Alt Retroceso




Cortar

Elimina el texto, vifieta o grafico seleccionado en ese momento del capitulo y lo sitia en el area de copia.
Escribe encima de cualquier texto, vifieta o grafico ya existente en el area de copia.

El objeto que se va a cortar depende de la funcién seleccionada.:

Funcion Seleccion Vinetas o graficos
Funcion Parrafo Atributos

Funcion Texto Texto

Funcion Tabla Tablas

Para cortar (borrar) un objeto:
1. Pulse la funciéon adecuada.

2. Seleccione el objeto que desea cortar.
3. Seleccione Cortar en el menu Editar.

Nota: Si corta un atributo, éste no se elimina de la hoja de estilo. Si desea eliminar un atributo
de la hoja de estilo, utilice la caracteristica Actualizar lista de atributos (menu Parrafo).

Abreviatura de teclado: Supr



Copiar

Realiza una copia del texto, vifieta o grafico seleccionado en ese momento y los sitla en el area de
copia. Escribe encima de cualquier texto, vifieta o grafico ya existente en el area de copia.

El objeto que se va a copiar depende de la funcién seleccionada:

Funcion Seleccion Vinetas o graficos
Funcion Parrafo Atributos

Funcion Texto Texto

Funcion Tabla Tablas

Para copiar un objeto:

1.
2.
3.

Pulse la funcién adecuada.
Seleccione el objeto que desea copiar.
Seleccione Copiar en el menu Editar.

Para copiar un atributo de una hoja de formato a otra:

1.
2

Pulse la funcion Parrafo.

Seleccione un péarrafo que tenga un atributo que desee copiar. (Para seleccionar mdltiples
parrafos y, por tanto, copiar mas de un atributo a la vez, pulse y mantenga pulsada la tecla
Mayusculas mientras selecciona cada parrafo).

Seleccione Copiar en el menu Editar.

Use la opcién Abrir capitulo para cargar otro capitulo que emplee la hoja de formato de destino
deseada.

Seleccione Insertar en el menu Editar.

Seleccione Almacenar o Almacenar formato como en el menu Fichero para almacenar el(los)
cambio(s) de la hoja de formato.

Abreviatura de teclado: Mayusculas Supr



Insertar

Coloca una copia del texto, vifieta o grafico que se encuentra en el portapapeles en la actualidad en la
posicion del capitulo seleccionada actualmente. El texto, vifieta o grafico permanece en el portapapeles.

Abreviatura de teclado: Insert

Ver también Cortar y Copiar.



Insertar vinculo

Use Insertar vinculo para introducir un objeto DDE/OLE como objeto vinculado.

Para insertar un objeto vinculado:

Abra la aplicacién servidor y copie el objeto DDE/OLE deseado en el portapapeles.
Salga de la aplicacién y ejecute Ventura Publisher.

Seleccione la vifeta de destino.

Seleccione Insertar vinculo en el menu Editar.

PN~

Aparece la ventana de opciones Almacenar como para que pueda almacenar el nuevo vinculo.

Escriba el nombre para el nuevo objeto .VPO.
Pulse Almacenar.

o o



Insertar especial

Use Insertar especial para seleccionar el formato del objeto insertado. Ventura muestra
automaticamente todos los formatos posibles en la ventana de opciones Insertar especial .

Para hacer una insercién especial:

2. Seleccione la vineta.
2. Seleccione Insertar especial en el menu Editar.

Origen. Identifica la aplicacién que cred los datos del area de copia.

Documento. Identifica el fichero desde el que se originaron los datos del area de copia.

Elemento. Describe los datos que estan actualmente en el area de copia.

Tipo de Dato. Muestra los formatos disponibles para los datos actuales.

Insertar/Insertar vinculo. Disponible cuando se selecciona el formato adecuado en la lista Tipo de
dato .



Actualizar contadores

= Actualizar contadores

Qué contador: ® Capitulo O Esta pagina
I Esta tabla ) Esta figura
! Primera pagina ! Primera tabla

! Primera figura

Método de actualizacion: ) Mdmero anterior + 1 (@ Mdmero inicial

Hamero imcial: E’

Formato namero: (1.2 E

| 0K I Cancelar I

*

Reinicia la numeracioén de capitulo, paginas, tablas y figuras en cualquier punto del capitulo.
Cambia el estilo de numeracion (por ejemplo, I, II, 1l 0 1, 2, 3)
Numera automaticamente a lo largo de los capitulos

*

*

Para definir la numeracion:

1. Pulse el contador a actualizar (por ejemplo, Pagina). Las opciones denominadas INICIAL
establecen la numeracién para la primera aparicion en el capitulo y puede establecerse desde
cualquier pagina. Todas las demas selecciones afectan a la pagina, tabla o figura actuales.

2. Pulse Numero inicial.

3. Escriba el numero deseado.

4. Opcional: Seleccione Numero anterior + 1 para continuar numerando automaticamente desde el
ultimo capitulo. La renumeracion tiene lugar cuando se selecciona Renumerar en la opcién

Gestion de la publicacion .

Para seleccionar un formato de numeracion distinto:

1. Siga los pasos del 1 al 4 descritos anteriormente.
2. Seleccione el formato de numeracion que desea utilizar.



Reanclar vinetas

Desplaza cada vifieta a la posicién en el texto donde reside su ancla. Sélo se pueden reanclar las vifietas
de la pagina actual o todas las vifietas del capitulo.



Renumerar capitulo
Actualiza la numeracion de los parrafos definidos en la opcion Numeracién automatica .

Los numeros de seccion no se afiaden, borran ni modifican durante la edicidon de texto o la asignacién de
atributos de parrafo. Debe seleccionar Renumerar capitulo para actualizar los niumeros de seccion.

Abreviatura de teclado: Citrl+B



Definir preferencias

= Definir preferencias

Atnbutos generados:

Simulacion de texto:

Guardar copias: |[Mo

Compresion de texto: |Tudu

Ajuste automatico: | Estiloz *

Definir apostrofo: |Tipugréficu *

Carécter tab. dec.: (Ascil

| 1], Il Cancelar I

Esta opcién permite especificar lo siguiente:

Atributos generados. Seleccione si se muestran o no los Atributos generados en la lista de
atributos. Dado que no se usan para los parrafos de texto, puede ocultarlos y acortar la Lista de
atributos.

Simulacién de texto. Especifique la altura del pixel de pantalla debajo del cual el texto se
simula.

Guardar copias . Decida si desea guardar copias de ficheros. Seleccione Si para crear ficheros
de seguridad durante la funciéon Almacenar (Como). Los ficheros de seguridad se crean para el
capitulo (CHP), captura (CAP), formato (STY), grafico (VGR) y ficheros de texto. La extension
de los ficheros de seguridad comienzan con .

Compresion de texto. Seleccione el minimo tamafio del punto para el que se desea realizar la
compresion en pantalla (esto no afecta la impresion). Puesto que la mayoria de las pantallas no
pueden mostrar una compresion exacta inferior a los 18 puntos y la compresion reduce la
velocidad de visualizacién en pantalla, seleccione 18 para la mayoria de los trabajos.

Ajuste automatico. Seleccione Estilos para cambiar automaticamente el Espacio Interlineal
siempre que se modifique el tamafio de los tipos de letra. Seleccione " y - para convertir los
simbolos de pulgadas y guiones en sus equivalentes tipograficos. Seleccione Ambos para
ambos ajustes.

Definir apostrofo. Establezca Definir de Apostrofo en Sin definir para convertir las comillas y
el apdstrofo tipografico en no tipografico. Es util cuando se imprime en impresoras como la HP
LaserJet, que no admite apdstrofos tipograficos.

Caracter tabulador decimal. Seleccione el caracter que se va a utilizar para el tabulador
decimal y la alineacién. Introduzca el codigo ASCII para el caracter. En EEUU se utiliza el punto
(ASCII 46) y en Europa la coma (ASCII 44).



Al salir, las preferencias se almacenan en el fichero VPWIN.INF al salir y se vuelven a cargar
automaticamente.



Comprobar ortografia

= Comprobar ortografia

~-Opciones:

(! Comprobar capturas
) Comprobar
) Texto seleccionado

! Elegir fichero

I 119 || Cancelar I

Permite comprobar la ortografia del texto y las capturas.
Para comprobar ortografia:

1. Seleccione Comprobar ortografia del menu Editar .
Pulse una de las opciones siguientes::
Todo el capitulo-- Comprueba la ortografia de todo el texto del capitulo.
Comprobar capturas--Comprueba la ortografia del texto de vifietas, cajas de texto y notas
al pie solamente
Comprobar "nombre de fichero"-- Comprueba la ortografia del fichero de texto
seleccionado actualmente.
Texto seleccionado-- Comprueba la ortografia del texto resaltado actualmente.
Elegir fichero-- Permite especificar uno o mas ficheros para la comprobacioén de ortografia.
3. Pulse OK (o marque si ha seleccionado un nombre de fichero en la ventana Elegir
fichero ).

La ventana de opciones Comprobar ortografia contiene las siguientes caracteristicas y opciones:

Contexto--El contexto muestra el texto que rodea a la palabra desconocida.

Palabra desconocida--Muestra la palabra desconocida (para el diccionario de Ventura).
Cambiar a--Se usa para especificar la ortografia correcta para sustituir a la palabra desconocida.
Lista de sugerencias-- Muestra la ortografia alternativa sugerida.

Boton opciones--Pllselo para ampliar la busqueda de palabras alternativas.

Anadir al diccionario personal--Pulse este cuadro y a continuacion Saltar para afadir la
Palabra desconocida al diccionario personal.

Cambiar--Cambia la palabra desconocida por la que se muestras en Cambiar a.

Cambiar todas--Cambia todas las apariciones de la palabra desconocida a la palabra que se
encuentra en Cambiar a.

Saltar--Salta la Palabra desconocida.

Saltar todas--Salta todas las apariciones de la Palabra desconocida actual.

Fin -- Detiene la comprobacion de ortografia.

Nota: No se comprueba el texto que se escriba en ventanas de opciones tales como Cabeceras y Pies
de pagina. Asegurese de almacenar el fichero después de comprobar la ortografia para guardar las
correcciones.







Buscar y Sustituir

= Buscar y sustituir

® Texto / caracteristicas: [ Atributos ! Elementos especiales

Buscar: Sushituir por:

~Buscar caracteristicas: ~Sustituir caracteristicas:
[ Meagrita [ Subrayado [ Megrita [ Subrapado
[ Cursiva [C Doble subrayado [ Cursiva [ Doble subrayado
[ Exponente [ Sobreimpreszion [ Exponente [ Sobreimpresidn
[ Subindice [ Supramayado [ Subindice [ Supramayado
[ Pequefia [ Mormal [ Pequefia
Tipo de letra: |Pur defecto |£I Tipo de letra: IF"ur defecto

[T Hacer coincidir mayisculas / mindsculas |

Bomar I | Buscar
p—

[ Confirmar sustitucion

[" Buscar desde el principio del capitulo | LEHE AT I | Sl

Permite buscar y sustituir texto, caracteristicas del texto, atributos de parrafo y elementos especiales.
Para buscar y sustituir:

1. Seleccione Buscar y Sustituir del menu Editar .
2. Pulse Texto/Caracteristicas, Atributos o Elementos especiales.

Si seleccién Texto/Caracteristicas:
1. Escriba el texto que se ha de buscar bajo Buscar. Si desea buscar atributos solamente, no

escriba texto.
2. Pulse en Buscar caracteristicaslas caracteristicas deseadas.

Nota: Sino escribié texto en Buscar, solamente se buscara la caracteristica. Si escribi6 texto,
seleccionar caracteristicas de texto estipula una busqueda de texto que tenga las caracteristicas
especificadas (lo que reduce la busqueda).

3. Seleccione el Tipo de letra. Se buscara el tipo seleccionado. Seleccione cualquier tipo de la lista
que desee y, a continuacion, el tipo por el que desee sustituirlo.
4. Pulse las opciones que desee:
Hacer coincidir mayusculas/minusculas--Busca palabras en las que coincidan las mayusculas
y minusculas y la cadena de texto que se introdujo.
Confirmar sustitucién--Pregunta antes de realizar una sustitucion.
Buscar desde el principio del capitulo--Comienza la busqueda desde el comienzo del capitulo.
5. Escriba el texto de sustitucion en el campo Sustituir por . Es el texto que reemplazara al que se
encuentra en el campo Buscar.
6. Pulse en Sustituir caracteristicas las deseadas..
7. Pulse Buscar para iniciar una busqueda o Sustituir para iniciar una busqueda y sustitucion.



Si seleccion Atributos:

1. Seleccione el atributo que desea buscar de la lista Buscar .
Si desea sustituir el atributo por otro diferentes, seleccione el atributo de sustitucion en la lista
Sustituir por .

3. Pulse las opciones que desee, como Confirmar sustitucion y Buscar desde el principio del
capitulo.

4. Pulse Buscar para buscar el atributo seleccionado o Sustituir para buscar y sustituir los
atributos seleccionados

Si eligié Elementos especiales:
1. Seleccione el elemento deseado en la lista Buscar.

2. Silo desea, pulse Buscar desde el principio del capitulo.
3. Pulse Buscar para buscar el elemento especial.



Propiedades del objeto

Esta opcién permite visualizar y editar propiedades de objetos DDE/OLE (Intercambio Dinamico de
Datos/Objeto Enlazado e Incorporado) enlazados e incorporados.

Para ver o editar objetos vinculados:

1. Seleccione la vifieta que contiene el objeto enlazado.
2. Seleccione Propiedades del objeto del menu Editar.

A continuacioén se muestran las opciones disponibles en la ventana de opciones:

Origen. Identifica la aplicacion que creo los datos que se encuentran actualmente en el area de
copia.
Nombre del documento - Identifica el fichero que ha originado los datos que se encuentran
actualmente en el portapapeles.
Nombre del Elemento. Describe el tipo de dato contenido en el area de copia.
Actualizar. Especifica como se va a actualizar el objeto enlazado.
Automatica-- Seleccionar Automatica hace que el objeto se actualice en cualquier momento
que se modifique.
Manual-- Seleccionar Manual hace que el fichero se actualice sélo cuando se selecciona
Actualizar en la ventana de opciones Propiedades del Enlace .
Al almacenar servidor-- Seleccionar Al almacenar servidor hace que el objeto se actualice
solamente cuando se almacena el fichero original en la aplicacion del servidor.
Editar. Carga la aplicacion del servidor y los documentos para que se puedan editar los datos.
Comenzar. Inicia el guién de un objeto animado o con guién de audio.
Desvincular. Corta el vinculo entre el objeto y la aplicacién del servidor.
Actualizacién - Lleva a cabo la actualizacién especificada.
OK - Confirma y aplica los ajustes.
Cancelar. Sale de la ventana de opciones y abandona los cambios.

Para ver los objetos incorporados:

1. Seleccione la vifieta que contenga el objeto incorporado.
2. Seleccione Propiedades del objeto del menu Editar.

Se muestra el nombre de documento de fichero que origind los datos que se encuentran actualmente
en el portapapeles.

Las opciones siguientes estan disponibles en la ventana de opciones:

Cambiar a imagen. Convierte el objeto incorporado en una imagen estatica. (Similar a desvincular
imagenes vinculadas). Una vez que se ha convertido, el objeto incorporado no puede actualizarse ni
abrir la aplicacion servidor pulsando el objeto.

Comenzar. Inicia el guién de un objeto animado o de audio.

Editar. Comienza la edicion del objeto.

OK. Confirma y aplica los ajustes.

Cancelar. Sale de la ventana de opciones y abandona los cambios.



Menus de Visién
Estan disponibles las visiones siguientes:

Ver paginas encaradas. Seleccionelo para colocar vifietas y comprobar la composicién
general. Ver paginas encaradas esta disponible sélo cuando esta activada la impresion a dos

caras en la opcion Tamafio y Composicion de la Pagina .

Anchura de la ventana (73% de normal).Muestra la anchura total de la pagina en la pantalla.
El texto y las vifietas se reducen proporcionalmente. Vuelva a Visidbn normal para tener una
representacién mas precisa de la pagina impresa final.

Vision reducida (30% de Normal). Selecciénelo para colocar vifietas y comprobar el aspecto
general.

Vision normal (100%). Seleccionelo para editar y leer texto. Esta vision proporciona una vision
mas precisa de la pagina impresa final.

Vision ampliada (200% de Normal). Seleccionelo para comprobar detalles de imagenes y la
colocacién de gréficos.

En Visién reducida y Ver paginas encaradas, cuando el texto es demasiado pequefio para leerlo en
pantalla se simula.

Cuando elija una vision diferente, puede ampliar un area especifica de la pagina de la forma
siguiente:

1. Coloque el cursor de texto en el lugar en el que desee que se encuentre la esquina superior
izquierda de la vision diferente.
2. Use las abreviaturas de teclado que se muestran a continuacion para cambiar la vision.:

Visién reducida Ctrl+R
Vision normal Ctrl+N
Visién ampliada Ctri+E

Nota: A medida que cambia la vision, el porcentaje de Normal se muestra en el recuadro indicador de la
esquina inferior izquierda de la pantalla.

Abreviatura de botén: Cuatro botones junto al recuadro indicador representan la vision Ampliada,
Normal, Anchura de la ventana y Reducida. Pulse cualquiera de ellos para cambiar a esa vision y el
porcentaje seleccionado aparecera en el indicador.




Mostrar todos los dibujos/este dibujo

Una marca de comprobacion en el menu indica que se muestran las imagenes. Deseleccionar esta
opcion aumenta la velocidad de dibujo de la pantalla al sustituir las imagenes con un rectangulo gris. La
marca de comprobacion se elimina del menu cuando se deselecciona la opcion y las imagenes se
sustituyen por un rectangulo gris. A no ser que se especifique lo contrario, las imagenes ocultas no se
imprimen. En su lugar, Ventura Publisher imprimir un rectangulo negro igual al tamafio de la vifieta.
Para ocultar todas las imagenes:

1. Asegurese de que no se ha seleccionado una vifieta.
2. Deseleccionar Ocultar todas las imagenes.

Para ocultar sélo una imagen:

1. Seleccione la vifieta que contenga la imagen que desee ocultar.
2. Deseleccione Mostrar esta imagen.

Para mostrar todas las imagenes:

1. Asegurese de que no se ha seleccionado una vifieta.
2. Seleccione Mostrar todas las imagenes.

Para mostrar s6lo una imagen:

1. Seleccione la vifieta que contenga la imagen que desee ocultar.
2. Seleccione Mostrar esta imagen.



Regleta

Establece las unidades de medida para las regletas vertical y horizontal que se muestran en los bordes
superior e izquierdo de la ventana, Use Mostrar regletas para que aparezcan.

Para establecer el cero de la regleta con el ratén:

1. Sefale el rectangulo gris de la esquina superior izquierda de la pantalla en la que se cruzan las
reglas verticales y horizontales.

Mantenga pulsado el botén del ratén.

Desplace la guia sobre la pantalla.

Cuando suelte el botdn del ratén, el punto cero se movera al lugar del cruce.

Pulse el recuadro gris de la esquina superior izquierda de la pantalla en la que se cruzan las
reglas horizontal y vertical para restablecer las regletas horizontal y vertical en cero.
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Mostrar regletas

Muestra y oculta las regletas de los bordes superior e izquierdo.



Mostrar guias de columna

Sitda guiones en la pantalla para mostrar el contorno de cada columna. Las guias de columna no se
pueden imprimir.

Cuando esta activado Encajar vifieta en columna , las vifietas que cree, mueva o modifique se encajaran
en estas guias de columna.



Mostrar tabuladores y retornos

Proporciona sefiales visuales para los tabuladores, espacios no fin de linea, finales de linea, sefiales de
fin de parrafo, sefiales de fin de fichero, puntos de indice, anclas de vifietas, guiones discrecionales y
otros caracteres ocultos.

Consejo: Utilice Mostrar tabuladores y retornos para evitar borrar accidentalmente los caracteres
ocultos.

Abreviatura de teclado: Ctrl+T.



Mostrar lineas holgadas

Resalta las lineas justificadas que exceden la Anchura maxima definida en la opcién Tipografia de
parrafo . Aunque el Espacio entre letras puede no estar activado para compensar la linea holgada que
resulta cuando se excede este espacio, la linea todavia se sefiala como holgada.

Para corregir una linea holgada, sitie un guion discrecional en la primera palabra debajo de la linea
holgada.




Encajar viiieta en columna
Fuerza que todas las vifietas se alineen con las guias de columna de los lados de la pagina.

Activar esta opcién no mueve las vifietas que ya se encuentren en un capitulo hasta que se muevan o
modifiquen. Las vifietas no se encajan a las guias de columna superior o inferior.

Ver también Encajar vifieta en linea.



Encajar viieta en linea

Las vifietas se alinean exactamente con el Texto principal.

Esta opcidn utiliza el Espacio interlineal para que el Texto Principal cree una reticula invisible en la cual
se encajan las vifietas.

Activar encajar vifieta en linea no mueve las vifietas que ya se encuentren en el capitulo hasta que éstas
se muevan o modifiquen.

Ver también Encaja vifieta en columna.



Barra de botones

La barra de botones es una barra doble de iconos que se muestran a lo largo de la parte superior de la
ventana de la aplicaciéon y por encima de las regletas. Proporciona acceso rapido del raton a las opciones
de menu y funciones de uso mas frecuente. También contiene dos ventanas de lista: una para la Lista de
ficheros y otra para la Lista de atributos (que muestra Atributos de vifieta o de Parrafo, dependiendo de la
funcion seleccionada en la actualidad).

La barra de botones elimina la necesidad de las ventanas de Herramientas, Atributos y Lista de ficheros.
Sin embargo, los usuarios experimentados de Ventura Publisher pueden deseleccionar la barra de
botones y se mostraran las ventanas antiguas.

Los botones individuales se muestran a continuacién. Pulse cualquier nombre de botdn para obtener una
explicacion de su funcion.

MENU FICHERO

Nuevo

Abrir capitulo
Almacenar
Almacenar como

Cargar texto/dibujo
Cargar formato diferente
Almacenar formato como

Imprimir
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MENU EDITAR
Deshacer/Rehacer
Cortar

Buscar y sustituir
Comprobar ortografia
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o

MENU CAPITULO

Tamafio y composicion de la pagina
Ir a la pagina

I3[

FUNCIONES
Euncion texto
Euncion tabla
Euncién caja de texto

Funcién rectangulo redondeado
Funcion circulo
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Funcién linea

TABULADORES
Tabulador izquierdo
Tabulador central
Tabulador derecho
Tabulador decimal

MENU VINETA

Margenes y columnas
JTamafios y escalas
Tipografia de vifieta
Anclas y capturas
Filetes verticales
Filete por encima

Filete por debajo
Filetes alrededor

Fondo de vifieta

Eliminar texto/fichero

Ajustes de imagen

Actualizar lista de atributos de vifieta
Anadir atributo de vifieta nuevo

MENU PARRAFO
Tipos de letra
Alineacién
Espaciado

Finales
Tabuladores
Efectos especiales
Filete por debajo

Filete por encima
Filetes alrededor

Afadir atributo nuevo
Tipografia de parrafo
Numeracion automatica
Actualizar lista de atributos
Sustitucion de atributos

MENU TEXTO
Normal

Negrita
Cursiva

Pequeia
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Superindice

Subindice

Subrayado

Doble subrayado
Sobreimpresién
Suprarrayado

Definir atributos del tipo
Mayusculas
Minusculas

Primera en mayusculas

MENU GRAFICO

Mostrar en todas las paginas
Poner delante

Poner detras

Atributos de linea

Atributos del aspecto

Definir reticula

Seleccionar todos

MENU TABLA
Insertar fila
Insertar columna
Unir celdas
Dividir celdas
Definir fondo
Definir anchura de columna
Filetes normales
Filetes ocultos
Filetes sencillos
Filetes dobles

Filetes gruesos
Insertar/editar tabla

Cambiar ajustes



Ventanas de funciones

Si se desea, pueden usarse las ventanas de Funciones, Lista de atributos y Lista de ficheros en vez
de la barra de botones deseleccionando la barra.

Nota: Estas ventanas pueden también moverse y cambiar su tamafio usando las convenciones del
interfaz de usuario de Windows.

Abreviaturas de Teclado:

Ventana de funciones: Ctrl+W
Lista de atributos: Ctrl+X
Lista de ficheros: Ctrl+Y




Tamano y composiciéon de la pagina
=]

ol Tamafio y composicion de la pagina

Tamano de la pagina

[Carta, 21.2x 27.5cm | #]

~Orientacion:
(® Vertical
) Apaisada

Caraz:—— ‘Comenzar por:

® Simple (! Lado izquierdo
! Doble ® Lado derecho

1] || Cancelar I

Define el tamafio y la orientacién de la pagina para todo el capitulo. Los valores seleccionados se
almacenan en la hoja de formato.

Para definir el tamaio de pagina:

Seleccione el tamafio que desee de la lista Tamaino de la pagina .

Nota: Se pueden crear tamafios de papel definidos por el usuario con la opcion Altura y anchura
de vifieta en la opcion Tamafios y escalas menu Vifieta .

Si elige Doble (27,5 x 42,5 cm) o Grande (45 x 60 cm), quiza su impresora no pueda imprimir estos
tamafos. Sin embargo, dependiendo de la impresora, puede imprimir la pagina sobre paginas mas
pequefas fragmentandolas o encogiéndolas (paginas multiplo de 8 x 11 que pueden pegarse para
formar una pagina mas grande)

Para establecer la orientacién de la pagina:
Pulse sobre Orientacion: Vertical u Horizontal.

Para permitir distintas opciones de margenes y espacios en los menus Parrafo y Viiieta en las
paginas izquierda y derecha:

Pulse sobre Caras: Por dos caras.
Para establecer margenes y espaciado idénticos para las paginas izquierda y derecha:

Pulse sobre Caras: Por una cara.

INota: La opcion Ver paginas encaradas no esta disponible cuando se selecciona Por Una Cara . |

Para establecer las opciones de margenes y espaciado en una cara en concreto:

Pulse sobre Empezar en: Cara izquierda o Cara derecha






Tipografia del capitulo

= Ajustes tipografia Capitulo [Por Defecto]

Yiudaz [min lineas prnncipio):

Huérfanas [min lineas hinal): |2

Equilibrado de columnas: |Nu

Mover hacia abajo 12 linea basze en: |A.Itu mayasculas il

LCompresion automatica: |5i

Just. Yert. dentro vineta: |Pmpumiunal

Just. Yert. alrededor yvineta: |"|l"ariahle

Just. vert. permitida: X

Encima vifieta: |l].2 || pulgadas I

Debajo vineta:

1] 8 I| Cancelar I

Uselo para establecer los valores de tipografia por defecto (por ejemplo viudas y huérfanas, justificacién
vertical) para todo un capitulo. Use la opcion Tipografia de vifieta en el menu Vifeta para anular estos
ajustes.

Para que todas las columnas terminen en la misma posicion al final de la pagina:

Seleccione Equilibrado de columnas Si.

Al activar el equilibrado de columnas también se iguala el texto por encima y por debajo de los
parrafos con anchura de vifieta (consulte la opcién Alineacién ).

Nota: EIl Equilibrado de columnas reduce la velocidad de formateado de texto. Por tanto, desactive
temporalmente el equilibrado de columnas si desea realizar muchos cambios en una pagina.

Para alinear la parte superior de la columna con la inferior de la letra mayuscula mas larga:
Seleccione Mover hacia abajo 1? linea base en: Alto mayusculas

Para alinear la linea base del texto a la distancia de Interlineado desde el margen superior:
Seleccione Mover hacia abajo 12 linea base en: Interlineado.

Para activar o desactivar la compresién de todo el capitulo:

Seleccione Compresién automatica: Si: Esto anula los ajustes que se hayan elegido para
Compresién automatica (opcion Tipografia de parrafo ). El ajuste habitual es Si.

Para activar la justificacion vertical para el capitulo:



1. Seleccione Justificacion vert. dentro de vifieta: Proporcional o Por lineas. Proporcional
afiade el espaciado exacto necesario. Por lineas aflade espacio solamente en incrementos del
Espaciado interlineal . Elija Por lineas si desea que se alinee cada linea de texto de columnas
contiguas.

2. Establezca Justificacion vert. alrededor vifieta en Variable o Fijo. Si selecciona fijo, el
espacio se afiade solamente por debajo de la vifieta. Si se selecciona Variable, la vifieta se
mueve hacia abajo para crear espacio por encima de la misma. El espacio adicional se afiade
por debajo de la vifeta.

3. Defina las cantidades de justificacion vertical para cada atributo de parrafo utilizando los
controles de la opcion Tipografia de parrafo .

El espacio de la justificacion vertical se aflade en el siguiente orden:

1. Primero entre vifietas y el texto alrededor, hasta que se afiade la maxima cantidad permitida para
cada vifeta.

2. Sitodavia se requiere espacio adicional, éste se afiade entre parrafos o entre tablas y parrafos
hasta que se afiade la maxima cantidad permitida para cada parrafo o tabla.

3. Finalmente, si todavia es necesario mas espacio, éste se afiade entre lineas de texto hasta que
se afiade la cantidad maxima permitida para cada parrafo.

El espacio siempre se afiade, nunca se reduce. El texto nunca se mueve mas alla de los limites
de la pagina.

Definiciones por defecto recomendadas:

1. Justificacién vert. dentro de vineta: Proporcional.
2. Justificacion vert. alrededor vineta: Variable.



Cabeceras y pies

= Cabeceras vy pies

(! Cabecera izquierda ® iCabecera derecha!

! Pie izquierdo ! Pie derecho
Uszo: C/Si ® Mo

lzquierdo:

Central:

Derecho:

Inserciones: (' M® capitulo ) N® pagina (' 1* aparicion ' Ult. aparicion

(! Caracterizticaz del texto (! Copiar a la pagina opuesta

1], I| Cancelar I

Crea texto para la cabecera y el pie de cada pagina. Las paginas izquierdas y derechas pueden tener
distinto texto en la cabecera y en el pie.

Para crear una cabecera o un pie:

1. Pulse sobre la cabecera o pie que desee crear o modificar (por ejemplo, Cabecera de la pagina
izquierda).

2. PulseUso: Si.

3. Escriba el texto de la cabecera o pie. Cada cabecera y pie puede tener tres entradas distintas:
Una justificada a la izquierda, otra al centro y otra a la derecha, cada una de ellas con dos lineas.

Para reflejar una cabecera o pie en paginas opuestas:

1. Pulse Caras: Por dos caras en la opcién Tamafio y composicién de la pagina .
2. Cree la cabecera o pie para una pagina, tal y como se describe anteriormente.
3. Pulse sobre Copiar a la pagina opuesta.

Para situar un niumero de capitulo o pagina en la cabecera o pie:

1. Cree la cabecera o pie tal y como se describe anteriormente.
Mientras escribe el texto, seleccione Inserciones: N° Capitulo o Inserciones N° Pagina en la
parte inferior de la ventana de opciones. Esto sitla un codigo en el texto que se traducira en el
numero de pagina o de capitulo actual.



Para situar cabeceras de seccion y titulos de capitulos en la cabecera o pie:

1.
2.

Cree la cabecera o pie tal y como se describe anteriormente.
Mientras escribe el texto, pulse 1?Aparicion o Ult. aparicion. Si pulsa 12 Aparicion, aparece el
texto siguiente:

[<nombre de atributo]

Use las teclas del cursor y retroceso para eliminar las palabras nombre de atributo y sustituirlas

por la cabecera de capitulo deseada. Por ejemplo, si desea que el texto de los parrafos que

tienen el atributo Cabecera principal aparezca en las cabeceras de pagina, el texto debe ser el

siguiente:

[<Cabecera principal]

12 Aparicién copia el texto de la primera aparicion de un atributo en la cabecera o pie de
pagina y Ult. aparicion copia la ultima aparicion en la pagina. Si ningun texto de la pagina tiene
el atributo Cabecera principal, se usar el parrafo mas reciente del capitulo que tenga el atributo
Cabecera principal.

Para crear una continuacion de cabecera o pie de pagina:

1.
2.
3

Pulse la cabecera o pie de pagina que desee crear (por ejemplo, Cabecera de pagina izquierda).

PulseUso: Si.
Escriba lo siguiente en el campo adecuado:

[*nombre de atributo1,nombre de atributo2]

Nota: Nombre de atributo 1 y nombre de atributo 2 son los nombres reales de los atributos
que asigno a los encabezados de pagina deseados. Debe escribir el acento circunflejo
antes del primer nombre de atributo y separar los dos nombres por una coma. No use
espacios antes ni después de la coma. Use corchetes al principio y al fin.

Si el primer parrafo de una pagina usa el atributo especificado como nombre de atributo1, se
imprimira el texto de ese parrafo como parte de la cabecera o pie. De lo contrario, se
imprimira el texto de la ultima aparicién del nombre de atributo2 como parte de la cabecera
o pie.

Nota: Vea el Manual de Consulta para mas informacién sobre continuacion de cabeceras
y pies de pagina.

Para situar un atributo de texto en una cabecera o pie:

1.
2.

Pulse Caracteristicas del texto. Se inserta el codigo <D> para texto normal.
Sustituyalo con el cédigo deseado.

Para situar la cabecera mas cerca del texto principal del documento:

1.

Seleccione la funcién Parrafo .

2. Seleccione la cabecera.
3. Aumente el espaciado Por encima del atributo de cabecera (Opcion Espaciado , menu Parrafo).
Nota: Para situar el pie mas cerca del texto principal del documento, disminuya el espaciado Por

encima de los atributos del pie.




Para introducir la hora en la cabecera o el pie:

1. Cree la cabecera o pie tal y como se describe anteriormente.
2. Introduzca [D] para la fecha o [H] para la hora.

El codigo de fecha introduce la fecha actual en la cabecera o pie de pagina en formato Mes Dia, Afio
y el de hora introduce la hora actual en la cabecera o pie de pagina en formato Hora: Minuto am/pm.



Mostrar cabecera de pagina
Suprime o activa la cabecera para la pagina actual.

La supresion de la Cabecera de pagina permanece asociada con el nUmero de pagina mostrado en el
Indicador de seleccién actual, aunque el texto se mueva de una pagina a otra.



Mostrar pie de pagina
Suprime o activa el pie para la pagina actual.

La supresion del Pie de pagina permanece asociada con el nimero de pagina mostrado en el Indicador
de seleccién actual, aunque el texto se mueva de una pagina a otra.



Definir notas al pie

= Definir notas al pie

Uso y formato: (@] (! Desde inicio de pagina n® [1.2.3]

! Desde inicio pagina [usuario]

! Desde el inicio del capitule n®[1.2.3]

Empezar con n®: E[
Plantilla de nidmero: E’

Pozicion del ndmero: |5in desplazamento |i|

Ajustes del usuario: - | | 2 I |3: | | 4: |
5:| |E:| |?:| |E:|

Ancho linea geparadora: |I] | | gsuiﬁaa'ia&r I

E zpacio encima linea:

Altura de linea: II[ oK I | Cancelar I

Controla el formateo las notas al pie. La nota a pie de pagina se crea usando la opcién Insertar elemento
especial: Nota a pie de pagina en el menu Texto.

Nota: Seleccione una de las opciones de Uso y formato en esta ventana de opciones para que
aparezcan las notas a pie de pagina.

Para seleccionar el formato de la nota:

1. Seleccione el Uso y formato:
Desde inicio de pagina N° (1,2,3) vuelve a comenzar la numeracién de notas en la
parte superior de cada pagina y los nimeros de cada nota al pie con un niumero
arabigo.

Desde comienzo pagina (Usuario) es igual que el anterior, pero en vez de nimeros
arabigos, cada referencia a nota al pie se muestra mediante una cadena Definida por
el usuario . Puede introducir sus propias cadenas en las lineas Ajustes de usuario .

Desde el inicio del capitulo (1,2,3) es igual que la primera opcién, pero los nimeros
contindan a lo largo de las paginas y a través de todo el capitulo.

2. Escriba el numero de nota al pie inicial en el recuadro Empezar con n° .

3. Escriba los caracteres deseados en el recuadro Plantilla de nimero si desea colocar el texto
inmediatamente antes y después de la referencia a la nota al pie. Puede escribir hasta tres
caracteres. El caracter # especifica el lugar en el que colocar el nimero de nota al pie. Por
ejemplo, escribir (#) en esta linea coloca paréntesis alrededor de cada numero de referencia de
nota al pie en la parte inferior de la pagina.

4. Seleccione la Posicion del nimero. De este modo se controla la posicién vertical del nUmero o
caracter de referencia de la nota a pie de pagina dentro del texto. La colocacion del nimero de
nota a pie de pagina correspondiente al final de la pagina se controla mediante los atributos de



parrafo.

5. Opcional: Para situar un filete por encima de las notas a pie de pagina, introduzca el Espacio
Encima Linea (el espacio entre el final del texto y el comienzo de la nota a pie de pagina),
Altura de linea (el grosor de la linea) y Anchura linea separadora (la anchura de esta linea).
La anchura de la linea separadora se mide desde el borde izquierdo de la pagina.

Para desactivar las notas a pie de pagina:
Pulse el botéon No , después pulse OK.

Desactivar notas al pie no afecta al texto de la nota que se almacena en los ficheros de texto. Tan
pronto como se vuelven a activar, todas las notas al pie se mostraran de nuevo.

Nota: La referencia de la nota a pie de pagina sélo se puede situar en la pagina. Ventura Publisher
ignora las notas a pie de pagina situadas en vifietas o en casillas de texto.

Las notas a pie de pagina se sitian en la parte inferior de la pagina en una vifieta que Ventura Publisher
crea automaticamente. Esta vifieta se puede seleccionar mediante la funcion Vifieta y se pueden cambiar
cualquiera de los atributos disponibles en el menu Vifieta para obtener un formato de vifieta distinto. Sin
embargo, no se puede cambiar el numero de columnas en una vifieta de nota a pie de pagina.




Insertar/eliminar pagina

= InsertarfEliminar paginas

~Operacion:

! Ingertar pagina[s] nuevalz] antes de la actual

(@ iinzertar paginalz] nuevalz] dezpués de ia actual

(! Eliminar paginalz]

Himero de paginas: E’
| [1].4 I Cancelar I

Inserta paginas en blanco en el capitulo. El texto de las paginas anteriores fluye alrededor de las
insertadas. Cada pagina insertada puede tener ajustes de Vifeta Unicos. Eliminar pagina(s) elimina las
paginas insertadas.



Ir a la pagina

Mediante esta opcion se accede directamente a la pagina deseada del capitulo. También se utiliza para
buscar la pagina en la que continda un fichero seleccionado, en un capitulo que contiene multiples
ficheros de texto.

Para ir a otra pagina:

Escriba el numero de pagina al que desee ir. El numero de pagina actual se muestra como
referencia.

Para detener la funcion de Ir a la pagina:
Pulse la tecla Esc .
Para ir a la pagina en la que continta el texto de una vifieta seleccionada:
1. Seleccione la vifieta que contiene el fichero.
2. Enlaventana de opciones Relativo a, seleccione la opcién Fichero.
3. Enlaventana de opciones Qué pagina , seleccione Primera, Anterior, Elegidas, Siguiente o

Ultima para ir a la pagina primera, anterior, seleccionada, siguiente que contenga texto del
fichero seleccionado.

Nota: Parair a una pagina nueva, utilice la funcién Texto para situar el cursor de texto en la posicion
deseada en la pagina nueva.

Abreviaturas de teclado:

Para abrir la ventana de opciones Ir a la pagina: Ctri+G
Para moverse a la pagina anterior: Re Pag
Para moverse a la pagina siguiente: Av. Pag
Para moverse a la primera pagina: Inicio

Para moverse a la ultima pagina: Fin



Definir tramado

Seleccione el Modelo de Tramado

Modelo de Tramado: |Pul defecto [opcion] 2400 |£|
Trama de Lineas: |15I] |£I

Establece el modelo de tramado y los valores de trama de lineas que se almacenaran en el fichero de
capitulo (no en la hoja de formato). Estas opciones solamente tienen efecto si esta instalado Ventura
Separador.

La lista de Modelos de tramado permite seleccionar el modelo de tramado que se va a usar para la
salida de separaciones de colores. Los modelos de tramado se definen para una resolucion especifica y
contienen angulos de tramado y funciones de punto para cada uno de los colores de cuatricomia, cian,
magenta, amarillo y negro. La lista de Modelos de tramado contiene modelos por defecto para varias
resoluciones de filmadoras de uso frecuente, asi como modelos personalizados definidos con el producto
de la extension Ventura Separator.

La lista Trama de lineas permite establecer la frecuencia de tramas de medios tonos para usarla al
imprimir separaciones de colores y permite definir el limite minimo de frecuencia de trama de medios
tonos para informacion de tramas de medios tonos.

Nota: Las selecciones de Modelo de tramado y Trama de lineas sélo son validas para impresion en
medios tonos de separacion de colores. Si se imprime un compuesto de una pagina en color, los
controles de trama no seran validos, ni se aplicaran a imagenes monocromo.

Para seleccionar el modelo de tramado y la trama de lineas:

1. Seleccione Definir tramado en el menu Capitulo .
2. Seleccione un Modelo de tramado. Los modelos corresponden a diferentes dispositivos de

salida:

Por defecto 300 Impresora laser

Por defecto 600 Varityper o Compugraphic
Por defecto 635 Linotype

Por defecto 1200 Varityper o Compugraphic
Por defecto 1270 Linotype

Por defecto 1524 ECRM Pell Box--Monotype
Por defecto 1693 Linotype

Por defecto 2400 Varityper o Compugraphic
Por defecto 2540 Linotype

Por defecto 3048 ECRM Pell Box--Monotype
Por defecto 3386 Linotype (modelos 330 & 530)

3. Selecciona una trama de lineas.
4. Pulse OKy almacene el capitulo.



Margenes y columnas

(]

= Margenes y columnas

M columnas: @1 C2 O3 C4 O OB CF C18
Definir para: (' Pglzda @ Pq Dcha

Anchuraz Medianiles Margenes

LColumna 1:

Superior: |I].58 || pulgadas

Inkerior:
Izquierdo: I:[

Derecho: I:[

Anchura calculada = 85

Anchura real de la vineta = 85

NN
T

Inzerciones: ! Crear anchuras iguales ! Copiar a la pagina opuesta

| (1].4 I Cancelar I

Define los margenes para cualquier pagina o vifieta, incluidas las vifietas generadas automaticamente
por Ventura Publisher (por ejemplo, cabecera, pie, nota a pie de pagina o vifietas de captura). La anchura
de los margenes y columnas se puede establecer de forma distinta para las paginas izquierdas y
derechas.

Para definir margenes de vifieta o pagina:

1. Seleccione la vifieta o pagina que se va a cambiar.

2. Dentro de la ventana de opciones Margenes y columnas , seleccione el nimero de columnas
que desea en la pagina o vifieta seleccionada.

3. Defina cada margen (por ejemplo, superior, inferior, izquierdo, derecho).

4. Defina el espacio del medianil de columna (el espacio entre la primera y segunda columna).

5. Seleccione Crear anchuras iguales.

Para crear anchuras de columna diferentes:

1. Siga los pasos del 1 al 4 descritos anteriormente.
2. Introduzca la anchura y el espacio del medianil para cada columna.

Nota: Asegurese de que la Anchura calculada (que muestra la suma del margen izquierdo,
derecho, anchura de columna y espacio entre columnas) es igual a la Anchura real de la
vifieta.




Para crear formatos diferentes para paginas izquierdas y derechas:

1.

2.
3.
4.

Seleccione Caras: Por dos caras en el menu Tamaio y composicién de la pagina del menu
capitulo.

Seleccione Margenes y columnas en el menu Vifieta.
Elija Definir para: Pg Dcha e introduzca los margenes y ajustes de columna deseados.
Elija Definir para: Pg lzda e introduzca los margenes y columnas deseados.

Para reflejar los valores del margen derecho e izquierdo en la pagina opuesta:

Pulse Copiar a la pagina opuesta.

Nota: Las anchuras de columna no se copian y deben especificarse para la pagina izquierda y
para la pagina derecha.




Tamanos y escalas

= Tamafios vy escalas

Ajustar texto alrededor:

Lado izquierdo: Lado supenor: II[
Anchura de vineta: |8. Altura de vineta:

M argen horizontal: Margen rertical: |l] | | pulgadas I

Escala de dibujo: Ajustada en la vineta O Por factores de escala

Azpecto: i ! Deformado

Beduccion honz.: Heduccion vert_: II[

Anchura del dibujo: Altura del dibujo: II[

| oK || Cancelar I

Controla:
*  Eltamafio y posicién de las vifietas

La ampliacién o reduccién de los dibujos

El ajuste del texto alrededor de una vifieta

*

*

Para hacer que el texto fluya por detras de una vifeta:

2. Seleccione la vifieta.
2. Pulse Ajustar texto alrededor: No(el valor por defecto es Sl, es decir el texto fluye alrededor de
las vifietas).

Nota: Si el texto contiene tabuladores, éste puede no ajustarse exactamente alrededor de
las vifietas.

Para situar una vifeta en una pagina:

—_

Seleccione una vifieta.

2. Defina las coordenadas Lado izquierda y Lado superior de la vifieta. Estos niumeros se refieren
a la distancia a la esquina superior izquierda de la vifieta desde la esquina superior izquierda de
la pagina impresa.

3. Opcional: Introduzca un signo menos (-) antes de los nimeros para mover la vifieta fuera del

borde izquierdo o el lado superior del papel.

Abreviatura: Seleccione la vifieta con el ratdn. Pulse y mantenga pulsado el botén del ratén.
Mueva la vifieta al nuevo lugar.

Para definir el tamaio de la vineta:




1.
2.

Seleccione una vifieta.
Defina la Anchura de la vifieta y la Altura de la vifeta.

Nota: Para crear tamafos de paginas definidos por el usuario y que no existen en la opcion
Tamafo y composicion de la pagina, seleccione la pagina y después defina la Anchura de vifieta
y la Altura de vifieta para el tamafo de pagina deseado.

Abreviatura: Seleccione la vifieta con el ratdn. Sefiale uno de los recuadros negros alrededor
del borde de la vifieta. Arrastre el borde de la vifieta o la esquina a un nuevo lugar.

Para incrementar el espacio entre la vifieta y el texto alrededor:

1.
2.

Seleccione una vifieta.
Defina el Margen horizontal y el Margen vertical.

Utilice el relleno para evitar que los filetes verticales entre columnas entren en la vifieta

|Nota: El relleno para la vifieta de captura se define de forma separada.

Para que el dibujo cambie de tamafio cuando la vifieta cambia de tamano:

1.
2.
3.

Seleccione una vifieta.

Pulse Escala de dibujo: Ajustada en la vifieta.

Seleccione Aspecto: Mantenido , o Seleccione Aspecto: Deformado para que el dibujo se
adapte a las dimensiones exactas de la vifieta.

Para cambiar el tamafiio del dibujo independientemente del tamaiio de la vifeta:

1.
2.
3

4.

Seleccione una vifeta.

Seleccione Escala del dibujo: Por factores de escala.

Seleccione Aspecto: Mantenido , o Seleccione Aspecto: Deformado para que el dibujo se
adapte a las dimensiones exactas de la vifieta.

Defina la Anchura del dibujo y la Altura del dibujo para la anchura y altura deseadas.

|Nota: La opcion Altura del dibujo no esta disponible si se selecciona Aspecto: Mantenido . |

Nota: Seleccione la opcion Por factores de escala y Mantenido para imagenes digitalizadas
por escaner.

Para mover la imagen dentro de la vifieta:

1.
2.

Seleccione una vifieta.

Introduzca los valores para la Reduccién horiz. y Reduccién vert. para mover la imagen hacia
la derechalizquierda o hacia arriba/abajo dentro de la vifieta. Introduzca un nimero positivo para
desplazarlo fuera del centro de la pagina o un nimero negativo para desplazarlo hacia el centro
de la pagina.

Abreviatura: Pulse y mantenga pulsada la tecla ALT. Coloque el cursor en el centro de la vifieta
seleccionada. Pulses y mantenga pulsado el botén del ratén y mueva la imagen a otro lugar dentro
de la vifieta.




Tipografia de vifieta

= Ajustes tipografia Yifieta

Yiudas [min lineas principio]: |F'nr defecto

Huérfanas [min lineas final]: |F'nr defecto

Equilibrado de columnas: |F'ur defecto

Mover hacia abajo 12 linea baze en: |F'ur defecto

LCompresion automatica: |F"ul defecto

Just. Yert. dentro vineta:

Just. Yert. alrededor vineta: |F'ur defecto

Just. vert. permitida:

Encima vineta: f}u%gaa‘i&v I

Debajo vineta:

| 0K I Cancelar I

Se utiliza para definir la tipografia (por ejemplo, viudas y huérfanas, justificacién vertical) de la vifieta
seleccionada. Utilice la opcion Tipografia del capitulo para definir estas opciones de forma global.

Estas caracteristicas funcionan de forma idéntica a las de la ventana de opciones de Tipografia del
capitulo, excepto que aquellas solo afectan a la vifieta seleccionada. Consulte Tipografia del capitulo
para obtener una descripcién completa de estas caracteristicas.



Anclas y capturas

= Anclas y capturas

Ancla: || |
Leyenda: IHD |£I

Etiqueta: I |

Inzerciones: C M®tabla O M®figura (! M® capitulo () Caracterigtica texto

| 0K I Cancelar I

Proporciona las siguientes funciones:
*  Asigna un nombre de ancla a una vifieta

* Inserta una vifeta de captura encima, debajo o a la izquierda o derecha de cualquier vifieta

dada.

Numera automaticamente las leyendas

*

Para anclar una viiieta en una posicion del texto:

1. Seleccione la vifieta que desea anclar.
En la linea Ancla, escriba el nombre del ancla que desea asignar a la vifieta. Este nombre debe
ser exactamente igual al nombre que se insert6 en el texto utilizando la caracteristica Insertar

elemento especial - Ancla de vifieta .

Siempre que se ejecuta el mandato Reanclar vifietas , esta vifieta se desplaza a la pagina que
contiene la correspondiente referencia de ancla en el texto.

Para insertar una captura en la viiheta seleccionada:

Puede afiadir una captura a cualquier vifieta del capitulo. Esta consta de dos partes. La primera se
introduce desde la ventana de opciones Anclas y capturas. Esta parte contiene texto que genera
automaticamente Ventura Publisher, incluyendo los contadores de capitulo, tabla y figura. Este texto
se almacena en el fichero de capitulo (CHP).

La segunda parte incluye cualquier texto que se desee y puede tener cualquier longitud. La opcién
Anclas y capturas crea e inserta automaticamente una vifieta de captura. También crea la parte
generada de una captura. El resto de la captura se crea ampliando la vifieta de captura y escribiendo
directamente en ella.

Seleccione la vifieta en la que se va a insertar una captura.

Seleccione Leyenda: Arriba, Abajo, lzquierda o Derecha de la vifieta.

Escriba el texto de la leyenda deseado en la linea Etiqueta .

Usando los botones de Inserciones , inserte N° Tabla, N° Figura o N° Capitulo como desee.
Seleccionar estas opciones coloca los codigos siguientes en la linea de leyenda:

PN

N° Tabla [T#]



N° Figura [F#]
N° Capitulo [CH#]

Ventura Publisher sustituira estos cédigos por el numero de tabla, figura o capitulo actual.
Opcional: Pulse Caracteristica texto si necesita cambiar el tipo de letra de la captura.

Aparece el cédigo por defecto <D> para texto normal. Puede modificarlo para cambiar el
atributo.

Para eliminar una leyenda:

1.
2.

Seleccione la vifieta.
Seleccione Leyenda: No.

Para crear leyendas largas:

1.
2.
3

Salga de la ventana de opciones de Anclas y capturas .

Seleccione la funcion Texto.

Coloque el cursor de texto directamente delante de la marca de final de fichero en la vifieta de
captura.

Escriba el texto adicional directamente en la vifieta de captura. Utilice el ratéon para ampliar la
vifieta de captura, si fuera necesario.



Viheta repetitiva

Para todas las paginas: @ No! O lzquierda ' Derecha
C! Dicha. e lzgda.
En la pagina actual: ! Moztrar ezta vifieta repetitiva

) Ocultar esta vineta repetitiva

| Mostrar todaz las vinetazs ocultas I

1] 8 || Cancelar I

Duplica una vifieta, sus filetes, fondo y contenido en cada pagina del capitulo.
Para que una viieta se repita:

1. Seleccione la vifieta que desea que se repita. Si se desea que solo se repita en las paginas
izquierdas, asegurese de que se crea en la pagina izquierda. Lo mismo para la pagina derecha.

2. Sidesea que la vifeta aparezca sélo en las paginas izquierdas, seleccione Para todas las
paginas: lzquierda. Si desea que el dibujo s6lo aparezca en las paginas derechas, seleccione
Para todas las paginas: Derecha. Si desea que la vifieta aparezca en la pagina izquierda y en
la pagina derecha, seleccione Para todas las paginas: lzquierda y derecha. La vifieta se
refleja automaticamente, como si fuera en un espejo, en la pagina encarada.

Para situar una viieta en la misma posicion tanto en la pagina izquierda como en la derecha sin
que se refleje:

Seleccione la vifieta.

Copie (menu Edicion) la vifieta a la pagina siguiente.

Seleccione la vifieta de la pagina izquierda.

Pulse Para todas las paginas: Izquierda dentro de la ventana de opciones Vifeta repetitiva.
Seleccione la vifieta en la pagina derecha.

Pulse Para todas las paginas: Derecha dentro de la ventana de opciones Vifieta repetitiva.

ook wbhdN

Para que la vifieta repetitiva no aparezca en una pagina seleccionada:

2. Seleccione la vifeta.
2. Pulse Ocultar esta viiieta repetitiva en la ventana de opciones Vifieta repetitiva.

Para volver a ver una viineta repetitiva oculta:

1. Pulse Mostrar esta vineta repetitiva.

2. Sino puede encontrar la viieta repetitiva oculta, pulse Mostrar todas las vifiietas ocultas para
que reaparezcan todas las vifetas repetitivas en la pagina actual. A continuacion, vuelva a
ocultar selectivamente las vifietas repetitivas de la pagina que no desee mostrar.



Nota: Cualquier cambio realizado en los cambios de la vifieta repetitiva (por ejemplo, fondo, filetes)
afecta a cada aparicidon de esa vifieta en todas las paginas.




Filetes verticales

Definir para: (/ Pgizda (@ Pgdcha

Eiletez entre columnas.: Ancho:

Posicion del filete 1

| | pulgadas I

Anchura del filete 1

:II]
:II]

| | pulgadas I

Pozicion del filete 2

- o]
Anchura del filete 2: II’

Inzerciones: | Copiar a la pagina opuesta I

1].8 I| Cancelar I

Coloca filetes verticales en el centro del medianil entre columnas. Puede elegir filetes distintos para
paginas izquierdas y derechas. También puede colocar hasta dos filetes en cualquier lugar dentro de una
pagina o vifieta.

Para insertar automaticamente filetes entre columnas:
1. Seleccione la pagina o vifeta en la que desea situar filetes verticales.
2. Pulse Definir para: Pg lzda o Pg Dcha para colocar los filetes en la pagina izquierda o derecha.
3. Establezca Filetes entre columnas: Si.
4. Establezca la Anchura de los filetes entre columnas.

Situe un filete vertical en cualquier posiciéon dentro de una vifieta o pagina:

1. Seleccione la pagina o vifieta en la que desea situar filetes verticales.
Establezca la Posicion del filete y la Anchura del filete para el filete 1 y/o 2.

Nota: La Posicion del filete se mide desde el borde izquierdo de la pagina fisica, no
desde el borde de la vifieta. Es independiente de las definiciones del margen.

Nota: Use la funcion linea para crear lineas definidas por el usuario. |

Si se desean los mismos ajustes para la pagina opuesta (cuando se ha seleccionado Caras: Doble en
Tamario y composicién de la pagina) pulse Copiar a la pagina opuesta. Si se desean ajustes distintos
para la pagina opuesta, seleccione Definir para la pagina opuesta e introduzca la informacion de filetes
verticales opuestos como se ha descrito anteriormente.

Los parrafos con anchura de la vifieta interrumpen los filetes verticales.



Filetes (vifieta)

=]
=]

= Filete alrededor
Anchure: (VPR |+

Estilo: |Deﬁnidu por el usuario |£I | Definido por el uguario. .. I
Color: |Hegrn |£I
Modelo: |=

Dimenziones: | pulgadas I

[ Guiones

Anchura del guidn: Sangrado de usuario:

Espacio entre guiones: Anchura de usuario: I:’

| (114 I| Cancelar I

Sitie un maximo de tres filetes por encima, debajo o alrededor de la pagina o vifieta seleccionada.

Para afiadir un filete o recuadro alrededor de una pagina o vifeta:

Seleccione la vifieta o pagina.

Seleccione Filete por encima, Filete por debajoo Filetes alrededor en el menu Vifieta.
Establezca Anchura: Vifeta para activarlos (Anchura: Ninguno los desactiva)).

Seleccione Estilo para elegir un tamafo en puntos para la linea/recuadro. Si no desea usar uno
de los estilos estandar seleccione Definido por el usuario para crear el suyo propio. (Ver mas
adelante).

PoN=

El estilo de la linea/recuadro que seleccione se muestra en la ventana, usando Negro como color
por defecto y Sélido como modelo por defecto.

5. Opcional: Seleccione el Color deseado para la linea/recuadro.

6. Opcional: Seleccione el Modelo deseado para la linea/recuadro.

7. Opcional: Pulse Guiones y seleccione las Dimensiones, Anchura del guiéon y Espacio entre
guiones.

8. Lalinea/recuadro que se muestra en la ventana refleja los cambios que se hayan hecho. Cuando
esté satisfecho, pulse OK.

Nota: Las opciones Sangrado y Anchura de usuario solo son aplicables a parrafos, no a vifietas, por lo
que aparecen en gris.




Para usar Estilo: Definido por el usuario:

1. Seleccione la vifieta o pagina.

2. Seleccione Filete por encima, Filete por debajoo Filetes alrededor en el menu Vifieta.

3. Establezca Anchura: Viifeta para activarlos (Anchura: Ninguno los desactiva).

4. Pulse Definido por el usuario. Aparece la ventana Filete definido por el usuario.

5. Seleccione Dimensiones para establecer las medidas deseadas para los filetes.

6. Establezca Espacio por encima y Altura para cada filete deseado, a continuacién establezca el
Espacio por debajo del filete 3 si lo ha usado.

7. Elfilete que haya especificado se muestra en la ventana (usando los valores por defecto Negro y
so6lido). Haga los cambios que desee hasta que esté satisfecho y pulse OK.
Nota: La visualizacion de la ventana esta limitada a 1/2 pulgada. Puede especificar dimensiones
mayores que ésa, pero los filetes no se veran en la ventana.

8. Opcional: Seleccione el Color deseado para la linea/recuadro.

9. Opcional: Seleccione el Modelo para la linea/recuadro.

10. Opcional: Pulse Guiones y seleccione Dimensiones, Anchura del guién y Espacio entre
guiones.

11. Lalinea/recuadro que se muestra en la pantalla refleja los cambios que se hayan hecho. Cuando
esté satisfecho, pulse OK.

Nota: Las opciones Sangrado y Anchura de usuario sélo son aplicables a parrafos, no a vifietas, por lo

que aparecen en gris.




Filetes definidos por el usuario

Si no desea usar ninguno de los estilos predefinidos, seleccione Definido por el usuario. Introduzca la
altura adecuada del filete, asi como el espacio entre ellos, para cada uno de los tres filetes. Cuando
mueva el cursor de texto a un campo nuevo, apareceran filetes para ayudarle a determinar el grosor de
linea y espaciado adecuados.



Fondo de vineta

~Modelo:

+

I | Cancelar

Crea un modelo o color de fondo en la vifieta o pagina.
Para afadir un fondo a una vifieta o pagina:

1. Seleccione la vifieta deseada.
2. Seleccione el Color y Modelo deseado.

Nota: Si se selecciona Color: Negro y Modelo: Sdlido, el texto de la vifieta automaticamente
cambia a blanco.




Eliminar texto/fichero

= Eliminar fichero

Mombre fichero: ||

Eliminar de: |Lista de hicherosz |£I

| 1].9 || Cancelar I

Elimina un fichero de una vifieta o de la lista de Ficheros. El fichero no se borra del disco.
Para eliminar el fichero tanto de la vifieta como de la lista:
Seleccione Eliminar de: Lista de ficheros.
Para eliminar el fichero de la vifieta o pagina, pero conservar el nombre en la Lista de ficheros:

Seleccione Eliminar de: Vineta.



Renombrar/cambiar tipo fichero

= HenombrarfCambiar tipo fichero

Mombre antiguo: CATYPESETAFACTURA_TXT

Mombre nuevo: | CATYPESETV\FACTURA SAM|

Formato del texto: |Lutus Ami Pro |£I

1] ” Cancelar I

Crea un nuevo fichero de texto o cambia el formato de tratamiento de textos de un fichero existente.

Para crear un fichero nuevo:

1. Seleccione una vifieta que contenga texto.
2. Escriba el nuevo nombre de fichero en la linea Nombre nuevo .
3. Seleccione el Formato de texto del procesador que se va a usar.
4. Pulse OKy almacene el capitulo.

[Nota: El fichero antiguo permanece en el disco.




Ajustes de imagen

3]
= Ajustes imagen - [Imagen con escala de grises]

Tipo de trama: (TR0

Angulo de rama: E’
Lineas por pulgada: E’

| (1].4 I| Cancelar I

Controla el proceso de medio tono para imagenes que contienen tonos de gris. Este control sélo esta
disponible para imagenes EPS (PostScript) y TIFF y s6lo se activa cuando estas imagenes contienen
tonos de gris. Sélo funciona en las impresoras PostScript.

Para cambiar los ajustes de imagen de medio tono:

1. Seleccione la vifieta que contiene el dibujo en escala de grises.

2. Defina el Tipo de trama. Utilice Por defecto para la mayoria de las imagenes y otros tipos para
efectos especiales. Usuario es solamente util para la version GEM de Ventura Publisher y
producira una pantalla de puntos en esta version (Windows).

3. Establezca el Angulo de la trama. Use 45 grados para la mayor parte de los trabajos.

4. Determine las Lineas por pulgada. Establezca las lineas por pulgada en 60 para impresoras
laser, 90 para filmadoras de 1200 puntos por pulgada y 150 para filmadoras de 2540 puntos por
pulgada.



Anadir atributo de vineta nuevo

= Afadir atributo de vifieta

Copiar de: |<"l|l"iﬁela seleccionada |£I

Afadir nombre: || |

| 0K I| Cancelar I

Los atributos de vifieta permiten almacenar informacién sobre formateo de vifietas de la misma forma
que los parrafos. Esto asegura la coherencia en todas las vifietas del mismo tipo a lo largo de todo el
capitulo o documento.

Por ejemplo, quiza desee que todas las vifietas tengan el mismo tamano, borde y fondo. Ademas, quiza
desee que las leyendas se numeren consecutivamente. Dar a esta vifieta un atributo almacena la
informacion de bordes, fondo y leyendas. La préxima vez que asigne a una vifieta ese atributo, se
estableceran automaticamente las caracteristicas y la leyenda se generara automaticamente en con el
siguiente numero correlativo.

Para ainadir un atributo de vineta:

1. Dibuje una vifieta nueva o seleccione una ya existente..

2. Seleccione la opcion Anadir atributo nuevo en el menu Vifeta.

3. Sise desea, seleccione un atributo que ya se encuentre en la lista Copiar de .

4. Escriba el nombre que desee para el atributo nuevo en el campo Nombre a aiadir y pulse OK..

Cuando quiera hacer cambios a una vifieta con atributo, Ventura Publisher le recuerda que los cambios
afectaran a todas la vifietas con ese atributos. Se proporcionan las siguiente opciones:

Aplicar globalmente - Aplicar los cambios a todos los atributos.

Eliminar atributo - Eliminar el atributo de la vifieta para que los cambios que haga se apliquen a ella
solamente.

Nuevo atributo - Dar a la vifieta un nuevo nombre de atributo para que los cambios se apliquen
solamente a esa vifeta y a las vifietas posteriores que tengan ese mismo atributo.

Deshacer cambios - Cancelar los cambios que se hayan hecho.

Nota: Siusa a la vez vifietas de leyendas y vifietas, no use la opcion Anclas y Capturas para introducir
texto de leyendas o texto introducido en la primera captura se repetira en todas las vifietas que tengan
ese mismo atributo. En su lugar, use la funcién Texto para escribir texto individual en cada area de
captura.




Actualizar lista de atributos de vineta

= Actualizar lista de atributos

Lizta de atributos:

) : | Borrar atributo. .. I
<5in atributo> =

|ﬁenumhrar atributo__. I

| Anadir atributo. __ I

| Fuszionar atributos. __ I

(1].4 I| Cancelar I

Permite borrar, eliminar o renombrar atributos de vifieta o fusionar atributos de capitulos distintos.
Para borrar un atributo de vineta:

Dibuje una vifieta nueva o seleccione una ya existente..

Seleccione la opcion Actualizar lista de atributos de vifieta en el menu Vifieta.
Seleccione un atributo de la Lista de atributos.

Pulse Borrar atributo.

Como Convertir nombre a seleccione <Sin Atributo> y pulse OK.

a0~

Nota: Seleccionar <Sin Atributo> borra el nombre de atributo de la lista y elimina el atributo.
Para eliminar el nombre de atributo pero asignar otro atributo a la vifieta, seleccione un
Convertir nombre a de la lista de seleccion.

INota: No se pueden borrar los atributos de vifieta del sistema.

Para renombrar un atributo de vineta:

Dibuje una vifieta nueva o seleccione una ya existente..

Seleccione la opcién Actualizar lista de atributos de viieta en el menu Vifieta.
Seleccione un atributo de la Lista de atributos.

Pulse Renombrar atributos.

Escriba el nombre deseado en el campo Nombre del atributo nuevo y pulse OK.

abrwbd=

Para ainadir un atributo de vineta:

Dibuje una vifieta nueva o seleccione una ya existente..

Seleccione la opcién Actualizar lista de atributos de viileta en el menu Vineta.

Pulse Aiadir atributo.

Si lo desea, seleccione un atributo en la lista Copiar de o use el valor por defecto.

Escriba el nombre que desee para el atributo nuevo en el campo Nombre a afiadir y pulse OK.

agrwb=

Para fusionar atributos:

Ventura Publisher almacena atributos de vifieta en un fichero con el mismo nombre de capitulo con el



que esté trabajando, pero con una extensién .FRM. Puede importar atributos de vifieta de otro capitulo
en el capitulo actual. Si ambos ficheros contienen el mismo atributo de vifieta, se usaran los ajustes de
vifieta del capitulo actual.

Dibuje una vifieta nueva o seleccione una ya existente..

Seleccione la opcién Actualizar lista de atributos de viieta en el menu Vifieta.
Seleccione la opcion Fusionar atributos en el menu Vifeta.

Seleccione el fichero deseado del que fusionar atributos y pulse OK.

PON=

La Lista de atributos vuelve a mostrarse con los nuevos nombres anadidos a la lista.



Borrar atributo
Para borrar un atributo:

1. Seleccione el nombre de atributo a eliminar de la lista de atributos.
2. Pulse Borrar atributo.
3. Enlaventana de opciones Borrar atributo, seleccione un nombre de atributo de la lista Convertir

nombre a . Todas las vifietas que tengan en la actualidad el atributo borrado adoptaran este
nuevo.



Renombrar atributo
Para renombrar un atributo:
1. De la lista de atributos, seleccione el nombre que desea renombrar.

2. Pulse Renombrar atributo.
3. Enla ventana Renombrar atributo, escriba el Nombre de atributo nuevo.



Fusionar atributos
Para fusionar atributos:

1. Pulse Fusionar atributos.

2. De la lista de ficheros de atributos de vifieta, seleccione el que desee fusionar.

3. Repita los pasos 1y 2 tantas veces como sean necesarias para fusionar multiples ficheros de
atributos de vifieta.



Tipos de letra

= Tipo '"Texto principal"
E stilo de letra: T amaino: E stilo:

Helvetica
Couner HormalCursiva
Times Medqrita
Wingdings MegrntaCursiva
Symbol
Symbol
|AvantGarde

U suario: Puntoz

Color: ~Muestra:
| Meqgro
Atributos: AaBhyy Lz

[C Suprarrayado [~ Sobreimpreso
[ Subrayado [" Doble subrayado

| 0K I Cancelar I

Define el tipo de letra para todos los parrafos a los que se les ha asignado el atributo seleccionado.
Utilice las opciones del menu Texto para ignorar estos valores para el texto seleccionado dentro de un
parrafo.

Para cambiar el tipo de letra de un atributo:

1. Seleccione el Estilo de letra deseado.
2. Seleccione el Tamaio del tipo de letra.

Nota: Para las impresoras PostScript, seleccione el tamafio (en puntos) en la linea Tamano
de usuario. Tamanos permitidos: 1 - 254 puntos en incrementos de 0,5 puntos. Para otras
impresoras, seleccione uno de los tamafios discretos que se muestran en el menu

Tamano .

3. Seleccione el Estilo.
4. Seleccione el Color.

[Nota: El texto en blanco no se imprime en todas las impresoras. |

Cuando pulse OK, el parrafo seleccionado, y fodos los demas parrafos que tengan ese atributo , se
formateara con el tipo de letra nuevo.

Nota: Si Ajuste automatico esta definido en Estilos (Definir preferencias), al cambiar el tamafio del
tipo automaticamente cambia el espaciado del atributo y sus atributos de linea.

Esta ventana de opciones también permite aplicar otros atributos a todo el parrafo.



Alineacion

= Alineacion "Texto Normal"

Alineacion hor_: ||zquien:|a

Alineacion wert.: |Aniha

Botacion del texto: |Ninguna

Guiones sucesiyos: | 2

Anchura total: |La de la columna

FPrimera linea: |Sangrada

Sangrado relativo: |Nu

Anchura de sangrado: |l],l]l] | | picas vy puntos I

Altura de sangrado: ineas

' T
Deszde derecha a decimal:
|

Altura maxima rotada

114 || Cancelar I

Controla la alineacién del texto dentro de una columna.
Para establecer la alineaciéon horizontal, seleccione una de estas opciones:

lzquierda: Alinea el texto con la guia de columna izquierda, pero el margen derecho se rompe.
Centro: Centra el texto dentro de los margenes.

Derecha: Alinea el texto en el margen derecho, pero el izquierdo queda desigual.

Justificado: Alinea el texto por igual tanto con las guias de columna izquierda como con las guias
de columna derecha.

INota: Los tabuladores no funcionan con el texto justificado.

Decimal: Alinea el texto de acuerdo con la primera coma decimal de la linea. El punto de alineacion
se especifica en Desde derecha a decimal en la parte inferior de la ventana de opciones.

INota: El caracter decimal por omisién es el punto. Para cambiarlo, consulte Definir preferencias.

Alineacion vertical:

Alinea un parrafo verticalmente dentro de una pagina, vifieta o casilla. Combine estas
caracteristicas con alineacion horizontal para situar el texto en cualquier esquina, en cualquier
lado o en el medio de la pagina, vifieta o casilla de texto.

|Nota: Las opciones Enmedio y Abajo deben utilizarse solo para el texto en vifietas o casilla |




lde texto.

Para rotar texto:

Especifique la altura vertical para un parrafo girado en 90, 180, 270 grados. La anchura del texto
se determina mediante la anchura actual de la columna. Situe el texto girado en vifietas o
casillas par obtener mejores resultados.

1. Seleccione 90, 180, 0 270 en la lista Rotacion del texto .
2. Establezca Altura maxima rotada en la parte inferior de la ventana de opciones en la altura que
desee que ocupe el parrafo rotado.

Nota: Es mas facil trabajar con el texto rotado si el texto se inserta en una casilla o vifieta en
lugar de directamente en la pagina.

Para establecer la separacion por silabas:

1. Seleccione Separacion por silabas para el idioma en el que se deba realizar la separacion (si
estuviese disponible).

2. Seleccione Guiones sucesivos para controlar el nimero de lineas de un parrafo que puede
separarse.

Nota: Para afadir puntos de guionado discrecional, use la funcién Texto (pulse Ctrl+-) o
modifique el diccionario de excepciones de separacion por silabas.

Consulte el Apéndice B del Manual de Consulta para mas informacién sobre la separacién
por silabas.

Para anular los ajustes de columna y hacer que un parrafo se imprima a lo ancho de toda la
pagina o viineta:

Seleccione la opcion Anchura total: Viieta.

El texto detras de un parrafo con anchura de vifieta continda debajo del parrafo.

Nota: Equilibrado de columnas (Tipografia de vifieta y capitulo) siempre debe activarse
cuando se aplican atributos de anchura de vifieta a parrafos que no estan al comienzo de una
vifieta.

Para establecer la primera linea sangrada/fuera de margen:

1. Seleccione Primera linea: Sangrada (o Fuera de Margen).
2. Escriba la cantidad de sangrado en la linea Anchura del sangrado .
3. Seleccione Sangrado relativo:No.

Nota: Si se especifica un margen temporal utilizando la opcién Desde izquierda de la opcion

Espaciado , el sangrado/fuera de margen se calcula desde este margen temporal.

Nota: No utilice Anchura de sangrado y Primera linea: Fuera de Margen al mismo tiempo que
Alineacion hor.: Derecha o Centro.

Para establecer interactivamente una primera linea sangrada/fuera de margen:

1. Asegurese de que ha seleccionado Mostrar regletas (menu Visualizar).
2. Seleccione el parrafo que desee cambiar.



3. Pulse y mantenga pulsada la marca de sangrado.
4. Deslice la marca al lugar deseado y suelte el boton del ratén.

Nota: La marca se encajara en el incremento mas préximo de la regleta. Si desea colocar la marca
entre incrementos, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras desliza la marca.

Sangrado relativo:

Afiade un sangrado en la primera linea del parrafo actual exactamente igual a la longitud de la
Ultima linea del parrafo anterior.




Espaciado

= "Texto Normal" Espaciado

Por encima: |I] | | pulgadas

Por debajo: II[

Interlineado: |14_4 || puntos

Entre pamrafos:

Anadir por encima: @ Siempre ) Mo al principio de columna

Definir para: ) Pglzda @ Pg Dcha

Desde izquierda: |I] | | puntos

Dezde derecha: II[

Inserciones: | Copiar a la pagina opuesta I

(1].4 I| Cancelar I

Controla el espacio entre lineas y parrafos y establece margenes temporales para el atributo de parrafo
seleccionado..

Espacio por encima y por debajo:
Por encima y Por debajo afiade espacio adicional antes y después del parrafo.

Si se afiade espacio Por debajo a un parrafo y el parrafo que le sigue tiene el espacio Por
encima definido, sélo se utiliza uno de los dos, el mas grande.

Interlineado:

Establece el espacio entre la base de los caracteres de una linea y la base de los caracteres en
la linea siguiente.

[Consejo: Defina el espacio interlineal en 1,2 veces el tamafio del tipo de letra.

Entre parrafos:

ARade espacio entre parrafos, pero sélo si ambos parrafos tienen valores idénticos para el
espacio entre parrafos.

Consejo: En la mayoria de los casos, use los ajustes de espacio Por encima y Por debajo
para controlar el espacio entre parrafos y establezca el interlineado en cero.

Espacio total entre parrafos:



El espacio entre parrafos esta controlado por el espacio Interlineal, Por encima, Por abajo y
Filetes del siguiente modo:

El mayor de:

El espacio Por debajo del primer parrafo mas la altura total del filete por encima o
alrededor

El espacio Por encima del segundo parrafo mas la altura total del filete por encima o
alrededor

mas:

El espacio Entre parrafos si el espacio Entre parrafos es idéntico los dos atributos de
parrafo

mas:

El espacio Interlineal del primer parrafo, si Mover hacia abajo 1 linea base esta
definida para la Alto Mayusculas (Tipografia de capitulo). Si no, se utiliza el espacio
Interlineal del segundo parrafo.

No al principio de columna:

Elimina cualquier espacio Por encima cuando el parrafo comienza en una nueva columna.

[Consejo: Seleccione siempre No al principio de columna en lugar de Siempre.

Para establecer margenes temporales:

Las opciones Desde izquierda y Desde derecha establecen espacio de margen adicional,
medido desde los bordes de la columna. Pueden establecerse de forma diferente para las
paginas lzquierda y Derecha. Para introducir ajustes distintos para cada pagina:

1. Pulse Definir para: Pagina izquierda.
2. Introduzca los valores Desde la derechalizquierda .
3. Repita los pasos 1y 2 para la pagina derecha.

Nota:
Copiar a la pagina opuesta.

Puede copiar los ajustes Desde la izquierda/derecha a la pagina contraria pulsando

Nota:
derechalizquierda y no al resto de la opcion Espaciado.

Los valores para: Pagina izquierda/derecha se aplican so6lo a Desde la

Para establecer margenes temporales:

1. Asegurese de que ha seleccionado Mostrar regletas (menu Visualizar).
2. Seleccione el parrafo que desee cambiar.

3. Pulse y mantenga pulsado el marcador temporal izquierdo o derecho.

4. Deslice la marca al lugar deseado y suelte el boton del ratén.

Nota:

La marca se encajara en el incremento mas proximo de la regleta. Si desea colocar la marca

entre incrementos, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras la desliza.







Finales

= "Texto Mormal" Finales

Final de pagina: ! Antes y después
! Antes/hasta izda. ! Antes/hasta dcha.
Final de columna: @ Mo ) Antes O Después () Antez y después
Final de linea: T/ Mo ) Antez ) Dezpués @ Antez y después
Siguiente posicion de Y: @ Mommal () Junto dltima linea pamafo anterior
Permitir entre: @ Si ) Mo

Mantener con siguiente: () 5§ @ No

| (1] 4 I Cancelar I

Controla el flujo de texto entre parrafos. Se usa en conjuncién con las opciones Alineacion y Espaciado
para crear tabuladores verticales, cabeceras fuera de margen, entradas de parrafo y colocar numeros
automaticos, notas al pie y nUmeros de captura en la misma linea que el texto que le sigue.

Final de pagina:
Con esta opcidn el siguiente parrafo comienza al principio de una pagina nueva (final de pagina
antes/hasta izquierda/derecha pasa una pagina, si fuera necesario, para comenzar en la pagina
derecha o izquierda).

Final de columna:
Con esta opcion el siguiente parrafo comienza al principio de una nueva columna.

Final de linea:
Mediante esta opcion el siguiente parrafo comienza en una linea nueva.

Siguiente posicion de Y:
Siguiente posicién de Y: Normal hace que el parrafo comience en la misma posicion vertical de
la pagina que la primera linea del ultimo parrafo si no se establece un final de linea antes del
parrafo anterior. Esto hara que ambos parrafos se impriman uno encima del otro. Sin embargo,
si aumenta los atributos de este parrafo en Desde izquierda (opcion Espaciado), y aumenta el
espaciado Desde derecha del parrafo anterior, los dos parrafos se imprimiran uno junto al otro.
Siguiente posicion de Y: Junto ultima linea parrafo anterior hace que el parrafo comience en
la misma posicion vertical que la ultima linea del parrafo anteriorsi no se establece un final de

linea después del parrafo anterior. Si establece el atributo de este parrafo en Sangrado relativo
Si (opcidn alineacion). este parrafo se imprimira como continuacién del anterior.



Para evitar que el parrafo se divida mas alla de los limites de columna, vifieta o pagina:

Pulse Permitir entre: No. La mayoria de los atributos de encabezamiento deben establecerse
en Permitir entre: No.

Para mantener el parrafo en la misma columna o pagina que el siguiente parrafo:

Pulse Mantener con siguiente: Si. La mayoria de los atributos de encabezamiento deben
establecerse en Mantener con siguiente: Si.



Definir tabuladores

= "Texto Mormal" Definir tabulador

Hiamero de tabulador: I*I I 'P'I |1 [1..16]

Tipo de tabuladores: ) lzquierda ' Central O Detecha O Decimal

Opciones de tabulador: [ Activado

¥ Afiadir puntos [isicos [suspensivos]

Poszicion del tabulador: I | | pulgadas I

Cardctergquiaz ® Cl.. O [AS[:II]

Espacio caracter guia: ®0 C1 (2 E’ [0._9)

Opcionez del caracter guia: [ Guias automatico

| 0K I Cancelar I

Use esta ventana para establecer 16 paradas de tabulador para el parrafo seleccionado.

Para definir un tabulador:

e N

o

Seleccione el Numero de tabulador que desee definir. (Comience por el nimero 1).
Seleccione Tipo de tabuladores: Izquierdo, Central, Derecho o Decimal..

Pulse Opciones de tabulador: Activado.

Opcional: Pulse Opciones de tabulador: Ahadir puntos fisicos si desea colocar caracteres
guia entre el ultimo tabulador y éste ultimo.

Escriba la Posicion del tabulador. La posicion se mide desde el borde izquierdo de la columna
actual, no desde el borde izquierdo de la pagina.

Repita los pasos 1-5 para afadir mas paradas de tabulador.

Nota: Después de seleccionar un Numero de tabulador, recuerde seleccionar lzquierdo,
Central, Derecho o Decimal. Seleccione Activado o el tabulador no surtira efecto.

Para modificar el punto guia:

1.

2.

3.

Seleccione una de las opciones de Caracter guia (espacios, puntos, subrayados o cualquier otro
caracter) para este atributo. Puede elegir sélo un caracter guia para el atributo de parrafo.

Si desea algun otro caracter, introduzca su cédigo ASCII en el recuadro que se encuentra a la
derecha de la linea Caracter guia (Consulte el Apéndice E).

Pulse o escriba el Espaciado caracter guia entre caracteres.

Para afnadir puntos guia incluso cuando no hay tabuladores en el parrafo:

Pulse Opciones de tabulador: Aihadir puntos fisicos (suspensivos).

El caracter guia seleccionado se situara entre el final de la ultima linea del parrafo y el margen
derecho, incluso si no se inserta un tabulador al final del parrafo.

|Nota:

Los tabuladores no funcionan cuando se selecciona Justificada en la opcién Alineacion Hor..|







Efectos especiales

= "Texto Normal'' Efectos especiales

~Efecto ezpecial

! Capitular () Marca inicial

I amano de la capitular

& Mormal ) De uguario: lineas

rMosztrar marca inicial: |
o e e el e e e el ee e e e
) Cuadio vacio ) Cuadro lleno @ Otro: I:’ [ASCH]) ‘

Sangrado marca init:ial:l | | yrghpadday I

|§}a§£;’;é§ proptmdades ded I | 1].4 I | Cancelar I

ARade una Capitular o Marca Inicial al comienzo del parrafo. Puede seleccionar el tipo de letra y los
atributos del texto (negrita, cursiva, etc.) para la marca inicial o para la capitular independientemente del
resto del parrafo.

Para crear una Capitular:

1.
2

3.
4.

5.

Pulse Efecto especial: Capitular.

Pulse Tamano de la capitular: Normal o Usuario. Esto especifica cuantas lineas de texto
ocupara el primer caracter. Normal crea el nimero de lineas automaticamente. Usuario permite
especificar el numero.

Nota: Al seleccionar Usuario, el primer caracter se asienta sobre la linea base de la ultima
linea especificada en el Espacio para la Capitular. Al seleccionar Normal, la parte superior del
primer caracter se alinea con la primera linea del parrafo. Estas posiciones pueden anularse

seleccionando Definir tipo de letra y seleccionando Mayuscula: Arriba o Abajo.

PulseDefinir tipo de letra.

Seleccione Estilo de letra, Tamano, Color, Mayusculas y Atributos (el desplazamiento cero
suele funcionar mejor).

Pulse OK para volver a la primera ventana de opciones y vuelva a pulsar OK .

Para ainadir una marca inicial:

1.
2.
3

Pulse Efecto especial: Marca inicial

Pulse la marca deseada en la linea: Mostrar marca inicial.

Opcional: Para usar una marca inicial que no se muestre, pulse Otro, coloque el cursor de texto
en el recuadro ASCII y escriba el codigo del Apéndice E que corresponda al caracter de marca
inicial deseado.

Escriba el Sangrado marca inicialdeseado. Esta opcion especifica el espacio entre el comienzo
de la marca y el texto que la sigue.

INota: Si no puede especificar un sangrado después de una marca inicial, la primera linea |




ldel parrafo solapara a la marca inicial.

5. Opcional: Pulse Definir tipo de letra para hacer que los tipos o atributos de la letra sean
distintos a los del parrafo.

Para eliminar un efecto especial existente de un determinado parrafo:

Pulse Efecto especial: Ninguno.



Sustitucion de atributos

b
= "Texto Normal'" Cambio de atributos

Ancho linea: |Anc:hu-Te:-:tu |£I

Altura del supramrayado: 0. Subir: ID.1EE | | pulgadas I

Altura de sobreimpresion:
Altura de subrayado 1: X Bajar:
Altura de subrayado 2:

Tamano del superindice: Subir:

Tamano del subindice: Bajar:

Tamafio may. pequenas: puntos

Cancelar I

Permite personalizar las caracteristicas de texto siguientes:

Suprarrayado
Sobreimpresién
Subrayado
Superindice
Subindice
Mayusculas pequefias

Para controlar la proporcién de una linea que estara cubierta por un atributo:
Seleccione Ancho linea. Ancho-texto aplica el atributo al texto seleccionado en la actualidad.
Ancho-Margen lo aplica desde el margen izquierdo al derecho, aunque el texto tenga sélo

unos pocos caracteres de longitud.

Para controlar el tamaio y posiciéon del suprarrayado, sobreimpresién, subrayado, superindice,
subindice y mayusculas pequenas.

1. Escriba la altura (grosor) de la linea o el tamafio del atributo.
2. Escriba la distancia que hay de mover el atributo desde la linea base.

Nota: La altura y desplazamiento para Subrayado 1 controla el subrayado y la primera
linea en el doble subrayado.

La altura y tamano del tipo de letra aumenta o disminuye automaticamente al cambiar el tamafio del tipo
de letra del atributo del parrafo, a menos que se especifique Ajuste automatico: Ninguno en la opcién

Definir preferencias .



Tipografia de parrafo

= "Texto Normal" Ajustes tipografia

Lompresion automatica: I Ho

Ezpacio entre letras: IND * Hasta: Ems
Ajuste texto: IHés Separado |£I Ems

Ajustar amphando interlinea: |5i |£I

Anchura minima: * [anchura espacio]=0.150 Ems

Anchura normal: I:’ * [anchura espacio]=0_250 Ems

Anchura maxima: * [anchura espacio]=0_500 Ems

Just. vert. principio parrafo: Iﬂ.453 | | centimetros I

A hnal pamrafo: |0.493
Entre lineaz de pamafo: E’
| 1] 4 I Cancelar I

Controla la compresién automatica, el espacio entre letras, entre palabras, entre lineas y la justificacion
para todo el parrafo.

Para que los titulos sean mas atractivos:

Seleccione Compresién automatica: Si.

INota: Los valores de Compresion automatica se almacenan en las tablas de anchuras.

Nota: Para desactivar la compresion de pares automatica para todo el capitulo, utilice la
Tipografia de capitulo . Consulte también la Compresion de texto en el menu Definir

preferencias .

Para reducir los espacios entre palabra en una linea justificada:

1. Seleccione Espacio entre letras: SI.
Defina la Anchura minima menor que la Anchura Normal. La cantidad habitual es 0,700 (es decir,
el 70% de la Anchura Normal). Los valores superiores a 1,000 no surten efecto.

3. Defina la Anchura de separacién normal a 1,000.

4. Defina la Anchura maxima al espacio mas grande permitido entre palabras durante la
justificacion. Un valor habitual es 2,000 (es decir, dos veces la Anchura Normal).

5. Establezca la cantidad Hasta (en unidades eme) al maximo espacio permisible entre letras. El
espacio tipico es 0.100 emes.

Entonces Ventura Publisher afiadira espacio entre las letras de cada palabra de una linea. De
este modo se reduce el espacio entre palabras.



Para aumentar o disminuir el espacio entre cada letra en el parrafo:

1. Seleccione Ajuste texto: Mas separado para aumentar el espacio entre letras, Mas ajustado

para disminuirlo.
2. Establezca la cantidad Hasta (en unidades eme) para afiadir o restar espacio entre letras
individuales. El ajuste normal para la mayoria de los parrafos es 0.

Para aumentar el espacio por encima de una linea cuando contiene un tipo de letra mas grande
que el tipo de letra definido para el parrafo:

Seleccione Ajustar ampliando interlinea: Si.

Para especificar la cantidad de justificacion vertical permitida para este parrafo:
Los controles Justificacién vert. principio parrafo, A final parrafo y Entre lineas de parrafo
establecen el espacio minimo que puede afiadirse por encima, por debajo y entre lineas de un

parrafo durante la justificacion vertical. Si se necesita menos del espacio total, el espacio para
cada parrafo se afiade en proporcién a las cantidades determinadas Principio de parrafo, Final

de parrafo y Entre lineas de cada parrafo.

Consulte también Tipografia de parrafo.



Filetes (parrafo)

[ao]

bl

= "Texto Normal" Filetes por encima
Anchurs: [T+

Eztilo: |Deﬁnidu por el usuario

Color: | Negro |i|
Modelo:

Dimengiones: | ppashipamday

[ Guiones [T Mostrar con filetes de tabla

| oK || Cancelar I

Anchura del guidn: Sangrado de usuario:

Espacio enlre guiones: Anchura de usuario:

Sitda un maximo de tres filetes, cada uno de un grosor distinto, con diferente espaciado entre ellos, por
encima, debajo o alrededor de un parrafo. A continuacién, podra asignar un modelo o color a cada
conjunto de filetes. También puede usar lineas discontinuas. Los tres menus de Filetes funcionan de
forma idéntica.

Para situar filetes por encima, debajo o alrededor de un parrafo:

1. Seleccione la opcién adecuada de filete en el menu Parrafo.
2. Seleccione la Anchura. Estas opciones incluyen:

Viieta - El filete tiene la misma anchura que la vifieta.

Texto - El filete tiene la misma anchura que la primera linea de texto del parrafo.
Margen - El filete tiene la misma anchura de la columna actual, menos el espaciado
Desde izquierda y Desde derecha, segun se haya establecido en la opcién Espaciado
del menu Parrafo .

Columna - El filete tiene la misma anchura que la columna actual.

Usuario - Determina el punto de comienzo y la anchura del filete en cualquier valor que
se desee. Especifique Sangrado de usuario - distancia hacia la izquierda (+) o hacia
la derecha (-) desde el margen izquierdo y la Anchura de usuario del filete.

3. Seleccione el Estilo. Si no desea usar uno de los predefinidos, seleccione Definido por el
Usuario para crear el suyo propio.

4. Seleccione el Color y el Modelo. Se aplican a los tres filetes.

5. Opcional: Para hacer filetes con lineas discontinuas, pulse el recuadro Guiones y escriba la



anchura del guion y el espacio entre ellos.

El Espacio por Debajo del Filete 3 se puede establecer como niumero negativo de manera que los filetes
se insertan en el texto. Esta opcidn se puede utilizar para invertir el texto a blanco sobre banda negra
(vea el Manual de Consulta para mas informacion sobre cémo crear texto en blanco dentro de un filete
negro).



Numeracion automatica

= NMumeracion automatica

Hivel 1: |[‘T exto principal 1]
Nivel 2: |

Nivel 3: |
Nivel 4: |

Hivel 5:

Hive

Mivel 8:

|
Mivel
|
|

Mivel 3:
Nivel 10: |

Insertciones: O Capitulon® 1.2 CAB Clab CLN  Clii

) Suprimir el nivel anterior (! Caracteristicas del texto

| 1].4 || Cancelar I

Inserta automaticamente numeros, letras 0 numeros romanos antes de cada parrafo que tenga un
atributo determinado. Por ejemplo, se numerara 1 el primer parrafo tenga un atributo denominado
Cabecera , el siguiente con el atributo Cabecera se numerara 2 y asi sucesivamente. Puede crear hasta
diez niveles de numeracion de seccion especificando diez nombres de atributo diferentes en la ventana
de opciones Numeracion automatica

Para numerar parrafos automaticamente:

1. Pulse Uso: Si.

2. Situe el cursor de texto en la linea Nivel 1.

3. Seleccione uno de los siguientes para numerar con numeros arabigos, letras o nimeros
romanos:

1,2

A,B

A,B

LI

LI

Aparece lo siguiente:
[*Texto Normal,1]

4. Use las teclas del cursor y de retroceso para sustituir las palabras Texto Normal por el nombre



real del atributo de los parrafos que desee renumerar.
5. Inserte cualquier puntuacion que desee antes o después de los corchetes.
6. Repita los pasos 3-5 para cada nivel adicional que desee numerar.
Ejemplo:
[*Subsecciodn, 1]:
numerara todas las subcabeceras de seccion con nimeros arabigos seguidos de dos puntos.

Para comenzar la numeracion por un niumero distinto del uno:

Introduzca una coma y el numero inicial deseado dentro del corchete derecho, sin borrar lo nimeros
por defecto.

Ejempilo:

Para comenzar la numeracion con el nimero 3, modifique el ejemplo anterior para que tenga el
siguiente aspecto:

[*Subseccioén, 1,3]:
El nimero de comienzo siempre es un numero arabigo.
Para incluir nimeros de capitulo o atributos de texto:
Seleccione la insercion N_ Capitulo o Caracteristicas del texto . Se inserta el cddigo de

capitulo C# que generara el numero de capitulo actual o la caracteristica del texto <D> que
puede editar a continuacion.

Nota: Cada vez que se encuentra un atributo especificado en la ventana de dialogo
Numeracion Automatica, los nimeros para todos los parrafos de nivel inferior vuelven a su
[ndmero inicial.

Los numeros de seccion se afladen, borran o cambian sélo cuando se realiza un cambio en el
menu Numeracion Automatica o cuando se selecciona Renumerar Capitulo.

Soélo se puede numerar automaticamente el texto de las paginas. El de las vifietas y cajas de
texto no puede numerarse usando esta opcién.



Definir Colores

Definir colores

D E Blanco

D E

D E Rojo 0K I
D E Yerde

D E Azul _ £ oo

D E Cyan '
D E Amarillo Muevo

D E  Magens |

Duplicar

Separaciones de tintas Superposicion de tintas
! Cuatricomia (! 5obreimpresion

(® Directo (@ Eliminacion

Define colores que se pueden aplicar después al texto, los filetes y los graficos. Para mas informacion
sobre el uso de esta caracteristica:

1. Seleccione Definir colores en el menu Parrafo.
2. Pulse latecla F1 .

Esto proporciona un menu de ayuda completo que explica la forma de utilizar Definir colores.



Anadir atributo nuevo (parrafo)

= Afiadir atributo nuevo

Copiar de: |Te:r.tu prncipal |£|

Anadir nombre: | |

| 0K I| Cancelar I

Para afiadir un atributo nuevo en la hoja de formato:

Seleccione el nombre del atributo del que se va a copiar en Copiar de. Escriba el nuevo nombre
de atributo en el campo Ahadir nombre .

Abreviatura de teclado: Ctrl+2



Actualizar lista de atributos (parrafo)

= Actualizar lista de atributos

Borrar atributo Il Almacenar formato como.

Anadir atributo Il Imprimir hoja de formato...

Benombrar atnbuto Il Aszignar teclas de funcion. .. I

| 0K Il Cancelar

Utilice esta ventana de opciones para revisar y editar los atributos, eliminar atributos que no se utilizan e
imprimir (en un fichero) todos las definiciones para cada atributo de hoja de formato.

Pulse Almacenar como hoja de formato nueva para guardar los cambios que se hayan hecho en la
hoja de formato en esta ventana de opciones. Pulse Imprimir hoja de formato para "imprimir" esta hoja
en un fichero.

También se pueden realizar las siguientes funciones:
Borrar un atributo

Renombrar un atributo
Anadir un atributo nuevo

Asignar tecla de funcion

Abreviatura de teclado: Citrl+K



Borrar atributo
Para borrar un atributo:

1. Seleccione el nombre de atributo a eliminar de la lista de atributos.
2. Pulse Borrar atributo.
3

En la ventana Borrar atributo, seleccione el nombre de la lista Convertir nombre a . Todos los
parrafos que tengan el atributo antiguo tendran ahora el nombre nuevo.



Renombrar atributo
Para renombrar un atributo:
1. De la lista de atributos, seleccione el nombre que desea renombrar.

2. Pulse Renombrar atributo.
3. Enla ventana de opciones Renombrar atributo, escriba Nombre del atributo nuevo.



Asignar tecla de funcién

Para asignar nombres de atributos utilizados frecuentemente a las teclas de funcion:

Pulse Asignar teclas de funcion.

Pulse un botdn de las Teclas de funcién .

Seleccione el nombre de atributo deseado de la lista Nombres de atributos .
Repita el proceso para cada tecla de funcién a la que desee asignar un atributo.

PN~

[Nota: F1y F10 estan reservadas para Windows.




Insertar elemento especial
Proporciona acceso a las siguientes caracteristicas:

Casilla

Nota a pie de pagina
Entrada de indice
Ecuacion

Ancla de vifeta
Referencia cruzada
Nombre marca
Definicion variable
Tabla

Para insertar cualquier elemento especial:
1. Sitde el cursor de texto en la posicidon que desea insertar un codigo especial.

2. Seleccione Insertar elemento especial en el menu Texto.
3. Seleccione el elemento especial que desea insertar.



Insertar casilla
Para insertar una casilla:

Utilice la funcién Texto para situar el cursor de texto donde desee insertar la casilla.
Seleccione Insertar elemento especial en el menu Texto.

Seleccione Casilla.

Pulse Vacio o Lleno.

PN~



Insertar nota a pie de pagina

Para insertar una nota a pie de pagina:

1.

2.

3.
4.

Active la funcion notas a pie de pagina mediante la opcion Definir notas al pie .

Utilice la funcién Texto para situar el cursor de texto donde desee insertar la referencia.
Seleccione la opcion Insertar elemento especial en el menu Texto.

Seleccione Nota a pie de pagina.

Dependiendo de los ajustes de Definir nota al pie, aparece un niumero o un caracter
junto al cursor de texto. La misma referencia a nota al pie aparece en la parte inferior
de la pagina, seguido de las palabras "Texto de Pie" y el Marcado de fin de fichero.

Sustituya las palabras "Texto de Pie" con el texto deseado.



Insertar entrada de indice

Para insertar una entrada de indice:

1. Situe el cursor de texto junto al texto al que desee hacer referencia.

2. Seleccione Insertar elemento especial.

3. Seleccione Entrada de indice.

4. Seleccione Tipo de entrada: Indice.

5. Enlalinea Entrada principal , escriba el indicador de indice principal.

6. Opcional: En la linea Entrada secundaria escriba otra entrada. Esta aparecera en el indice
como subentrada bajo la referencia principal.

7. Opcional: Escriba una Clave de clasificacion para colocar numeros y/o palabras que

comiencen por articulos (por ejemplo, un, el) en una posicion alfabética distinta de la que el
orden de clasificacion del nimero o palabras podria sugerir. Deje este campo en blanco para la
mayoria de las entradas de indice. No se puede usar la misma clave de clasificacion para
nombres de entradas Principal o Secundaria distintas.

Para insertar las entradas Ver y Ver también:

Seleccione Tipo de entrada: Ver (o Ver también). La palabra Ver (o Ver también) precedera a
esta entrada cuando se genere el indice usando la opcidon Gestién de la publicacién .

Ver y Ver también se utilizan para hacer referencia a otras entradas de indice. Estan ordenadas
en orden alfabético de acuerdo con la Entrada o la Clave de Clasificacion. No estan ordenados
alfabéticamente bajo Ver. No se inserta ningin nimero de pagina o capitulo después de Very
Ver también.



Insertar ecuacion

Para insertar una ecuacion:

PN~

Utilice la funcién Texto para situar el cursor de texto en el lugar donde desee crear la ecuacion.
Seleccione Insertar elemento especial en el menu Texto.

Seleccione Ecuacion. Se muestra la ventana de Edicidon de ecuaciones.

Escriba los comandos para crear la ecuacion Para escribir automaticamente los comandos de
uso mas frecuente, seleccione la opcion Insertar elemento especial (menu Texto) mientras
esté en la ventana de ecuaciones y seleccione el mandato apropiado de la lista que se muestra.

A medida que escribe y se interpretan los mandatos, aparecera la ecuacién por debajo
de la linea doble.

Pulse Ctrl+D para salir de la pantalla de ecuaciones. La ecuacién que ha definido aparece en el
texto.

Normas para las ecuaciones:

—_

Debe insertar un espacio antes y después de todos los mandatos y palabras especiales.

Los espacios insertados en la ecuaciéon no se imprimen. Para insertar un espacio entre
caracteres, utilice la tilde ~ para un espacio normal y * para un espacio fino.

Los mandatos de ecuaciones modifican la expresion inmediatamente después de la misma. Una
expresion es:

Cualquier caracter

Una palabra especial

Cualquier grupo de caracteres no separados por un espacio
Cualquier signo entre llaves { }

Los mandatos deben introducir en minusculas. Las palabras escritas en mayusculas o con la
primera en mayuscula, se interpretan como palabras en vez de como mandatos.

En la siguiente lista se incluyen una lista de caracteres de ecuaciones especiales:

approx
cdot
ceiling

del

floor
grad

inf

nothing

partial

prime

times

~ (espacio)

A (espacio fino)

En la siguiente lista se incluyen una lista de nombres de caracteres griegos:

DELTA
EPSILON
GAMMA
LAMBDA
OMEGA



PHI

Pl

PSI
SIGMA
THETA
UPSILON
Xl

alpha
beta

chi
DELTA
EPSILON
eta
GAMMA
iota
kappa
LAMBDA
mu

nu
OMEGA
omicron
PHI

PI

PSI

rho
SIGMA
tau
THETA
UPSILON
Xl

zeta

En la siguiente lista se incluye una lista de palabras romanizada (es decir, palabras no
formateadas en cursiva):

Im
Re
and
arc
cos
cosh
cot
coth
det
exp
for
if
lim
In
log
max
min
sin
sinh
tan
tanh



Signos diacriticos:

bar
dot
dotdot
dyad
hat
tilde
under
vec

Mandatos de tipo de letra:

color
fat

font
italic
roman
size
symbol

Mandatos de ecuaciones:

{} (llaves)
/ (fraccion)
above
back
ccol
cpile
down
from
fwd
int
inter
Icol
left
lineup
Ipile
mark
matrix
over
pile
prod
rcol
right
rpile
sqrt
sub
sum
sup

to
union

up



Insertar ancla de vineta
Para insertar un ancla de viiieta en el texto de una pagina:

Situe el cursor de texto donde desee insertar un punto de ancla.
Seleccione Insertar elemento especial en el menu Texto.

Seleccione Ancla de viiieta.

Escriba el Nombre del ancla de viiieta a la que desee hacer referencia.
Seleccione Posicion vifeta:

a0~

Fija, en la misma pagina que el ancla:La posicion de la vifieta en una pagina nueva
es idéntica a su posicion en la antigua.

Relativa, por debajo del ancla: La parte superior de la vifieta se situa debajo de la
linea en la que esta el ancla.

Relativa, por encima del ancla: La parte inferior de la vifieta se desplaza a la linea
situada por encima de la linea que contiene el ancla.

Nota: Estas tres opciones sélo mueven el ancla cuando se selecciona el mandato
Reanclar vifieta .

Relativa, automatica en el ancla: La vifieta se mueve automaticamente cuando se
mueve el texto. Esta caracteristica permite crear dibujos pequefos e insertarlos dentro
de vifietas minusculas en una linea de texto. Puede usar esta opcién también para
hacer que vifetas grandes se muevan a medida que se edita el texto. Para que la
caracteristica Relativa, automatica en el ancla funcione correctamente con una vifieta
de la anchura de la columna, debe introducir el ancla directamente después de un final
de linea (Ctrl+Retorno) o sola en un parrafo. Debe activarse Encajar vifieta en columna
(menu Visualizar) y dibujarse la vifieta de forma que ambos lados se encajen en una
guia de columna.

Nota: Todas las funciones de anclar vifieta funcionan mejor si Mover abajo hacia 1? linea base
|(Tipografia del capitulo) esta definido para Interlineado.




Insertar referencia cruzada
Para insertar el numero de pagina o de capitulo actuales en cualquier punto de otra pagina:

1. Situe el cursor de texto en el lugar del texto donde debe aparecer la pagina o nimero de
capitulo.

Seleccione Insertar elemento especial.

Seleccione Ref. cruzada.

Deje en blanco el campo En el nombre .

En el campo Ver , seleccione P# o C#.

Pulse OK.

ook wN

El numero de pagina o capitulo actual aparece en la posiciéon actual del cursor.
Para insertar una referencia cruzada:

Situe el cursor de texto en la posicion exacta donde desee que aparezca la referencia.
Seleccione Insertar elemento especial en el menu Texto.

Seleccione Ref. cruzada.

Escriba el nombre del ancla de vifieta o marcado en el campo En el nombre .
Seleccione el tipo de referencia que desea crear:

a0~

P#: Numero de pagina del elemento de referencia.

C#: Numero de capitulo del elemento de referencia.

F#: Numero de figura de la vifieta de referencia.

T#: Namero de tabla de la vifieta de referencia.

S$*: Numero de seccion que precede al elemento de referencia.

C*: Texto de leyenda generado (la parte definida en la ventana de opciones Anclas y
Capturas) para la vifieta de referencia.

V*: Texto definido para la variable de referencia.

6. Siselecciona una de las opciones (por ejemplo, #P) puede especificar el formato para este
numero en la linea de formato.

7. Pulse OK. No aparece ningun ndmero inicialmente.

8. Utilice la opcién Gestién de la publicacién para crear una publicacién que contenga todos los
capitulos del documento. Seleccione Renumerar para actualizar todas las referencias cruzadas.

Los elementos de referencia se definen usando las opciones Insertar nombre marca y Anclas y capturas .



Insertar nombre marca

Para senalar una posicién en el texto para la referencia cruzada:

1. Situe el cursor de texto en el lugar donde desea insertar la referencia.
2. Seleccione Insertar elemento especial en el menu Texto.

3. Seleccione Nombre marca.

4. Escribir un nombre descriptivo para este marcador.

Para marcar una vifieta para posterior referencia, asignela un nombre de ancla de vifieta usando la
ventana de opciones Anclas y capturas .



Insertar definicion de variable

Las variables permiten personalizar documentos introduciendo variables en el texto y haciendo referencia
a ellas posteriormente por medio de la caracteristica Referencia cruzada . Cuando renumere la
publicacidn, se colocara en el texto el valor actual de estas variables. Use esta caracteristica para:

* Insertar la fecha actual
Insertar el niUmero de revision actual
Cambiar el nombre del producto
Insertar el nombre del cliente

*
*

*

Para definir una variable utilizada en una referencia cruzada:

Situe el cursor de texto en la posicion donde desea almacenar la definicion variable.

Seleccione Insertar elemento especial en el menu Texto.

Seleccione Def. variable.

Escriba el Nombre de la variable. Posteriormente, se hace referencia a este nombre en la

entrada En el nombre de la ventana de opciones Insertar/editar referencia. No use corchetes [ ]

o llaves { } dentro del nombre de la variable.

5. Escriba el texto que se va a insertar en la referencia cruzada (es decir, la definicion de la
variable).

6. Pulse OK.

PN~



Pulse aqui para Insertar Tabla.



Editar elemento especial
Para editar un elemento especial:

1. Situe el cursor de texto delante del elemento especial. (Si fuera necesario, desplace el cursor de
texto hasta que aparezca el elemento especial en el Indicador de la seleccién actual en la
esquina inferior izquierda de la pantalla.

2. Seleccione Editar elemento especial en el menu texto o pulse Ctrl+D. Aparece la ventana para
el elemento especial.

3. Haga los cambios que desee y pulse OK.

Para borrar un elemento especial:

Pulse la tecla Supr cuando aparezca el elemento especial en el recuadro de Seleccién actual. Este
elemento se borra del texto y se coloca en el portapapeles.

Para insertar un elemento especial en otro lugar:

1. Situe el cursor de texto en la posicion donde desea insertar la entrada de indice.
2. Pulse la tecla Insert .

Abreviatura de teclado: Citrl+D



Atributos de texto

Utilizando la funcion Texto se pueden realizar cambios en el tipo de letra y en los atributos de un solo
caracter o bloques de texto. Por contraste, la funcion Parrafo cambia todos los atributos de todo el
parrafo.

Entre los atributos de texto se incluyen:

Normal

Negrita

@ Cursiva

E‘ Pequena
Superindice
Subindice
Subrayado

@ Doble subrayado
Sobreimpresion
Suprarrayado

Para cambiar los atributos de texto:

1. Utilice la funcion Texto para seleccionar texto.
2. Seleccione los atributos del menu Texto, uno cada vez.

Seleccionar Normal elimina todos los atributos del texto seleccionado y devuelve al texto las
caracteristica establecidas mediante el atributo de parrafo. Los atributos de texto que se hayan
establecido usando la funcién Texto tienen preferencia sobre los que se hayan aplicado con el atributo de
parrafo.

Nota: Si establece el atributo de parrafo en negrita, cursiva, etc., y desea definir el tipo de letra del
texto seleccionado como estilo Normal , use la opcion Definir atributos del tipo .




Cambiar texto a

Mayusculas cambia todas las letras del texto seleccionado a mayusculas. Primera en mayusculas
convierte la primera letra de cada palabra del texto seleccionado a mayusculas. Mindsculas cambia
cada letra a minusculas



Definir atributos del tipo

= Ajuste de tipos para texto seleccionado

E stilo de letra: T amaino: E stilo:
Helvetica
Couner HormalCursiva
: Medqrita
Wingdings MegrntaCursiva
Symbol
Symbol
Avantharde

U suario: Puntoz

Color: ~Muestra:

|Hegm |£I

~Atributos: LaBbYyiz

[C Suprarrayado [~ Sobreimpreso

[ Subrayado [ Doble subrayado rMaydscula:
(@ Arriba ! Abajo

) Estrecho (@ Holgado IZ,E"“ ||] | | pulgadas I

~Comprimir:

| 0K I Cancelar I

Para cambiar los atributos del tipo del texto seleccionado:

1. Seleccione el texto cuyo tipo de letra desea cambiar.

2. Seleccione Definir atributos del tipo del menu Texto.

3. Seleccione el Estilo de letra, Tamafio, Estilo, Color, Mayusculas y Compresién que desee y pulse
OK.

Abreviatura: Puede cambiar interactivamente el tamafo en puntos del texto seleccionado pulsando y
manteniendo pulsada la tecla Mayusculas mientras pulsa la tecla del cursor hacia arriba o hacia abajo
en el teclado. El tipo de letra aumentara o disminuira un punto cada vez que pulse la flecha hacia arriba
0 hacia abajo.




Mostrar en todas las paginas

Hace que el grafico seleccionado aparezca en cada pagina del documento.
Para que un grafico aparezca en cada pagina:

Seleccione el grafico deseado y después Mostrar en todas las paginas (menu Grafico).
Para que el grafico no se repita en cada pagina del documento:

1. Seleccione un gréafico que aparece en todas las paginas.
2. Seleccione Mostrar en esta pagina. El grafico se mostrara solo en la pagina actual.



Poner detras

Situa el grafico seleccionado detras de todos los graficos relacionados con la vifieta seleccionada
actualmente.

Para colocar el grafico deseado debajo de todos los demas:
1. Seleccione la funcion Seleccion.
2. Seleccione el grafico que desee colocar detras.
3. Seleccione la opcién Poner detras (o pulse Ctrl+Z).
Abreviatura de teclado: Cirl+Z
Si un grafico esta escondido detras de otro debe utilizar el procedimiento siguiente para seleccionarlo.
Para seleccionar un grafico situado detras de todos los otros graficos:
Seleccione la funcion Seleccion.
Mantenga pulsada la tecla Ctrl .

Situe el cursor sobre el grafico que desea seleccionar.
Pulse el boton del ratén una o mas veces hasta que se seleccione el grafico.
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Poner delante

Situa el grafico seleccionado delante de todos los graficos relacionados con la vifieta seleccionada
actualmente.

Para colocar el grafico seleccionado delante de todos los demas:
1. Seleccione la funcién Seleccién.
2. Seleccione el grafico que desee colocar delante.
3. Seleccione la opcién Poner delante (o pulse Ctri+A).
Abreviatura de teclado: Ctrl+A
Para seleccionar un grafico situado detras de todos los otros graficos:
Seleccione la funcion Seleccion.
Mantenga pulsada la tecla Ctrl .

Situe el cursor sobre el grafico que desea seleccionar.
Pulse el boton del ratén una o mas veces hasta que se seleccione el grafico.

N



Atributos de linea

= Atributos de linea para Hectangulo

~GErosor

Minguno
Lineas axiales
1/2p
1pt

2pt

4pt

GBpt

8pt
~Extremos——— -Comandos 10pt
12pt

(o T | LCargar valores por defecto I 18pt

o ﬁ o |&Imacenar valores por defectul

C 4R

0K Il Cancelar I

Cambia el color, grosor y final de las lineas o el borde de otros graficos que se hayan dibujado usando
las funciones de Gréfico .

Para definir los atributos de linea:

1. Seleccione una linea o grafico.

2. Seleccione un Color.

3. Seleccione un Grosor de la lista o Usuario y establezca el grosor deseado. Seleccione Ninguno
para que desaparezca la linea o para eliminar el borde del grafico.

4. Defina los Extremos de linea para cada extremo de la linea seleccionada. Los tres estilos
izquierdos controlan el comienzo de la linea (es decir, el punto donde comenzé a dibujar); los
tres derechos controlan el final de la linea.

|Nota: Los extremos de linea no afectan a los graficos.

Para crear un nuevo conjunto por defecto:

Cada tipo de grafico (por ejemplo, linea o rectangulo) tiene establecidos sus propios atributos
por defecto. Para almacenar estos valores para su uso posterior, pulse Almacenar valores por
defecto. Para aplicar los valores por defecto previamente almacenados, pulse Cargar valores
por defecto.

Nota: Puede aplicar los mismos ajustes a varios graficos a la vez pulsando cada grafico mientras
mantiene pulsada la tecla Mayusculas y seguir los pasos anteriormente detallados.

Abreviatura de teclado: Ctrl+L



Atributos del aspecto

e

= Atributos de aspecto para Rectangulo R.
~Color: ~Modelo:

Blanco
Rojo
Yerde
Azul —
Cian ]
. Amarllo s
R

-Opciones:——— rComandos:

[ Iransparente | Cargar valores por defecto I | oK I

|&Imacenal valores por defe-::tul Cemzakn I

Cambia el color y el modelo del fondo de un grafico seleccionado.
Para cambiar los atributos del aspecto:

Seleccione el gréafico deseado.

Seleccione un Color para el relleno.

Elija un Modelo.

Seleccione Transparente para ocultar sélo parcialmente cualquier grafico que se encuentre
debajo del seleccionado (si los rellenos no son sélidos). (Las impresoras PostScript no pueden
imprimir graficos transparentes)- Si no se selecciona esta opcién, el grafico de debajo no sera
visible.
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Para crear un nuevo conjunto por defecto:

Cada tipo de grafico (por ejemplo, linea o rectangulo) tiene establecidos sus propios atributos
por defecto. Para almacenar estos valores para su uso posterior, pulse Almacenar valores por
defecto. Para aplicar los valores por defecto previamente almacenados, pulse Cargar valores
por defecto.

Nota: Puede aplicar los mismos ajustes a varios graficos a la vez pulsando cada grafico mientras
mantiene pulsada la tecla Mayusculas y seguir los pasos anteriormente detallados.

Abreviatura de teclado: Ctrl+F



Seleccionar todos

Selecciona todos los graficos relacionados con la vifieta seleccionada actualmente.
Para seleccionar todos los graficos:

1. Use la funcion seleccion para elegir la vifieta deseada.
2. Elija Seleccionar todos en el menu Grafico.

Abreviatura de teclado: Citrl+Q

Para deseleccionar graficos individuales después de elegir Seleccionar todos:

1. Pulse y mantenga pulsada la tecla Mayusculas .
2. Seleccione el grafico deseado.

Para mover todos los graficos seleccionados:

Desplace el cursor al centro de cualquiera de los graficos seleccionados.

Mantenga pulsado el botéon del ratén.

Espere hasta que el cursor del ratdn cambie la forma a una cruz con flechas en los extremos.
Mientras mantiene pulsado el botdon del ratén, mueva los graficos a una nueva posicion..
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Definir reticula

Beticula: E

E zpaciado honzontal: II].25 || pulgadas

E zpaciado vertical:

I 114 || Cancelar I

Crea una reticula invisible para alinear los graficos.

Active Reticula para hacer que un grafico se encaje en el punto mas cercano de la reticula cuando lo
cree, modifique o0 mueva. Cada vifieta tiene una reticula Unica.

Establezca el Espaciado horizontal en el mismo valor que el Vertical para la mayoria de los trabajos.
Ajuste el Espaciado horizontal de la reticula en 0.00 si desea que solamente se encaje en la reticula
vertical.

Por lo general, establezca el Espaciado vertical de forma que sea un multiplo o submultiplo del
espaciado interlineal. Establézcalo en 0.00 si desea que solamente se encaje en la reticula horizontal.

Abreviatura: Pulse la tecla ALT mientras dibuja o modifica graficos para conseguir cuadrados o
circulos perfectos y lineas horizontales, verticales o inclinadas 45 grados.

Nota: Puede seleccionar multiples graficos antes de definir una reticula para dar a todos ellos los
mismos ajustes.




Insertar fila

Inserta una fila en la posicién seleccionada en la tabla.
Para insertar multiples filas:
1. Seleccione la funcion Tabla .

2. Seleccione la cantidad de filas que desea afiadir a la tabla.
3. Seleccione Insertar fila.



Insertar columna
Inserta una columna en la posicidon seleccionada en la tabla.
Para insertar multiples columnas:

1. Seleccione la funcion Tabla .

2. Seleccione las columnas que desea afadir a la tabla.
3. Seleccione Insertar columna.



Unir celdas

k]

Para combinar las celdas de una tabla:
1. Seleccione la funcién Tabla.
2. Seleccione mas de una celda.
3. Seleccione Unir celdas.

El texto situado en la celda superior izquierda del grupo seleccionado sera el texto que aparezca en
la celda grande resultante.

Para unir una celda:

Seleccione la celda y, a continuacion Dividir celdas en el menu Tabla.



Dividir celdas

Para dividir las celdas de una tabla:
1. Seleccione la funcion Tabla.
2. Seleccione la celda unida previamente.
3. Seleccione Dividir celdas.

Para unir un grupo de celdas:

Seleccione las celdas y, a continuacion Unir celdas en el menu Tabla.



Definir fondo

Para aplicar un color a una celda de la tabla:

Seleccione la funcion Tabla.

Seleccione la celda o grupo de celdas a las que desee aplicar el fondo.

Seleccione Definir fondo en el menu Tabla.
Seleccione el Color y el Modelo.
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Definir anchura de columna

Para cambiar la anchura de una columna o columnas de una tabla:

1. Seleccione la funcion Tabla.
2. Seleccione cualquier celda o grupo de celdas.
3. Seleccione Definir anchura de columna en el menu Tabla.

Abreviatura: Puede cambiar interactivamente la anchura de una columna pulsando la tecla ALT
mientras arrastre el limite de la columna derecha a un nuevo lugar usando el ratén.




Filetes de usuario

=)
=

Anula cualquier filete de una tabla.
Para cambiar los filetes entre celdas:

Seleccione la funcién Tabla.

Situe el cursor al comienzo del segmento del filete que desea cambiar.

Mantenga pulsado el botén del ratén.

Desplace el cursor al final del segmento del filete.

Suelte el botdn del raton. El segmento del filete se selecciona y aparece como una linea gruesa
de textura gris.

6. Seleccione Z_OCULTO, Z_SENCILLO, Z_DOBLE, o Z_GRUESO.

a0 =

Nota: Filetes Normales convierte el filete a los valores por defecto especificados en la opcién
Insertar/editar tabla.




Insertar tabla nueva

= InsertarfEditar tabla

~Filaz y columnas:

Filasz: Filaz de cabecera: IE’
Columnas: [® Finalez en paginas

~Filetes: ~Espaciado:
Cazilla alrededor: |Z_DOBLE

Reticula horizontal: |£_SENCILLO
Reticula vertical: |Z_SEMCILLD

Superior:

Entre filas:

Entre columnas:

-Alineacion y sangrado:

® lzguierda O Central ) Derecha

Sangrado: | Just. vert. amriba:

Anchura: [X Columna |4EB Just. vert. abajo:

Inferior:

| puntos I | puntos

I oK || Cancelar I

Crea una nueva tabla y especifica el nimero de fila y columnas ademas de otros valores. Para una tabla
existente, utilice el menu Tabla para anular los valores en esta ventana de opciones (por ejemplo,
Insertar fila para cambiar filas).

Filas y columnas:

Escriba el niumero de filas y columnas de la tabla. Para afadir filas y columnas a una tabla que
ya exista, use Insertar fila e Insertar columna (menu Tabla).

Filas de cabecera:
Escriba el numero de filas de la parte superior de cada columna de la tabla que se han de repetir
cuando una tabla contintia en varias columnas o paginas. Deje el valor por defecto en cero para
desactivar esta caracteristica.
Finales en paginas:
Pulselo para evitar que una tabla se divida en dos péaginas.
Filetes:
Casilla alrededor:

Seleccione un filete de la lista de para colocarlo alrededor de toda la tabla.

Reticula horizontal:



Seleccione un filete de la lista para colocarlo entre las filas de la tabla.
Reticula vertical:
Seleccione un filete de la lista para colocarlo entre las columnas de la tabla.
Alineacidén y sangrado:
Izquierda/Central/Derecha:
Pulse lzquierda para alinear la tabla con la guia de columna de la izquierda. Pulse Central para
centrar la tabla entre las guias de columna. Pulse Derecha para alinear la tabla con la guia de
columna derecha.

Sangrado:

Escriba una medida de sangrado, si lo desea. (Solamente funciona con tablas alineadas a la
izquierda)

Anchura:
1. Seleccione Anchura para especificar que una tabla tenga la misma anchura que la columna que
se muestra actualmente.
2. Deseleccione Anchura y escriba una medida en el recuadro Columna para introducir una
anchura de tabla determinada.
Espaciado:

Superior:

ARade espacio vertical entre el comienzo de una tabla y la parte inferior del parrafo anterior.
Funciona de forma idéntica a espacio Por encima de la opcién Espacio entre parrafos .

Entre filas:

Afade espacio vertical entre cada fila de la tabla. Si Mover hacia abajo 1 linea base en la
opcion Tipografia del capitulo esta definido como Altura de Mayusculas, entonces el espacio
total entre lineas es la altura de la mayuscula mas el espacio entre filas. Si se selecciona
Interlineado en la opcién Tipografia del Capitulo, entonces el espacio interlineal para el primer
atributo de la tabla se afiade al espacio entre filas.

Entre columnas:

Afade espacio horizontal a la izquierda de cada columna. Utilice este control para evitar que el
texto de una celda toque el texto de la celda contigua.

Inferior:

Anade espacio entre el final de una tabla y la parte superior del parrafo siguiente. Funciona del
mismo modo que espacio Por debajo en la opcién Tipografia de Parrafo .

Just. vert. arriba:
Proporciona el mismo control que justificacion vertical a principio de parrafo. Consulte Tipografia
de parrafo.



Just. vert. abajo:
Proporciona el mismo control que la justificacion vertical al final de un parrafo. Consulte

Tipografia de parrafo.



Cambiar ajustes

= Definir anchura de columna de tabla
Himero de columna: Iq.l I .pI |1 [1..3]

Ajuste de la anchura: ) Fijo (® Yariable

Longitud fija: I | | yrgtraday

Anchura variable: I:’ pIOpOICiOnes

| 0K I| Cancelar I

Para una tabla existente, use esta opcion para cambiar los ajuste de tabla.

Filas y columnas:

Nota: Esta opcion no permite hacer cambios en el nimero de filas y columnas. Para afadir
filas 0 columnas a una tabla que ya exista, use Insertar fila e Insertar columna (menu Tabla).

Filas de cabecera:
Escriba el numero de filas de la parte superior de cada columna de la tabla que se han de repetir
cuando una tabla continda en varias columnas o paginas. Deje el valor por defecto en cero para
desactivar esta caracteristica.
Finales en paginas:
Pulselo para evitar que una tabla se divida en dos péaginas.
Filetes:
Casilla alrededor:
Seleccione un filete de la lista de para colocarlo alrededor de toda la tabla.
Reticula horizontal:
Seleccione un filete de la lista para colocarlo entre las filas de la tabla.
Reticula vertical:
Seleccione un filete de la lista para colocarlo entre las columnas de la tabla.
Alineacién y sangrado:
Izquierda/Central/Derecha:

Pulse lIzquierda para alinear la tabla con la guia de columna de la izquierda. Pulse Central para



centrar la tabla entre las guias de columna. Pulse Derecha para alinear la tabla con la guia de
columna derecha.

Sangrado:

Escriba una medida de sangrado, si lo desea. (Solamente funciona con tablas alineadas a la
izquierda)

Anchura:

1. Seleccione Anchura para especificar que una tabla tenga la misma anchura que la columna que
se muestra actualmente.

2. Deseleccione Anchura y escriba una medida en el recuadro Columna para introducir una
anchura de tabla determinada.

Espaciado:
Superior:

ARade espacio vertical entre el comienzo de una tabla y la parte inferior del parrafo anterior.
Funciona de forma idéntica a espacio Por encima de la opcién Espacio entre parrafos .

Entre filas:

Anade espacio vertical entre cada fila de la tabla. Si Mover hacia abajo 1 linea base en la
opcion Tipografia del capitulo esta definido como Altura de Mayusculas, entonces el espacio
total entre lineas es la altura de la mayuscula mas el espacio entre filas. Si se selecciona
Interlineado en la opcién Tipografia del Capitulo, entonces el espacio interlineal para el primer
atributo de la tabla se afiade al espacio entre filas.

Entre columnas:

Ahade espacio horizontal a la izquierda de cada columna. Utilice este control para evitar que el
texto de una celda toque el texto de la celda contigua.

Inferior:

ARade espacio entre el final de una tabla y la parte superior del parrafo siguiente. Funciona del
mismo modo que espacio Por debajo en la opcién Tipografia de Parrafo .

Just. vert. arriba:
Proporciona el mismo control que justificacion vertical a principio de parrafo. Consulte Tipografia

de parrafo.

Just. vert. abajo:
Proporciona el mismo control que la justificacion vertical al final de un parrafo. Consulte

Tipografia de parrafo.



Ventana de Zoom

La ventana de Zoom es el botén indicador situado a la izquierda de los cuatro botones de vision, que son
abreviaturas de las visiones disponibles en el menu Visualizar. Cuando se pulsa uno de los botones y la
imagen cambia a esa visidn, se muestra en la ventana el porcentaje seleccionado. Al pulsar en la propia
ventana de Zoom se proporcionan mas opciones para cambiar la pantalla de la forma siguiente:

Para usar la ventana de Zoom para cambiar la vision:

1.

2.

Pulse la Ventana de Zoom.
Se muestra una ventana con la siguiente lista de factores:

15%. Reduce la vision a un 15% de la normal.

25%. Reduce la vision a un 25% de la normal.

35%. Reduce la vision a un 35% de la normal.

50%. Reduce la visiéon a un 50% de la normal.

65%. Reduce la visién a un 65% de la normal.

78%. Reduce la visién a un 78% de la normal.

100%. Vision normal.

200%. El doble de la vision normal.

410%. Aproximadamente cuatro veces la visién Normal.

1250%. Aproximadamente 12,5 veces la vision Normal.

Normal. Visién normal (el valor por defecto es 100%).

Ampliada. Vision ampliada (el valor por defecto es 200%).

Adaptar a lados - Reduce verticalmente la pagina para que se ajuste horizontalmente a la
anchura de la ventana

Adaptar a pagina - Reduce la pagina para que quepa completamente en la ventana.
Personalizar - Permite establecer los factores de zoom para las visiones Normal y Ampliada (ver
a continuacion)

Pulse la opcion deseada para cambiar a esa vision.

Para personalizar los factores de zoom:

1

2.
3.
4

Pulse la Ventana de zoom vy, a continuacién, Personalizar.

Seleccione el porcentaje que desee para la vision Normal por defecto.
Seleccione el porcentaje que desee para la vision Ampliada por defecto.
Pulse OK.

La proxima vez que seleccione Normal o Ampliada, la vision cambiara al valor por defecto que haya

establecido



Ventura Publisher

Ventura Publisher asigna inicialmente 128 kilobytes para la informacion de vifietas y atributos y 144
kilobytes para parrafos y texto. Mas adelante, aumenta automaticamente la memoria de texto y parrafo
segun sea necesario, hasta ocupar la cantidad de memoria disponible para las aplicaciones Windows (la
memoria de vifietas y atributos no aumenta automaticamente).

Si recibe un aviso de que hay poca memoria mientras intenta cargar un capitulo (indicando que la
memoria es insuficiente para vifietas y atributos), debe aumentar la asignacion inicial para vifietas y
atributos. Si desee asignar previamente mas memoria para parrafos y texto antes de cargar otras
aplicaciones Windows, debe aumentar la memoria de texto y parrafo.

Para aumentar estas asignaciones de memoria:

1. Seleccione Acerca de Ventura Publisher en el menu de Ayuda.
2. Para ambos tipos de memoria, introduzca la memoria que desea asignar.
3. Salgay vuelva a entrar en Ventura Publisher.

No asigne menos de 128 kilobytes para memoria de atributos ni de 144 para memoria de parrafos y
texto. No asigne mas de la cantidad de memoria real de su sistema. La memoria de vifietas y atributos
esta asignada en bloques de 64Ky la de parrafos y texto en bloques de 16K. Si especifica numeros que
no sean pares y multiplos de 16 6 64, Ventura Publisher los redondea.

Las instrucciones que indican a Ventura Publisher que utilice estas nuevas asignaciones se almacenan
en el fichero VPWIN.INF. Si aumenta la memoria por encima de la cantidad disponible y, por
consiguiente, ya no puede ejecutar el programa, borre el fichero VPWIN.INF.






Abreviaturas
Para llamar inmediatamente a la Gltima ventana de opciones:
Use Ctrl+X.
Para asignar el mismo atributo de texto varias veces:
1. Seleccione el texto y asigne el atributo desde el menu Texto (por ejemplo, negrita).
2. Seleccione el siguiente bloque de texto al que desea asignar el mismo atributo.
3. Pulse Ctrl+X.

Para cortar y anadir:

Utilice las teclas Supr y Ins como formas abreviadas para Cortar e Insertar.

Para llamar rapidamente a la ventana de opciones de impresion
Use Ctri+H
Para moverse a otra posicion en la pagina:

1. Pulse Ctrl+R para cambiar a Vision reducida.

2. Mueva el cursor a la posicion que desee que sea la esquina superior izquierda de la pantalla.
3. Pulse Ctrl+N para cambiar a Visién normal.

Para crear vifietas idénticas (sin atributos de vifieta):

Si va a utilizar el mismo tamafio de vifieta con idénticos margenes, tamarnos y escalas,
leyendas, filetes, fondo y ajustes de imagen una y otra vez, cree una vifieta modelo del tamafo
adecuado y afiada los margenes, filetes y fondos deseados. Después copie esa vifieta en el

area de copia, vaya a cada una de las paginas donde desea colocarla e inserte una copia de
ella.

Nota: Insertar una vifieta en la pagina de la que se copié produce que se coloquen dos vifietas
idénticas una encima de la otra. Solamente tiene que mover una de las vifietas a otro lugar.

Nota: Las vifietas individuales creadas de esta forma pueden cambiar los ajustes sin que afecte a

las demas vifietas. Si desea que los cambios afecten a todas las vifietas idénticas, use un atributo de
vifieta.

Para incrementar la velocidad de renovacion de la pantalla:
Deseleccione Mostrar todas las imagenes para eliminar el tiempo necesario para dibujarlas.
Para establecer el punto cero de la regleta con el ratén:

1. Sefiale el recuadro gris de la esquina superior izquierda de la pantalla en la que se cruzan las
regletas.

Mantenga pulsado el boton del raton.

Desplace la guia sobre la pantalla.

Cuando suelte el botén del ratén, el punto cero se mueve a la nueva posicion.

Para reponer el punto cero, pulse el recuadro gris en el que se cruzan las regletas horizontal y
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vertical.
Para cambiar la anchura de columna de una tabla:

Mantenga pulsada la tecla ALT , coloque el ratén en medio de la columna, pulse y mantenga pulsado el
botdn del raton y arrastre la guia de columna derecha al lugar que desee.






Caracteristicas exclusivas

Capitulos

La mayoria de los programas solo pueden trabajar con unos pocos ficheros al mismo tiempo.
Por el contrario, Ventura Publisher puede combinar y publicar hasta 128 ficheros de texto y
graficos distintos en un documento. Para simplificar a la hora de almacenar y recuperar todos
estos ficheros distintos, Ventura Publisher crea un modelo de cémo se deben combinar. Al
modelo se le denomina Fichero de Capitulo. Al utilizar las opciones Abrir, Almacenar o
Almacenar como del menu Fichero, se recupera o almacena dicho modelo. También se pueden
recuperar o almacenar todos los ficheros a los que hace referencia ese modelo (es decir,
capitulo).

Atributos

Todos los procesadores de texto permiten cambiar las caracteristicas del texto. Estos cambios
se denominan atributos de texto. Ventura Publisher no se limita a unos cuantos atributos
predefinidos. En su lugar, puede crear casi cualquier atributo que desee combinando diferentes
fuentes, efectos especiales, color y filetes. Para ayudarle a conservar todos los efectos que ha
creado y permitirle aplicarlos facilmente a parrafos distintos de los deocumentos, Ventura
Publisher permite asignar un nombre a cada grupo de efectos. Estos nombres se denominan
atributos y se almacenan en las hojas de formato.

Procesamiento de texto

La funcion texto es un editor de texto incorporado que premite anadir, borrar, mover y copiar
texto. Pero con Ventura Publisher, el texto aparece siempre en el lugar y formato que vera al
final de la pagina impresa. Por tanto, Ventura Publisher tiene las siguientes diferencias de
funcionamiento con respecto a un procesador de texto.

1. Debe usar siempre el ratdn para colocar el cursor de texto en la pagina en el lugar en el que
desee editar el texto antes de comenzar a escribir.

2. Las mediciones del parrafo se calculan desde el borde izquierdo de la columna; no desde el
borde de la pagina.



Coémo crear documentos
Instrucciones generales:

1. Cargar una hoja de formato similar a la que desea crear. Si no hay disponible una hoja de
formato similar, cargue DEFECTO.STY en el directorio TYPESET.

2. Almacene inmediatamente la hoja de formato usando la opcion Almacenar formato como en el
menu Fichero. Seleccione un nombre para la hoja de formato. Esto evita hacer cambios no
planeados en otros documentos que empleen la hoja de formato original que haya cargado.

3. Cargue el fichero de texto y los de imagenes que piense usar en el documento. Use la opcién
Cargar texto/dibujo en el menu Fichero. Los ficheros que haya cargado apareceran en la lista de
Ficheros.

4. Seleccione la opcion Tamafo y composicion de la pagina en el menu Capitulo y cambie la
Orientacién, Tamano de la pagina y Caras.

5. Cambie los ajustes de Tipografia de parrafo, si fuese necesario (menu Capitulo).
6. Seleccione la funcién Seleccién.

7. Seleccione la pagina, a continuacion modifique Margenes y columnas, Filetes y Fondo de vifieta
para la pagina (menu Vifieta). Estos cambios afectaran a todas las paginas del documento.

Los pasos seguidos hasta ahora son los mismos para todos los tipos de documentos (libros, boletines e
impresos). El resto de las instrucciones solo se aplican al documento especificado:




Libros

Los libros, manuales técnicos, propuestas, bases de datos, catalogos, etc., contienen sélo un fichero de
texto que continua a lo largo de las paginas. El estilo tipografico y la estructura de columnas permanece
esencialmente igual en todas las paginas, aunque cada pagina puede contener ilustraciones, tablas y
figuras Unicas.

1.

10.

11.

Después de efectuar los pasos 1-9 (Cémo crear documentos), a continuacion elija el fichero de
texto principal (el que debe extenderse a lo largo de las paginas). Esta accidon colocara el fichero
de texto en la primera pagina y creara automaticamente tantas paginas como sean necesarias
para que quepa todo el fichero en el capitulo.

Almacenar el capitulo con la opcion Almacenar del menu Fichero. El capitulo recibe el mismo
nombre que el fichero de texto que se situd en la pagina, pero con la extensién CHP. (Seleccione
Almacenar como si desea almacenar el capitulo con un nombre distinto).

Seleccione la funcion Parrafo. Modifique los atributos de la hoja de formato para obtener los
efectos tipograficos deseados para cada tipo de parrafo.

Asigne atributos a cada parrafo que desea que sea tipograficamente distinto del texto principal.
Para asignar atributos a un parrafo (y cambiar su formato), utilice la funcién Péarrafo para asignar
uno de los atributos de la lista de Atributos.

Utilice la funcion Vifieta para dibujar vifietas donde desea situar los dibujos o texto adicional. Una
vez dibujada la vifieta, sitle dibujos o texto seleccionando dicha vifieta y el nombre de fichero de
la lista Fichero.

Una vez situado un fichero en una vifieta, seleccione esa vifieta y a continuacion mire en cada
opcion del menu Vifieta. Modifique segun sea necesario los parametros de Margenes y
Columnas, Tamanos y Escalas, etc. para cada vifieta.

Si desea comentar una vifieta, seleccione la vifieta y a continuacion utilice la funcién Graficos
para dibujar flechas, circulos, casillas de texto, etc.

Utilice la funcion Texto para editar el texto de las paginas, vifietas y casillas de texto.

Emplee las opciones Cabeceras y pies de pagina y Definir notas al pie del menu Capitulo y todas
las demas opciones como Numeracion automatica y Actualizar contadores para generar
automaticamente texto adicional para el capitulo.

Cuando haya terminado, almacene e imprima el capitulo. Cuando se hayan creado y
almacenado todos los capitulos, use la caracteristica Renumerar (opcién Gestion de la
publicacién) para actualizar las referencias cruzadas, renumerar paginas a lo largo de los
capitulos (si numera los capitulos consecutivamente), crear una tabla de contenidos y un indice.

Finalmente, utilice la caracteristica Copiar todo (opcién Multiples capitulos) para almacenar la
publicacién en un disco flexible o en otro directorio del disco duro.



Boletin

Estos documentos contienen muchos ficheros de texto y cada uno de ellos representa un articulo o
historia distinta. El texto en estos documentos generalmente no fluye consecutivamente de una columna
a la siguiente, sino que se salta columnas o paginas (por ejemplo, el texto de la primera pagina de un
periddico continua en la Ultima pagina). Sin embargo, la tipografia es parecida en cada una de las
paginas en las que se mantienen los mismos tipos de letra y espaciado de texto. Entre los ejemplos se
incluyen boletines, periddicos, revistas y algunos tipos de folletos.

Este tipo de formato complejo se puede crear situando el texto en vifietas, en lugar de directamente en la
pagina.

1. Después de llevar a cabo los pasos 1-7 (Cédmo crear documentos), use la opciéon Margenes y
columnas en el menu Vifeta para proporciona guias de columna en las que se encajaran las
vifietes. Seleccione Mostrar guias de columna para que dichas guias sean visibles en la pantalla.
En el enfoque de libro, los ajustes de columna se usan para formatear el texto en la pagina. En
este enfoque, los ajustes de columna proporcionan una reticula a la que alinear las vifietas
independientes que dibujara manualmente. Entonces podra colocar los ficheros de texto
respectivos en esas vifietas.

2. Use la funcién vifieta para colocar vifietas donde quiera que aparezca el texto.

3. Situe el texto o dibujos en cada una de las vifietas que dibujo en el Ultimo paso. Para situar texto
en una vifieta, seleccidnela y después seleccione un nombre de fichero de la lista Fichero.

4. Aumente o disminuya el tamano de la vifieta para cambiar la cantidad de texto que contiene.
Mueva la vifieta en la pagina hasta el lugar que desee.

5. Use la opcidn Insertar/Eliminar pagina del menu Capitulo para insertar una pagina nueva.
Continue dibujando vifietas y colocando texto e imagenes en ellas como sea necesario para
terminar la composicion de pagina.

6. Para que el texto continle en una vifieta distinta de la anterior, seleccione en primer la lugar la
vifieta nueva y, a continuacion el fichero de texto en la lista de Ficheros. El texto continia desde
la vifieta anterior. Este procedimiento puede continuar con tantas vifietas como desee, en
paginas diferentes, hasta que se haya colocado todo el texto en el capitulo. Cada vifieta nueva
puede colocarse en la pagina actual o en cualquiera de las siguientes. No se puede intreducir
texto en una pagina anterior.

7. Modifique los atributos de vifieta, segun sea necesario, utilizando las opciones del menu Vifeta.
El nimero de columnas, margenes, filetes y el fondo de vifieta se puede cambiar para cada
vifieta para crear efectos especiales.

8. Una vez situado el texto en la vifieta, se le pueden asignar atributos del mismo modo que al texto
situado en la pagina.

Nota: Cuando coloque texto del mismo fichero en vifietas diferentes en la misma pagina, debe
introducir siempre la primera parte del texto en la vifieta que colocé en primer lugar en la pagina y la
segunda parte del texto en la vifieta que colocd en ultimo lugar en la pagina.

Al cortar una vifieta e insertarla de nuevo en la pagina, esta vifieta, aunque se haya insertardo
inmediatamente, se convierte en la Ultima vifieta de la pagina. Utilice esta técnica para reordenar el flujo
de texto dentro de vifietas de la misma pagina.

Dado que el enfoque de boletin coloca el texto en vifietas en vez de directamente en la pagina, no se



crean paginas nuevas automaticamente. Por tanto, use la opcion Insertar/Eliminar pagina del menu
capitulo para afiadir tantas paginas en blanco como sean necesarias. A continuacion, coloque nuevas
vifietas y afiada texto.



Impreso

Estos documentos no tienen estructura ni coherencia tipografica entre las paginas. Los formatos,
listas y otros tipos de folletos son ejemplos tipicos de este tipo de documento. Use la funcién Tabla
para crear estos documentos.

Vea el Manual de Consulta para obtener instrucciones mas detalladas sobre como crear impresos.



Coémo crear hojas de formato

Para crear una hoja de formato, siga estas instrucciones:

1.

10.

11.

12.

Utilice la opcién Cargar formato diferente (menu Fichero) para cargar una hoja de formato ya
existente. Si desea comenzar con una hoja de formato en blanco, cargue DEFECTO.STY del
directorio TYPESET.

Almacene la hoja de formato con un nombre nuevo. De este modo se crea la nueva hoja de
formato.

Cargue un fichero de texto y situe este fichero de texto en una pagina. De este modo el texto
ejemplo se sitla en una pagina. Segun se vayan haciendo cambios en la hoja de formato, las
modificaciones se podran observar en el texto ejemplo.

Cambie los ajustes para Tamafio y composicion de la pagina, Tipografia de capitulo, Cabeceras y
Pies de pagina y Definir notas al pie en el menu Capitulo.

Seleccione la funcién Vifieta y a continuacion seleccione la pagina.

Seleccione la opcién Margenes y columnas (menu Vifieta). Introduzca informacion tanto para la
pagina izquierda como para la derecha.

Seleccione la opcion Filetes verticales e introduzca informacion tanto para la pagina izquierda
como para la derecha.

Cree atributos nuevos. Para crear un atributo, seleccione la funcién parrafo y asignele un atributo
similar al que desee crear. A continuacion, seleccione la opcién Afadir atributo nuevo e
introduzca un nombre de atributo nuevo. Una vez que haya creado un atributo nuevo,
modifiquelo de la forma siguiente.

Seleccione la funcién Parrafo, seleccione un parrafo y a continuacién asigne los atributos que
desea modificar al parrafo seleccionado. Utilice las opciones del menu Parrafo para cambiar las
caracteristicas de estos atributos.

[Consejo: Use Ctrl+X para recuperar inmediatamente la Gltima ventana de opciones. |

Borre los nombres de atributos no deseados. Utilice la caracteristica Eliminar atributo situada en
la opcidn Actualizar lista de atributos para eliminar los atributos no deseados.

Almacene la hoja de formato. Seleccione la opciéon Almacenar formato como en el menu Fichero.
Escriba un nombre nuevo en la linea Nombre del fichero si desea crear una hoja nueva. De lo
contrario, seleccione un nombre existente en la lista Nombre del fichero y pulse OK.

Cuando termine, imprima la hoja de estilo. Utilice la caracteristica Imprimir hoja de formato en la
opcion Actualizar lista de atributos (menu Parrafo) para crear una copia impresa de todos los
parametros de la hoja de formato.



Como usar las funciones
Abreviaturas de Teclado:

Funcioén seleccion: Ctrl+U

Funcion Viheta: Ctrl+2
Funciéon Parrafo: Ctrl+l
Funcion Texto: Ctrl+O
Funcion Tabla: Ctrl+P
Funcién Grafico: Ninguna

La siguiente lista de temas describe el modo de operar de las funciones:

Resumen de funciones
Funcién Seleccién
Funcion Viheta
Funcion Parrafo
Funcion Texto

Funcion Tabla
Funciones de Graficos



Como usar las funciones

La Funcién Seleccién permite seleccionar, redimensionar, mover, cortar, copiar e insertar vifetas.
También permite situar texto o dibujos (o ambos) en la pagina o en vifietas.

La Funeién-Afadir Vifieta permite crear vifietas. Al afadir una vifieta nueva, Ventura Publisher activa
automaticamente la funcién de Seleccion, a menos que se pulse Mayusculas al mismo tiempo que se
anade la vifieta.

=l

La Funcién Parrafo permite aplicar atributos a los parrafos.

Y

La Funcién Texto es un tratamiento de textos interno que permite afiadir y borrar texto y también permite
cambiar el tipo de letra y los atributos de cualquier texto seleccionado de una pagina.

=)

La Funcién Tabla es una funcién de creacion y edicién de tablas que proporciona caracteristicas que
permiten crear y modificar de forma interactiva informacién en forma de tabla.
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Las Funciones de graficos constan de caja de texto, rectangulo, rectangulo redondeado, elipse (circulo) y
linea. Estas funciones paremiten introducir anotaciones en cualquier vifieta, crear impresos, crear filetes
adicionales y mucho mas.

Para activar una funcién, mueva el cursor al boton apropiado en la Barra de botones y pulse una vez el
botén del raton.



Funcion Seleccion
Para modificar una viieta:

1. Seleccione la funcion de Seleccion .

2. Seleccione la vifeta.

3. Seleccione las opciones del menu Vineta , coloque el cursor del raton cerca del centro de la
vipeta para moverla. Color que cursor del ratén en uno de los recuadros de seleccion del borde
de la vifeta para cambiar su tamafio. A continuacion, pulse y mantenga pulsado el botén del
ratén para cambiar el tamafo de la vifieta.



Funcion Anadir Viiieta
Para anadir una nueva vineta:

1. Seleccione la funcion Vifeta .
Desplace el cursor a la posicion de la pagina donde desea situar la esquina superior izquierda de
la vifieta.

3. Mantenga pulsado el botén del ratén.

4. Arrastre la esquina inferior derecha de la vifeta a la posicion deseada y suelte el boton del raton.

5. Una vez que suelte el botdon del ratén, Ventura Publisher desleccionara automaticamente la
vifieta que acaba de crear.

Para anadir vinetas multiples:

Para evitar que Ventura Publisher deseleccione automaticamente la funcién Vifeta, pulse y
mantenga pulsado cualquierea de las teclas de Mayuscula antes de dibujar la vifieta. Siempre que
pulse la tecla Mayusculas, Ventura Publisher le permitira dibujar otra vifieta sin seleccifonar antes la
funcién Vifeta.

Colocacion de ficheros en vifietas (o en la pagina):
Para situar ficheros en vifietas:

1. Seleccione la funcién Vifieta .

2. Use la opcidn Cargar texto/dibujo para crear una lista de texto, imagenes y dibujos en la lista
de Ficheros.

3. Seleccione la vifieta (o pagina) y a continuacién seleccione el fichero de la lista de Ficheros.

Al situar un fichero de texto directamente en la pagina, cualquier texto que no encaja en la pagina
automaticamente fluye a las paginas siguientes. Sin embargo, al situar el texto en una vifeta,
primero seleccione manualmente la siguiente vifieta en la que desea que continte el texto y
después seleccione el nombre de fichero en la lista de Ficheros. El resto del texto (o el que encaje)
fluye a esa vifeta.



Funcién parrafo E

Para asignar atributos a un parrafo:

1.
2.
3

Seleccione la funcion Parrafo .

Seleccione el parrafo al que desea asignar atributos.

Seleccione el nombre de atributo en la lista de Atributos o pulse la tecla de funcién
correspondiente. Para mas informacion sobre cémo asignar atributos a las teclas de funcion,
consulte Actualizar Lista de Atributos .

Seleccién de multiples parrafos:

Un atributo se puede asignar a varios parrafos al mismo tiempo del siguiente modo:

1.

Mantenga pulsada cualquiera de las teclas Mayuscula del teclado.
Seleccione cada parrafo con el ratén. El Indicador de Seleccién actual muestra la palabra
Multiple para indicar que se ha seleccionado mas de un parrafo.

Nota: Para deseleccionar un parrafo en un grupo Mdiltiple, seleccione el parrafo mientras
mantiene pulsada la tecla Mayusculas .

Seleccione el nombre de parrafo en la lista de Atributos o pulse la tecla de funcién
correspondiente. El atributo se aplica a todos los parrafos seleccionados.




Funcién Texto @

Para utilizar la funcion texto:

1.

Seleccione la funcion Texto .

2. Desplace el raton en el texto a la posicion donde desea comenzar a escribir y después pulse el
botdn del raton.
Nota: Sino existe texto en la vifieta, pagina o caja de texto, mueva el cursor del ratén a la esquina

superior izquierda de la pagina, vifieta o la caja de texto y pulse el botdn del raton. Aparece el marcador
de fin de fichero. Escriba texto nuevo antes del marcador.

Para que el texto aparezca en cualquier sitio de la pagina:

1.
2.
3

4.

Seleccione la funcién Caja de Texto .

Dibuje una caja donde desea que aparezca el texto.

Use la funcion Texto para colocar el cursor de texto en la esquina superior izquierda de la caja
antes del marcador de fin de fichero.

Comience a escribir.

Para cambiar los atributos de texto:

PN~
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6.

Seleccione la funcion Texto .

Mueva el cursor y sitielo delante de la primera letra que se desea seleccionar.

Mantenga pulsado el botén del ratén.

Mientras mantiene pulsado el botdn del ratén, desplace el cursor al final del ultimo caracter del
texto que desea seleccionar.

Suelte el botén del ratén.

El texto seleccionado se muestra en video inverso (texto en blanco sobre fondo negro). Si
se equivoca al seleccionar texto, repita el proceso de seleccion.

Asigne atributos del menu Texto .

Al seleccionar Normal se quitan los atributos del texto seleccionado y el texto vuelve a los atributos
establecidos por el atributo de parrafo.

Los atributos de texto y tipo de letra que se fijan mediante la funcién Texto tienen prioridad sobre los
atributos de tipo aplicados con el atributo de parrafo. Estos siempre sustituyen a los atributos del
atributo de parrafo.

El texto también se puede seleccionar del siguiente modo:

1.
2.
3.

Coloque el cursor de texto al comienzo del texto que desee seleccionar.

Mueva el cursor del ratdon al ultimo caracter del texto que se ha de seleccionar.

Pulse y mantenga pulsada la tecla Mayuscula . A continuacion pulse una vez el boton del raton.
El texto seleccionado quedara resaltado.

Una seleccion ya existente se puede ampliar o reducir utilizando esta combinacién de tecla
Mayusculas y ratdn. Observe, sin embargo, que el texto no se puede seleccionar mas alla de los
limites de la pagina o vineta.

Para cambiar los tipos de letra interactivamente:




Seleccione el texto que desea cambiar.
Pulse y mantenga pulsada cualquier tecla de Mayusculas y pulse la flecha hacia arriba o hacia

abajo en el teclado. El tipo de letra aumentara o disminuira un punto cada vez que pulse la flecha
hacia arriba o hacia abajo.

N =

Para modificar el espacio entre letras interactivamente:

1. Seleccione la funcion Texto .
2. Seleccione el texto siguiente el procedimiento anteriormente descrito.

3. Pulse y mantenga pulsada cualquier tecla de Mayusculas y pulse la flecha hacia la izquierda o
hacia la derecha en el teclado.

Para anadir caracteres que no estan incluidos en el teclado:

Consulte el caracter deseado y su decimal numérico equivalente en el Apéndice E.
Pulse Bloq. Num en el teclado numérico.

Mantenga pulsada la tecla Alt en el teclado.

Escriba el numero decimal usando el teclado numérico.

Suelte la tecla Alt . El caracter aparece en pantalla.

g~

Asignar atributos al texto utilizando la funcién de texto:

Los atributos que se utilizan con frecuencia se pueden asignar a teclas de funcién especiales
(consulte, Actualizar Lista de Atributos). Una vez asignado un atributo a una tecla de funcion, si
se pulsa esa tecla mientras se esta utilizando la funcion Texto inmediatamente se asignan
atributos a todo el parrafo en el que se esta escribiendo.

Asignar atributos a varios parrafos consecutivos usando la funcién Texto.T
1. Seleccione texto que abarque varios parrafos.

2. Pulse una de las teclas de funcién para asignar un atributo a todos los parrafos incluidos en la
seleccion.



Funciones de graficos ]
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Los graficos van ligados a la pagina actual o a una vifieta especifica. Si se une un grafico a una
vifieta, el grafico se mueve con la vifieta cuando ésta se mueve, corta o copia.

Para unir un grafico a una vifieta:

1.

Seleccione la vifieta (o pagina). La vifieta seleccionada se muestra por medio de un recuadro de
seleccion gris (en vez de negro).

2. Seleccione la funcién grafico deseada.

3. Dibuje el grafico en la vifieta seleccionada.
Una vez que se dibuje un grafico, puede moverlo, cambiar su tamaino o sus atributos de la forma
siguiente:

1. Seleccione la funcién Seleccion.

2. Seleccione el objeto grafico.

3. Para moverlo, situe el cursor en el centro del objeto, mantenga pulsado el botén del ratén y

desplace el objeto a la nueva posicion. Suelte el botén del ratén.

Para cambiar el tamafio o forma del objeto, coloco el cursor del ratén dentro de uno de los
pequefos botones negros de seleccion del borde del objeto. Pulse y mantenga pulsado el boton
del ratdon y arrastre el objeto hasta conseguir el nuevo tamafo y/o forma. Suelte el boton del
ratén.

Para cambiar los atributos, seleccione las opciones Atributos de Linea o Atributos de Aspecto en
el menu Grafico.

Seleccion de muiltiples graficos:

Se pueden seleccionar multipoles graficos pulsando y manteniendo pulsada cualquier tecla
Mayusculas y seleccionando cualquier grafico individual. Estos graficos pueden cortarse,
copiarse, insertarse, moverse o cambiar su tamafo como grupo. Se pueden aplicar atributos de
Linea o Relleno simultaneamente a todos los graficos seleccionados.

Cuadrados, circulos y lineas perfectas:

Si pulsa y mantiene pulsada la tecla Alt mientras dibuja o cambia el tamafo de un grafico, el grafico
quedara limitado a proporciones perfectas. (En otras palabras, un cuadrado en lugar de un
rectangulo, un circulo en lugar de una elipse, etc.)



Funcién Tabla

Esta funcion permite insertar y editar tablas.

Insertar una tabla nueva:

Puede insertar una tabla entre dos parrafos cualquiera usando la funcion Tabla o la funcién
Texto. A continuacion se introduce texto en la tabla usando la funcién Texto. Para modificar la
estructura de la tabla, use la funcion Tabla.

Para crear una tabla usando la funcién Tabla:

PN

Seleccione la funcién Tabla .

Situe el cursor de tabla entre dos parrafos donde desea que aparezca la tabla.

Seleccione Insertar Nueva Tabla del menu Tabla.

Seleccione las opciones deseadas en la ventana de opciones Insertar/Editar Tabla y pulse OK.

Para crear una tabla usando la funcion Texto:

1.
2.
3

4.

Seleccione la funcion Texto .

Coloque el cursor de texto después del Ultimo caracter de un parrafo o antes del primero de otro.
Seleccione la opcién Insertar elemento especial del menu Texto, a continuacién seleccione
Tabla.

Seleccione las opciones deseadas en la ventana de opciones Insertar/Editar Tabla y pulse OK.

Introducir texto en una tabla:

Use la funcién Texto para escribir texto en la tabla. A medida que afada texto, se crean

automaticamente nuevas lineas y aumenta la altura de la fila para acomodarla. Sélo se permite
un parrafo for celda. Use finales de linea (Ctrl+Retorno) para crear lineas de texto adicionales
dentro de una celda.

El texto de una casilla se puede cortar, copiar o insertar, pero no se puede seleccionar texto en
mas de una casilla al mismo tiempo. Se pueden cortar e insertar filas y columnas enteras tal y
como se describe en la siguiente subseccion.

Editar tablas:

Una vez definida una tabla, se puede seleccionar y modificar sus proporciones del siguiente
modo:

1. Seleccione la funcién Tabla .

Coloque el ratén en la esquina superior izquierda de la primera celda en la parte de la tabla que

desee seleccionar.

3. Mantenga pulsado el botén del raton.

4. Mueva el raton a la esquina inferior derecha de la celda de la parte final de la tabla que desee
seleccionar.

5. Suelte el botdn del ratén. Un borde sombreado en gris resalta la seccion de tabla que se ha
seleccionado.

Mediante este método se puede seleccionar:
1. Cualquier linea horizontal o vertical de la tabla.

2. Cualquier casilla individual.
3. Cualquier grupo de celdas contiguas.



4. Latabla completa.

No se puede seleccionar mas de un grupo de celdas al mismo tiempo.

Una vez que haya seleccionado una parte de la tabla, puede modificarla de cualquiera de las
cinco formas siguientes:

1.

Cortar, copiar e insertar filas y columnas. También se puede borrar toda la tabla.

Cambiar cada una de las celdas de la tabla. Seleccionar cualquier seccion de la tabla y después
las opciones en el menu Tabla.

ARadir una columna o fila. Situe el cursor de la tabla en cualquier punto de la tabla, después
seleccione Insertar Fila o Insertar Columna en el menu Tabla. Para insertar multiples filas o
columnas seleccione todas las filas o columnas que desea insertar antes de seleccionar Insertar
Fila o Columna.

Cambiar las anchuras de columna. Seleccione cualquier celda o grupo de celdas y, a
continuacion Definir anchura de columna en el menu Tabla. También puede cambiar
interactivamente la anchura de una columna pulsando la tecla ALT mientras arrastra el borde de
la columna derecha a una nueva posicion usando el raton.

Aplicar atributos a las celdas. Seleccione cualquier linea horizontal, vertical, casilla o grupo de
celdas y a continuacion aplique un atributo del menu Tabla.



Como usar la Barra de botones

La barra de botones es una barra doble de iconos que se muestra a lo ancho de la ventana de la
aplicacion, por debajo de la barra de menus y por encima de las regletas. Proporciona acceso rapido del
ratén a las opciones de menu y funciones. También contiene dos ventanas de lista: una para la Lista de
Ficheros y la otra para la de atributos (que muestra los atributos de Vifeta o los de Parrafo, dependiendo
de la herraminta seleccionada en la actualidad).

La Barra de botones hace innecesarias las ventanas de Funciones, Lista de Atributos y Lista de Ficheros.
Sin embargo, los usuarios de Ventura Publisher que ya tengan cierta experiencia, pueden deseleccionar
la Barra de Botones y se mostraran las ventanas antiguas.

Los botones individuales se muestran a continuacién. Pulse cualquier nombre de botdn para obtener una
explicacion de su funcion.

MENU FICHERO

O Nuevo

@l Abrir-eapitulo

@ Almacenar
Almacenar como

=]

Cargar texto/dibujo

=

Cargar formato diferente

Al AImacenar formato como
Imprimir

MENU EDICION
5l Deshacer/Rehacer
Cortar
Copiar
@ Insertar

Ed

Buscar y sustituir

f\'_‘"“

Comprobar ortografia

MENU CAPITULO



Tamario y composicion de la pagina
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Ir a la pagina

FUNCIONES

E

Funcion Seleccién
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Anadir -Vifieta

Funcién Parrafo
Funcion Texto
Funcion Tabla
Funcién caja de texto
Funcién rectangulo

Funcién rectangulo redondeado
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Funcién circulo

Funcidn linea
TABULADORES
Tabulador izquierdo

Tabulador central
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Tabulador derecho

[2]

Tabulador decimal

MENU VINETA

Margenes y columnas
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Tamafios y escalas

Tipografia de vifieta

=

Ancla de vifeta
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Vifeta repetitiva
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Filetes verticales

Filete por encima

Filete por debajo

Filetes alrededor

Fondo de vifieta

Eliminar texto/fichero

Ajustes de imagen

Actualizar lista de atributos de vifieta

Afadir atributo de vifieta nuevo

MENU PARRAFO

Tipos de letra

Alineacion
Espaciado
Finales

Definir tabuladores

Efectos especiales
Filete por debajo

Filete por encima

Filetes alrededor

Afadir atributo nuevo
Tipografia de parrafo
Numeracion automéatica
Actualizar lista de atributos

Sustitucién de atributos
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MENU TEXT

Normal

Negrita

Cursiva
Pequeia
Superindice
Subindice
Subrayado
Doble subrayado
Sobreimpresién
Suprarrayado
Definir atributos del tipo
Mayusculas

Minusculas

Primera en mayusculas

MENU GRAFICO

Mostrar en todas las paginas
Poner delante

Poner detras

Atributos de linea

Atributos de relleno

Definir reticula

Selecccionar todos
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MENU TABLA
Insertar fila
Insertar columna
Unir celdas
Dividir celdas
Definir fondo
Definir anchura de columna
Eiletes normales
Filetes ocultos
Filetes sencillos
Filetes dobles

Filetes gruesos

Insertar/Editar tabla

Cambiar ajustes



Controles de medida

Los ajustes numéricos de cada ventana de opciones puede ajustarse en pulgadas, centimetros, picas y
puntos o puntos fraccionales. Para cambiar una medida, simplemente marque la unidad y pulse el botén
del ratdén hasta que aparezca la medida deseada.

Para cambiar las dimensiones de la regleta, seleccione la opcion Regleta . Puede seleccionar unidades
distintas para la regleta horizontal y vertical. (Seleccione Mostrar regletas en el menu Visualizar para
mostrar la regleta en la pantalla)






Nombre del fichero
Escriba el nombre del fichero que desee almacenar.



Lista de seleccién de ficheros
Seleccione el fichero que desee almacenar.



Lista de seleccidén de directorios
Seleccione el subdirectorio con el que desee trabajar.



Tipo de fichero

Seleccione el tipo de fichero a almacenar.



Unidades

Seleccione la unidad en la que desee trabajar.



OK

Pulse para aplicar los ajustes y salir de la ventana de opciones.



Tipo de fichero

Seleccione el tipo de fichero que desee abrir.



Lista de seleccién de ficheros
Seleccione el fichero con el que desee trabajar.



Nombre del fichero
Escriba el nombre del fichero que desee abrir.



Cancelar
Pulselo para cancelar los cambios y ajustes y salir de la ventana de opciones.



Ayuda

Pulselo para activar la ayuda de esa ventana de dialogo.



Sélo lectura
Marquelo para hacer el fichero de soélo lectura.



Tipo de fichero

Seleccione el tipo de fichero que desee cargar. Puede elegir texto, dibujo o imagen.



Destino
Seleccione si el fichero se carga en la lista de ficheros, en el area de copia o en la posicién del cursor.
Esta opcidn solamente esta disponible si el tipo de fichero seleccionado es texto.



Varios ficheros
Marque esta opcion si desea cargar mas de un fichero.



Formato
Seleccione el formato del fichero. Estos formatos cambian dependiendo del tipo de fichero
seleccionado.



Estilo de letra
Esta lista muestra los tipos de letra empleados en la tabla de anchuras actual. Emplee la lista para
seleccionar los estilos cuando desee afiadirlos o eliminarlos de la tabla de anchuras.



Comandos
Use los comandos para modificar la tabla de anchuras.

Utilizar tabla de anchuras del entorno - carga las fuentes disponibles en la actualidad.

Cargar tabla de anchuras distinta - carga las tablas de anchuras almacenadas anteriormente.
Anadir tipos de la tabla de anchuras - carga en la tabla de anchuras actual tipos de letra de tablas de
anchuras almacenadas anteriormente.

Almacenar tabla de anchuras nueva - almacena la tabla de anchuras actual como una tabla nueva.
Eliminar tipos de letra seleccionados - elimina de la tabla de anchuras actual el tipo de letra
seleccionado en las listas Tipo de letra, Tamafio y Estilo.



Tamarno
Muestra el tamano de los tipos de letra que se muestran



Estilo

Muestra el estilo del tipo de letra que se muestra.



Muestra
Presenta una muestra del tipo de letra seleccionado.



Funciones con ficheros de publicacion
Estas opciones son para abrir, cerrar y almacenar publicaciones.



Funciones de procesamiento
Estas opciones son para procesar publicaciones. Las opciones incluyen imprimir, crear una tabla de
contenidos, crear un indice, renumerar y copiar todos los ficheros asociados a una publicacion o capitulo.



Anadir capitulo
Pulselo para afiadir un capitulo a una publicacion.



Eliminar capitulo
Pulselo para eliminar un capitulo de una publicacién. Seleccione en la lista el capitulo que vaya a
eliminar.



Impresora
Pulse el botén superior para usar la impresora por defecto. Pulse el inferior si desea seleccionar una
impresora distinta del menu.



Orientacién
Pulse el botén superior si desea una impresion vertical. Pulse el inferior si desea una impresién
horizontal.



Papel
Seleccione el tamafo del papel en el menu Tamano del papel . Seleccione la fuente deseada de papel
en el menu Fuente del papel.



Paginas
Especifica qué paginas se han de imprimir.

Todas - imprime todas las paginas.

lzquierda - imprime todas las paginas izquierdas.

Derecha - imprime todas las paginas derechas.

Actual - imprime sdlo la pagina actual.

Paginas seleccionadas - imprime el grupo de paginas especificado en los campos De y A.



Opciones
Pulselo para establecer las opciones especificas de la impresora.



Calidad

Seleccione la calidad de impresion. Por regla general, seleccione una calidad baja para una impresién
rapida y de borradores y una calidad alta para una impresioén lenta de copias definitivas.



Ordenar Copias
Marque esta opcion si desea que se impriman multiples copias clasificadas.



Copias
Introduzca el numero de copias que desee imprimir.



Imprimir en fichero
Marque esta opcion si desea imprimir en un fichero en vez de en la impresora.



Establecer
Pulselo para que aparezca la ventana de ajustes de la impresora.



Qué contador
Esta opcidén especifica qué contador esta modificando (por ejemplo, el de pagina, el de tablas o el de
figuras). Pulse el botén circular que especifica el contador con el que desea trabajar.



Método de actualizacién y Formato numero
Pulse Numero anterior + 1 si desea que continle automaticamente la numeracion desde el capitulo
anterior. Pulse Numero inicial si desea comenzar a partir del nimero especificado en Namero inicial



Atributos generados
Muestra u oculta los atributos generados seleccionando en el menu la opcién adecuada. Puede desear
ocultar los atributos generados si la lista es demasiado larga.



Simulacién de texto
Seleccione el tamafo del texto que desee que se simule. Los nimeros del menu se refieren a la altura en

pixels del texto que se va a simular. Cualquier texto que tenga el mismo tamafio o menor que los
numeros que se especifiquen, quedara simulado.



Guardar copias

Establezca la opcion Guardar copias en Si para hacer copias de seguridad de los ficheros cada vez que
almacene. Los ficheros se almacenaran con el mismo nombre que el original, excepto la primera letra de
la extension que cambia a $



Compresién de texto

Seleccione el tamafio minimo de tipo de letra que desee comprimir en pantalla. Esta opcién no afecta al
kerning en el momento de la impresion. Por ejemplo, podria establecer la compresion en pantalla en
Ninguna para acelerar la velocidad de renovacion y, en el momento de la impresion, el kerning se
efectuara correctamente si éste esta activado en Tipografia de parrafo.



Ajuste automatico
Seleccione esta opcidn si desea que se ajuste automaticamente el espaciado interlineal cuando se
cambian los tipos de letra.



Definir apéstrofo
Seleccione la opcién Tipografico si la impresora es capaz de imprimir apdstrofos y comillas tipograficas.



Caracter tab. dec.
Seleccione el caracter que desee usar como decimal. Por ejemplo, en los paises europeos, use el
apostrofo en vez del punto.



Opciones
Seleccione el texto del que desee comprobar la ortografia.



Texto/caracteristicas, Atributos o Elementos especiales
Seleccione si desea realizar una busqueda para Texto/caracteristicas, Atributos o Elementos
especiales.



Buscar
Escriba el texto que desee buscar.



Sustituir
Escriba el texto que sustituye al buscado



Buscar caracteristicas
Compruebe las caracteristicas que desea que se incluyan en la busqueda. Si desea incluir un tipo de
letra en la busqueda, selecciénelo en el botdn Tipo de letra



Sustituir caracteristicas
Compruebe las caracteristicas que desea que se incluyen en el texto de sustitucion. Si desea incluir un
tipo de letra en el texto de sustitucién, seleccionelo en el boton Tipo de letra



Opciones de busqueda
Seleccione las caracteristicas, informacion de tipos de letra u otras opciones que puedan ser necesarias
para la busqueda o sustitucion.

Hacer coincidir mayusculas/minasculas - especifica y hace concordar exactamente los caracteres en
mayusculas y minusculas de la busqueda.

Confirmar sustitucion - especifica que cada sustitucién necesita confirmacion.

Buscar desde el principio del capitulo - especifica que la busqueda comienza desde el comienzo del
capitulo en vez de desde la posicion del cursor.



Sustituir
Pulselo para comenzar una busqueda y sustitucion.



Buscar
Pulselo para comenzar solamente la busqueda.



Borrar
Pulselo para borrar todos los campos de la ventana de opciones.



Tamaio de la pagina
Seleccione el tamano fisico del papel en el que se introducira el capitulo.



Orientacién
Seleccione la orientacién del papel en el que se introducira el capitulo.



Caras
Seleccione si la pagina tendra una cara o dos.



Comenzar por
Seleccione si el capitulo comienza en una pagina izquierda o derecha.



Operacién

Pulse Insertar pagina(s) nueva(s) antes de la actual si desea afiadir una o varias paginas antes de
aquella en la que se encuentra actualmente. Pulse Insertar pagina(s) nueva(s) después de la actual si
desea afadir una o varias paginas después de aquella en la que se encuentra actualmente. Pulse
Eliminar pagina(s) para eliminar paginas comenzando por la actual. Introduzca el numero de paginas
que desee afiadir o eliminar después de Numero de paginas.



Viudas
Establezca esta opcion en 2 para la mayoria de los trabajos y 1 si desea desactivar la opcion. Una viuda
es una linea que se encuentra en la parte superior de la pagina, separada del parrafo al que pertenece.



Huérfanas

Establezca esta opcidn en 2 para la mayoria de los trabajos y 1 si desea desactivar la opcidon. Una
huérfana es una linea que se encuentra en la parte inferior de la pagina, separada del parrafo al que
pertenece.



Equilibrado de columnas
Activa y desactiva el equilibrado de columnas. Use esta opcion para equilibrar columnas con
encabezados que corresponden a multiples columnas.



Mover hacia abajo 12 linea base en
Establezca esta opcion eninterlineado si desea bajar la altura del espaciado interlineal antes de
comenzar la primera linea de texto. Establezca esta opcion en Alto mayusculas si desea bajar la altura

de la mayuscula mayor en el tipo de letra que haya elegido.



Compresién automatica
Active y desactive la compresion de pares con esta opcion.



Just. vert. dentro vifieta
Establezca esta opcion si desea que el texto llegue siempre al final de la vifieta.

Por lineas - afiade entre la vifieta y el texto el espacio exacto necesario para hacer que el texto llegue al
final de la columna. No se mantiene la alineacién del texto normal en columnas contiguas.

Proporcional - el espacio se afiade solamente en multiplos del espaciado interlineal del texto normal a la
vez mantiene la alineacion del texto normal de las columnas a lo largo de paginas encaradas.



Just. Vert. alrededor vineta
Establezca esta opcion en Variable si desea que se afiada espacio por encima de las vifietas.
Establézcala en Fijo si no desea que se afiada espacio por encima de la vifieta.



Just. Vert. Permitida

Introduzca la cantidad de justificacion vertical permitida en una pagina.



Encima vineta
Introduzca el espacio maximo que puede afnadirse entre una vifieta y el texto que la precede.



Debajo viiieta
Introduzca el espacio maximo que puede afnadirse entre una vifieta y el texto que la sigue.



Definir
Seleccione pagina izquierda o derecha y la cabecera o pie con la que desee trabajar.



Uso
Pulse Si si desea activar la cabecera o pie seleccionada en Definir.Escriba el contenido de los mismos

en los campos lzquierda, Centro o Derecha. Estos campos corresponden al lugar de la pagina en el
que aparecera la cabecera.



Inserciones
Pulse las inserciones que desee afadir a la cabecera o pie. Si desea tener la misma cabecera o pie en la
pagina contraria, pulse Copiar a la pagina opuesta.



Uso y formato
Pulse el esquema de numeracién y formateo que desee usar en las notas al pie.



Empezar con n°
Introduzca el numero por el que desee que comience la nota al pie.



Plantilla de numero
Introduzca cualquier texto fijo, como paréntesis, coma, puntos, etc., que desee que se incluya con la nota
al pie. El signo # indica el lugar en el que se colocara el niumero generado en relacion al texto fijo.



Posicion del numero
Seleccione Exponente, Subindice o Sin desplazamiento para el nimero de nota.



Ajustes de usuario
Si seleccion6 (Usuario) en Uso y formato, puede cambiar cualquiera de los Ajustes de usuario.



Control de linea separadora
Introduzca los ajustes que desee para Ancho linea separadora,Espacio encima linea yancho linea si
desea que aparezca una linea separadora entre las notas al pie.



Modelo de tramado
Seleccione el modelo de tramado que corresponda al dispositivo de salida que vaya a usar.



Trama de lineas
Seleccione la trama de lineas de medios tonos que desee usar.



N° de columnas
Pulse el numero de columnas que desea que tenga la vifieta o capitulo.



Definir para
Pulse Pagina izquierda o Pagina derecha para seleccionar la pagina en la que desee trabajar.



Columna
Introduzca la Anchura y los Medianiles para las columnas.



Margenes
Introduzca la anchura de los margenes.



Inserciones
Pulse Crear anchuras iguales para hacer que todas las columnas y los medianiles tengan la misma
anchura. Pulse Copiar a la pagina opuesta para copiar los ajustes a la pagina contraria.



Ajustar texto alrededor
Establézcalo en Si para hacer que el texto fluya alrededor de la vifieta.



Lado izquierdo/Lado superior
Muestra la distancia desde las partes superior e izquierda de la pagina. Cambie estos ajustes para mover
la vifieta en la pagina.



Anchura de vineta/Altura de viieta
Muestra la anchura y altura de la vifieta. Cambie estos ajustes para modificar la anchura y la altura de la
vifieta.



Margen horizontal/Margen vertical
Muestra los margenes horizontal y vertical. Cambie los ajustes para aumentar o disminuir los margenes
horizontales y verticales.



Por factores de escala/Aspecto
Pulse Ajustada en la vifieta para escalar automaticamente la imagen de forma que quepa en la vifieta.

Pulse Por factores de escala si desea introducir los factores de escalado para la vifieta. Pulse
Mantenido si desea que la imagen no se distorsione cuando cambie el tamafio. Pulse Deformado para

cambiar y escalar sin mantener la proporcién del aspecto.



Reduccién horiz./Reduccion vert.
Muestra la reduccién de la imagen en la vifieta. Cambie los ajustes para mover la imagen escalada en
relacion a la vifeta.



Anchura del dibujo/Altura del dibujo

Muestra la anchura y la altura de la imagen. Cambie estos ajustes para cambiar la anchura o altura del
dibujo.



Ancla
Escriba aqui el nombre del ancla de vifieta. Es el nombre de ancla que esta asignando a la vifieta.



Leyenda

Seleccione el lugar en el que desee colocar la leyenda de la vifieta.



Etiqueta

Escriba aqui el texto de la etiqueta de la leyenda.



Inserciones
Pulse las inserciones que desee afadir a la leyenda.



Definir para
Pulse Pagina izquierda o Pagina derecha para seleccionar la pagina en la que desee trabajar.



Filetes entre columnas
Introduzca la posicidon y anchura de los filetes verticales entre columnas



Inserciones
Pulse Copiar a la pagina opuesta si desea copiar los ajustes a la pagina opuesta.



Ancho

Seleccione la anchura del filete.



Estilo

Seleccione el estilo del filete.



Dimensiones
Pulselo para cambiar las unidades de medida (por ejemplo, pulgadas, centimetros, etc.).



Guiones
Marque esta opcion si desea que el filete aparezca como linea discontinua. A continuacion, introduzca los
valores de anchura y espaciado.



Sangrado de usuario/Anchura del guién
Establezca el sangrado y la anchura de usuario para los filetes con linea discontinua del parrafo.



Recuadro de ejemplo
Muestra un ejemplo de los filetes seleccionados.



Color
Seleccione el color del filete.



Modelo

Seleccione el modelo para el filete.



Color
Seleccione el color de fondo para la vifieta.



Modelo

Seleccione el modelo de fondo para la vifieta.



Nombre fichero
Escriba el nombre del fichero que se va a eliminar de la lista de ficheros o la vifieta.



Eliminar de
Seleccione si el fichero se va a eliminar de la lista de ficheros o de una virieta.



Nombre a cambiar
Muestra el nombre actual de fichero que se va a renombrar.



Nombre nuevo
Muestra el nombre del fichero. Cambie este nombre por otro nuevo si desea renombrar el fichero o
mantenga el nombre antiguo si desea cambiar su formato.



Formato del texto
Seleccione el formato del fichero que desee renombrar o cambiar.



Tipo de trama
Establezca el tipo de trama de medios tonos para la imagen de la vifieta.



Angulo de trama
Establezca el angulo de la trama de medios tonos para la imagen de la vifieta.



Lineas por pulgada
Establezca el numero de lineas por pulgada para la imagen de la vifieta



Copiar de

Seleccione el atributo de vifieta que desee copiar



Nombre a anadir
Introduzca el nombre de atributo que desee afadir



Tipo de letra
Muestra el tipo de letra del atributo seleccionado en la actualidad. Elija un tipo nuevo de esta lista si
desea cambiar el del atributo seleccionado.



Tamarno
Muestra el tamano del tipo para el atributo seleccionado. Elija un tamafio nuevo de esta lista si desea
cambiar el del atributo seleccionado.



Estilo
Muestra el estilo (por ejemplo, negrita, cursiva, normal) del tipo seleccionado en la actualidad. Seleccione
uno nuevo si desea cambiar el estilo del tipo del atributo seleccionado.



Tamano de usuario
Si el Tamaiio seleccionado es Usuario, esta opcidon muestra el tamafia de usuario seleccionado en la
actualidad. Cambie los ajustes si desea cambiar el tamafio de usuario del tipo para este atributo.



Color
Seleccione el color del texto para este atributo.



Atributos

Marque las caracteristicas de texto para este atributo.



Recuadro de muestra
Presenta una muestra del tipo, tamano, estilo, color y atributos.



Espaciado por encima/por debajo/interlineado y entre parrafos
Introduzca el espaciado que desee por encima del parrafo, por debajo, entre lineas y entre parrafos.
Pulse los botones para cambiar las unidades de medida.



Anadir por encima
Pulse Siempre si desea que se afiada espacio siempre por encima o No al principio de columna si

desea que el espacio se afiada por encima solo cuando el parrafo no se encuentre en la parte superior
de una columna.



Definir para
Pulse Pagina izquierda o Pagina derecha para seleccionar la pagina con la que desee trabajar.
Cualquier ajuste que haga sélo tendra efecto en esa pagina.



Desde izquierda/Desde derecha
Introduzca el espacio que hay que sangrar el parrafo desde el lado izquierdo o derecho de la columna



Inserciones
Pulselo para copiar los ajustes a la pagina opuesta.



Actualizar lista de atributos
Seleccione el atributo de vifieta con el que desee trabajar.



Borrar atributo
Pulselo, después de seleccionar un atributo, para que aparezca la ventana borrar atributo. Esta ventana
permite borrar atributos de vifieta del fichero .frm actual.



Renombrar atributos
Pulselo, después de seleccionar un atributo, para que aparezca la ventana renombrar atributo. Esta
ventana permite renombrar atributos en el fichero .frm actual.



Anadir atributo
Pulselo para que aparezca la ventana anadir atributo. Esta ventana permite anadir atributos de vifieta al
fichero .frm actual.



Fusionar atributo
Pulselo para que aparezca la ventana fusionar atributo. Esta ventana permite fusionar atributos de otros
fichero .frm.



Alineacion hor.
Seleccione la alineacién horizontal del texto de la pagina.



Alineacién vert.
Seleccione la alineacién vertical del texto en la pagina.



Rotacion del texto
Seleccione el angulo de rotacion, en incrementos de 90 grados, que desee para el texto.



Separacion por silabas
Seleccione el tipo de separacioén por silabas que desee emplear



Guiones sucesivos
Seleccione el numero de lineas sucesivas en las que se pueden usar guiones.



Anchura total
Seleccione la anchura total del parrafo. Para anular los ajustes de columna y hacer que un parrafo se
imprima a lo largo de toda la vifieta o pagina, establezca Anchura total en La de la viieta.



Primera linea
Seleccione si la primera linea es sangrada o fuera de margen.



Sangrado relativo
Establezca el Sangrado relativo en Si para afadir una primera linea sangrada al parrafo actual que sea
igual a la longitud de la ultima del parrafo anterior.



Anchura de sangrado
Especifica la longitud del sangrado o el espacio fuera de margen.



Desde derecha a decimal
Si la alineacion horizontal se ha establecido en decimal, haga que esta opcion especifique la distancia
del margen derecho a la que se colocara el primer decimal



Altura maxima rotada
Introduzca la altura que desee que ocupe el texto rotado.



Final de pagina
Seleccione la opcidn de final de pagina que desee asociar al atributo.



Final de columna
Seleccione la opcién de final de columna que desee asociar al atributo



Final de linea
Seleccione la opcién de final de linea que desee asociar al atributo.



Siguiente posicion de Y
Seleccione la siguiente posicion Y asociada al atributo. La posicién Y se refiere al espacio vertical.



Permitir entre
Seleccione si se permiten los finales dentro del parrafo o no. Si se selecciona no, el parrafo se mantiene
siempre junto y nunca se divide entre columnas, vifietas o paginas.



Mantener con siguiente
Seleccione si es necesario o no que el parrafo permanezca con el siguiente. Si selecciona si, el parrafo
estara siempre en la misma pagina, en la misma vifieta o en la misma columna que el anterior.



Numero de tabulador
Seleccione el numero de tabulador con el que desee trabajar.



Tipo de tabuladores
Pulse lIzquierdo, Central, Derecha o Decimal para alinear el tabulador.



Opciones de tabulador
Compruebe si desea activar el tabulador y si desea que tenga lineas guia o no.



Posicion del tabulador
Introduzca la posicién, medida desde el borde izquierdo de la pagina, para el tabulador actual.



Caracter guia
Seleccione o introduzca el caracter guia a usar.



Espacio caracter guia
Seleccione o introduzca el espaciado de los caracteres guia a usar.



Opciones del caracter guia
Marque Guias automatico si desea que los caracteres guia se situen después del tltimo caracter de un
parrafo y al final de la linea aunque no haya un tabulador al final del parrafo.



Efecto especial
Pulse Capitular para colocar un caracter inicial grande (capitular) al comienzo del parrafo. Pulse Marca
inicial si desea colocar una marca inicial al comienzo del parrafo.



Tamano de la capitular
Introduzca el numero de lineas necesarias para la capitular. Esta opcién controla el espacio necesario
para el tamafio del caracter.



Mostrar marca inicial
Seleccione o introduzca el caracter que se va a usar como marca inicial.



Sangrado marca inicial
Introduzca el espacio que hay que introducir entre la marca inicial y el texto del parrafo.



Definir propiedades del tipo

Establezca las propiedades del tipo. Los tipos disponibles dependen de la impresora instalada.



Ancho linea
Seleccione la anchura de sustitucion del atributo



Altura del suprarrayado
Introduzca la altura del suprarrayado. Esta define la altura de la linea de suprarrayado, no la distancia del
suprarrayado por encima del parrafo.



Subir

Introduzca la altura a la que se ha de colocar la sobreimpresion.



Altura de sobreimpresién
Introduzca la altura de la linea de sobreimpresion.



Tamano del superindice/Tamario del subindice
Introduzca el tamario del texto de superindice y subindice.



Altura del subrayado
Introduzca la altura del subrayado.



Subir subrayado
Introduzca la cantidad que debe bajarse el subrayado.



Tamafo may. pequenas
Introduzca el tamario del texto en mayusculas pequefas.



Subir/bajar superindice/subindice
Introduzca la cantidad en la que hay que subir o bajar los superindices y subindices.



Compresién automatica
Seleccione si se debe activar o desactivar la compresién de pares para el atributo.



Espacio entre letras
Seleccione si se debe activar o desactivar el espaciado entre letras.



Ajuste de texto
Seleccione si el ajuste de texto debe ser mas separado o mas ajustado.



Hasta
Introduzca la cantidad maxima permitida de espaciado entre letras.



Ajustar ampliando interlinea
Seleccione si se debe activar o no esta opcion. Cuando esta activada, el espaciado entre las lineas

cambia para acomodar texto con tipo de letra grande en un parrafo sin que se superponga al de la linea
anterior.



Anchura minima/normal/maxima
Introduzca el espaciado minimo, normal y maximo entre palabras.



Justificacion vertical
Introduzca la justificacion vertical superior, inferior y entre lineas.



Anchura
Seleccione la anchura del filete.



Estilo

Seleccione el estilo del filete.



Color
Seleccione el color del filete.



Modelo

Seleccione el modelo del filete.



Recuadro de ejemplo del filete
Muestra un ejemplo del filete usando los ajustes actuales.



Guiones
Marque esta opcion si desea que el filete aparezca como linea discontinua. A continuacion, introduzca los
valores de anchura y espaciado.



Dimensiones
Pulselo para cambiar los valores de medida.



Sangrado y anchura de usuario
Introduzca el sangrado y la anchura de usuario para las lineas discontinuas.



Mostrar con filetes de tabla
Marquelo para mostrar los filetes con los de tabla.



Uso
Pulse Si para usar la numeracion automatica.



Nivel
Introduzca los niveles para numeracién automatica.



Inserciones
Pulse las inserciones que desee afadir a los niveles.



Suprimir el nivel anterior
Pulse Suprimir el nivel anterior para suprimir el nivel de numeracion anterior.



Caracteristicas del texto
Pulse Caracteristicas del texto para afiadir un atributo de texto a la numeracion.



Lista de seleccién de colores
Seleccione de la lista el color con el que desee trabajar.



Superposicion de tintas
Pulse Sobreimpresién para sobreimprimirlas o Eliminacién para eliminar el color seleccionado.



Separaciones de tintas
Pulse Cuatricomia para separaciones de color por cuatricomia o Directo para separaciones de colores
directos.



Duplicar
Pulse Duplicar para crear una copia del color seleccionado.



Editar

Pulse Editar para editar el color seleccionado.



Nuevo
Pulse Nuevo para afiadir un nuevo color.



Borrar
Pulse Borrar para eliminar un color seleccionado.



Copiar de

Seleccione el atributo del que desee copiar.



Anadir nombre
Introduzca el nombre del atributo nuevo.



Lista de atributos
Seleccione de la lista el atributo con el que desee trabajar.



Borrar atributo
Pulse esta opcidn para que aparezca la ventana borrar atributo. Esta ventana permite borrar atributos de
la hoja de formato actual.



Anadir atributo
Pulse esta opciodn para que aparezca la ventana afadir atributo. Esta ventana permite afiadir atributos a
la hoja de formato actual.



Renombrar atributo
Pulse esta opcidn para que aparezca la ventana renombrar atributo. Esta ventana permite renombrar
atributos de la hoja de formato actual.



Almacenar formato como
Pulse esta opcidn para almacenar la hoja de formato con un nombre nuevo.



Asignar teclas de funcién
Pulse esta opcidn para asignar atributos a las teclas de funcién.



Imprimir hoja de formato
Pulse esta opcién para imprimir una hoja de formato.



Color
Seleccione el color deseado para la linea.



Grosor
Seleccione el grosor de linea deseado.



Extremos
Seleccione el estilo de los extremos de la linea.



Comandos
Pulse estas opciones para cargar o almacenar como valores por defecto los ajustes actuales.



Color
Seleccione el color de fondo deseado.



Modelo

Seleccione el modelo de fondo deseado.



Opciones
Marque Transparente si desea que el grafico sea transparente.



Comandos
Pulse las opciones para cargar o almacenar los valores actuales como valores por defecto.



Reticula
Active la reticula si desea que el grafico se encaje en la misma.



Espaciado
Introduzca el espaciado horizontal y vertical para la reticula.



Filas y columnas
Introduzca el numero de filas y columnas que desee que tenga la tabla.



Filetes
Seleccione el filete que desee que tenga la tabla.



Espaciado
Introduzca el espaciado entre la tabla y el texto que la rodea y entre las filas y columnas de la tabla.



Alineacién y sangrado
Si no esta marcada la opcién Anchura , puede introducir las opciones de alineacién y sangrado para la
tabla.



NUmero de columna
Seleccione el numero de columna con el que desee trabajar.



Ajuste de la anchura
Pulse Variable si desea que las columnas tengan anchuras variables. Pulse Fija si desea que las
columnas tengan la misma anchura.



Anchuras fijalvariable
Introduzca los valores para las anchuras de columna.



Estilo de letra
Muestra el estilo del texto seleccionado actualmente. Seleccione un nuevo estilo de la lista si desea
cambiar el del texto seleccionado en la actualidad.



Tamarno
Muestra el tamafo del tipo para el texto seleccionado en la actualidad. Seleccione un tamafo nuevo de
la lista si desea cambiar el del texto seleccionado en la actualidad.



Estilo
Muestra el estilo (es decir, negrita, normal) del tipo de letra seleccionado en la actualidad. Elija un estilo
nuevo de esta lista si desea cambiar el del texto seleccionado.



Tamano de usuario
Si el Tamaiio seleccionado es Usuario, esta opcion muestra el tamafio de usuario seleccionado en la
actualidad. Cambielo si desea modificar el tamafio de usuario del texto seleccionado.



Color
Seleccione el color que se va a aplicar al texto seleccionado.



Atributos

Marque los atributos que se deben aplicar al texto seleccionado.



Recuadro de muestra
Presenta una muestra del tipo, tamano, estilo, color y atributos.



Comprimir
Pulse Estrecho u Holgado para establecer la compresion del texto seleccionado mas estrecha o mas
holgada. Introduzca la cantidad deseada de compresién en unidades em.



Mayuscula
Pulse Arriba o Abajo para mover el texto hacia arriba o hacia abajo. Introduzca la cantidad de
movimiento del texto. Pulse el botén para cambiar las unidades de medida.



Para todas las paginas
Pulse Izquierda, Derecha o Drcha e lzqda . para designar en qué paginas aparecera esta vifieta
repetitiva.



En la pagina actual
Pulse Mostrar esta viiieta repetitiva u Ocultar esta viieta repetitiva para indicar si dicha vifieta se va
a mostrar en la pagina actual o no.



Mostrar todas las vifietas ocultas
Pulselo para mostrar todas las vifietas.






