
7

Índice

Prólogo.......................................................................................... 15

Introducción................................................................................. 21

Cómo usar este libro................................................................... 23

1.	 Un paseo por InDesign CS4.................................................. 25

1.1. El primer documento...................................................... 25
1.1.1. Crear un nuevo documento................................ 26

1.2. Principales elementos del espacio de trabajo.............. 28
1.2.1. Reglas..................................................................... 28
1.2.2. Mesa de trabajo..................................................... 31
1.2.3. Páginas, márgenes y guías.................................. 31
1.2.4. Controles de avance y retroceso de páginas..... 34

1.3. El cuadro de herramientas............................................. 34
1.3.1. Herramientas de selección.................................. 35
1.3.2. Herramienta Texto............................................... 38
1.3.3. Herramientas de creación de objetos................. 39

1.4. Desplazarse por el área de trabajo................................ 40
1.4.1. Barras de desplazamiento................................... 41
1.4.2. Herramienta Mano............................................... 41
1.4.3. Controles de avance y retroceso de página...... 41
1.4.4. El panel Páginas.................................................... 42

1.5. Acercarse y alejarse......................................................... 42
1.5.1. Nivel de zoom....................................................... 43
1.5.2. Herramienta Zoom (Lupa).................................. 44
1.5.3. Atajos de teclado................................................... 45
1.5.4. Zoom avanzado.................................................... 45

1.6. La barra Aplicación......................................................... 46
1.7. El panel Control............................................................... 47
1.8. Modos de visualización.................................................. 47

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com



8

1.9. Trabajar con paneles....................................................... 49
1.10. Espacios de trabajo........................................................ 51

1.10.1. Manipular paneles y ventanas.......................... 51
1.10.2. Organizar espacios de trabajo........................... 54

1.11. Trabajar con múltiples ventanas................................. 55

2.	 Preferencias............................................................................. 57

2.1. General.............................................................................. 57
2.2. Interfaz.............................................................................. 59
2.3. Texto.................................................................................. 61
2.4. Texto avanzado................................................................ 64
2.5. Composición..................................................................... 65
2.6. Unidades e incrementos................................................. 68
2.7. Cuadrículas...................................................................... 69
2.8. Guías y mesa de trabajo.................................................. 71
2.9. Diccionario........................................................................ 73
2.10. Ortografía....................................................................... 75
2.11. Autocorrección............................................................... 76
2.12. Notas............................................................................... 77
2.13. Vista de editor de artículos.......................................... 78
2.14. Rendimiento de visualización..................................... 79
2.15. Apariencia de negro...................................................... 82
2.16. Administración de archivos......................................... 83
2.17. Administración del Portapapeles................................ 86
2.18. Volver a los valores de preferencias por defecto...... 87

3.	 Crear documentos.................................................................. 89

3.1. Crear nuevos documentos............................................. 89
3.2. Ajustar documento.......................................................... 92
3.3. Cambiar valores de márgenes y columnas.................. 93
3.4. Añadir y eliminar páginas............................................. 94

3.4.1. El panel páginas.................................................... 94
3.4.2. Añadir páginas...................................................... 94
3.4.3. Crear pliegos de más de dos páginas................ 98
3.4.4. Eliminar páginas................................................... 99

3.5. Mover páginas............................................................... 100
3.5.1. Mover páginas en un mismo documento....... 100
3.5.2. Mover páginas entre documentos.................... 101

3.6. Números de página y secciones.................................. 102
3.6.1. Asignar números a las páginas......................... 102
3.6.2. Secciones.............................................................. 104

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com



9

3.7. Rotación de la vista de pliego...................................... 105
3.8. Ajuste de composición.................................................. 106
3.9. Guardar y exportar documentos................................. 109

3.9.1 Guardar un documento...................................... 109
3.9.2. Exportar el contenido de un documento......... 110

3.10. Abrir documentos........................................................ 112
3.10.1. Abrir documentos de InDesign CS4.............. 113
3.10.2. Gestionar fuentes y enlaces que faltan.......... 113
3.10.3. Importar documentos de versiones  

anteriores............................................................ 116
3.10.4. Importar documentos de otros programas..... 117

4.	 Cuadrículas y guías.............................................................. 119

4.1. Cuadrículas.................................................................... 119
4.1.1. Cuadrícula base.................................................. 120
4.1.2. Cuadrícula de documento................................. 122

4.2. Guías................................................................................ 123
4.2.1. Guías de regla..................................................... 123
4.2.2 Guías de márgenes y columna........................... 126

4.3. Guías inteligentes.......................................................... 127

5.	 Crear y modificar objetos.................................................... 129

5.1. Creación de marcos y figuras...................................... 129
5.1.1. Creación de marcos............................................ 129
5.1.2. Creación de figuras geométricas...................... 131

5.2. Creación de líneas y trazados...................................... 131
5.2.1. Creación de líeas................................................. 131
5.2.2. Creación de trazados.......................................... 132
5.2.3. Herramienta Lápiz............................................. 133
5.2.4. Herramientas Suavizar y Borrador.................. 134
5.2.5. Herramienta Pluma............................................ 135
5.2.6. Trazados compuestos......................................... 138
5.2.7. Operaciones con trazados: formas  

compuestas......................................................... 140
5.2.8. Convertir texto en trazados............................... 142

5.3. Editar trazados............................................................... 142
5.3.1. Rectificar un trazado mientras lo dibujas....... 142
5.3.2. Modificar trazados existentes........................... 143

5.4. Seleccionar objetos......................................................... 144
5.4.1. Selección múltiple............................................... 145
5.4.2. Seleccionar objetos anidados............................ 146

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com



10

5.4.3. Seleccionar objetos superpuestos..................... 146
5.5. Modificar y transformar objetos.................................. 147

5.5.1. Cambiar el tamaño y la escala.......................... 147
5.5.2. Mover objetos...................................................... 149
5.5.3. Rotar objetos........................................................ 151
5.5.4. Distorsionar (sesgar) objetos............................. 152
5.5.5. Herramienta de transformación libre.............. 152
5.5.6. Repetir transformaciones.................................. 152

5.6. Aplicar trazos................................................................. 153
5.6.1. Estilos de trazo personalizados........................ 155

5.7. Opciones de vértice....................................................... 156
5.8. Transparencia y efectos................................................ 156

5.8.1. Transparencia...................................................... 157
5.8.2. Efectos.................................................................. 159

6.	 Organización de objetos...................................................... 163

6.1. Apilar objetos: delante, detrás, frente y fondo.......... 163
6.2. Bloquear y desbloquear objetos................................... 164
6.3. Agrupar objetos............................................................. 165
6.4. Alinear o+bjetos............................................................. 166

6.4.1. Alinear y distribuir objetos de forma  
numérica............................................................. 166

6.4.2. Alinear y distribuir objetos de forma  
interactiva........................................................... 169

6.5. Estilos de objeto............................................................. 169
6.5.1. Crear y modificar estilos de objeto.................. 170
6.5.2. Aplicar estilos de objeto..................................... 174
6.5.3. Borrar estilos de objeto...................................... 176
6.5.4. Buscar y cambiar atributos de objeto............... 176

6.6. Capas............................................................................... 178
6.6.1. Panel capas.......................................................... 179
6.6.2. Crear capas.......................................................... 179
6.6.3. Trabajar con objetos en capas........................... 181
6.6.4. Manipular capas................................................. 182

7.	 Añadir texto........................................................................... 183

7.1. Crear marcos de texto................................................... 183
7.2. Modificar marcos de texto............................................ 184

7.2.1. Opciones de marcos de texto............................ 184
7.3. Añadir texto a un documento...................................... 187

7.3.1. Escribir texto en InDesign................................. 187

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com



11

7.3.2. Colocar (importar) texto.................................... 189
7.4. Enlazar marcos de texto................................................ 192

7.4.1. Enlazar marcos de texto vacíos......................... 194
7.4.2. Enlazar marcos de texto de forma manual, 

semiautomática y automática.......................... 195
7.4.3. Eliminar y modificar enlaces de texto............. 195

7.5. Ceñir texto alrededor de un objeto............................. 196

8.	 Editar texto............................................................................ 199

8.1. Seleccionar y editar texto.............................................. 199
8.1.1. Editar texto.......................................................... 199
8.1.2 Caracteres ocultos................................................ 200
8.1.3. Añadir caracteres especiales: panel  

Pictogramas........................................................ 201
8.2. Buscar y reemplazar texto............................................ 202

8.2.1. Búsquedas GREP................................................ 205
8.2.2. Búsqueda de Pictogramas................................. 205

8.3. Corrección ortográfica.................................................. 206
8.3.1. Revisión ortográfica dinámica.......................... 206
8.3.2. Autocorrección.................................................... 206
8.3.4. Revisar la ortografía........................................... 207

8.4. Separar palabras con guiones: separación  
por sílabas...................................................................... 208

8.5. Atributos de caracteres y párrafos.............................. 210
8.5.1. Modificar atributos de caracteres..................... 211
8.5.2. Modificar atributos de párrafos........................ 214

8.6. Creación y modificación de estilos de párrafo  
y carácter........................................................................ 221
8.6.1. Crear estilos......................................................... 221
8.6.2. Aplicar estilos...................................................... 226

8.7. Gestionar estilos............................................................. 228
8.7.1. Agrupar, duplicar y eliminar estilos................ 228
8.7.2. Importar estilos................................................... 230

8.8. Estilos anidados............................................................. 231
8.8.1. Estilos de línea anidados................................... 233

8.9. Estilos GREP................................................................... 234

9.	 Tabuladores y tablas............................................................ 237

9.1. Utilización de tabuladores........................................... 237
9.1.1. Antes, una definición......................................... 237
9.1.2. Panel tabulaciones.............................................. 239

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com



12

9.1.3. Modificar tabuladores........................................ 241
9.2. Tablas.............................................................................. 241

9.2.1. Crear tablas.......................................................... 242
9.2.2. Crear una tabla a partir de texto existente...... 243
9.2.3. Seleccionar celdas, filas, columnas y tablas.... 244
9.2.4. Ajustar tablas....................................................... 246
9.2.5. Dar formato a las tablas..................................... 248
9.2.6. Atributos de celda.............................................. 251
9.2.7. Utilización de estilos de tabla y celda.............. 256
9.2.8. Gestión de estilos de tabla y celda................... 257

10. Color...................................................................................... 259

10.1. Introducción al color................................................... 259
10.1.1. Modelos de color.............................................. 260
10.1.2. Gestión de color................................................ 261
10.1.3. Tintas planas y de cuatricromía..................... 263

10.2. Crear muestras de color.............................................. 264
10.2.1. Panel color......................................................... 265
10.2.2. Cuadro de diálogo Selector de color.............. 267
10.2.3. Panel muestras.................................................. 268

10.3. Matices y tintas mixtas................................................ 272
10.3.1. Matices............................................................... 273
10.3.2. Tintas mixtas..................................................... 273

10.4. Degradados.................................................................. 275
10.4.1. Crear muestras de degradado........................ 276
10.4.2. Panel degradado............................................... 277
10.4.3. Modificar el ángulo y la extensión  

de un degradado............................................... 278
10.5. Administrar muestras de color.................................. 279
10.6. Muestreo de colores.................................................... 280
10.7. Aplicar colores............................................................. 280

10.7.1. Aplicar color al texto........................................ 281
10.8. Kuler.............................................................................. 282

11. Gráficos................................................................................. 287

11.1. Archivos vectoriales y mapas de bits....................... 287
11.1.1. Formatos gráficos soportados......................... 288

11.2. Colocar (importar) gráficos........................................ 290
11.2.1. Opciones de importación................................ 292
11.2.2. Otras opciones de importación....................... 296

11.3. Manipular gráficos...................................................... 298

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com



13

11.3.1. Modificar el encuadre, posición y tamaño  
de una imagen................................................... 298

11.3.2. Comandos de ajuste de marco  
y contenido......................................................... 300

11.3.3. Trazados de recorte.......................................... 302
11.4. Administrar gráficos vinculados............................... 305

11.4.1. El panel Vínculos.............................................. 305
11.4.2. Buscar vínculos no disponibles...................... 308
11.4.3. Volver a vincular a otra carpeta..................... 308

12. Trabajo con elementos repetitivos: plantillas,  
páginas maestras, bibliotecas y fragmentos..................... 311

12.1. Plantillas........................................................................ 311
12.1.1. Crear una plantilla............................................ 312
12.1.2. Modificar una plantilla.................................... 312
12.1.3. Crear documentos a partir  

de una plantilla.................................................. 313
12.2. Trabajar con páginas maestras.................................. 313

12.2.1. Creación de páginas maestras........................ 314
12.2.2. Aplicar páginas maestras................................ 317
12.2.3. Cambiar y desvincular elementos  

maestros.............................................................. 317
12.2.4. Numeración automática de páginas.............. 320

12.3. Bibliotecas..................................................................... 321
12.3.1. Crear una biblioteca......................................... 321
12.3.2. Añadir elementos a una biblioteca................. 322
12.3.3 Trabajar con elementos de biblioteca.............. 323

12.4. Fragmentos................................................................... 326

13. Trabajo con documentos extensos.................................... 329

13.1. Libros............................................................................. 329
13.1.1. Crear un nuevo libro........................................ 330
13.1.2. Añadir capítulos a un libro............................. 330
13.1.3. Estados de un capítulo..................................... 331
13.1.4. Sincronizar capítulos........................................ 332
13.1.5. Numerar páginas de un libro......................... 333
13.1.6. Imprimir y exportar libros.............................. 334

13.2. Notas al pie de página................................................ 334
13.2.1. Añadir notas al pie........................................... 335
13.2.2. Modificar el aspecto de las notas al pie......... 336

13.3. Tabla de contenido...................................................... 340

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com



14

13.3.1. Crear estilos de tabla de contenido................ 341
13.3.2. Generar una tabla de contenido..................... 345

13.4. Índices........................................................................... 346
13.4.1. Crear una lista de temas.................................. 348
13.4.2. Adición de marcadores de índice................... 350
13.4.3. Generación del índice...................................... 351

14. Salida final: impresión y exportación en PDF................. 355

14.1. Comprobación preliminar del documento.............. 356
14.1.1. Creación y edición de perfiles de 

comprobación preliminar................................. 358
14.1.2. Empaquetar....................................................... 359

14.2. Impresión...................................................................... 360
14.2.1. Panel General.................................................... 361
14.2.2. Panel Configuración......................................... 363
14.2.3. Panel Marcas y sangrado................................. 364
14.2.4. Panel Salida....................................................... 366
14.2.5. Panel Gráficos................................................... 368
14.2.6. Panel Gestión de color..................................... 370
14.2.7. Panel Avanzado................................................ 371
14.2.8. Panel Resumen.................................................. 372

14.3. Creación de archivos PDF.......................................... 373
14.3.1. Opciones comunes............................................ 375
14.3.2. Panel General.................................................... 376
14.3.3. Panel Compresión............................................ 379
14.3.4. Marcas y sangrado............................................ 381
14.3.5. Panel Salida....................................................... 381
14.3.6. Panel Avanzado................................................ 382
14.3.7. Panel Seguridad................................................ 383

15. Creación de películas Flash interactivas.......................... 385

15.1. Establecer el espacio de trabajo................................. 385
15.2. Crear la composición del documento  

interactivo...................................................................... 386
15.3. Añadir botones interactivos....................................... 387
15.4. Establecer transiciones................................................ 391
15.5. Exportar como película Flash.................................... 391

Índice alfabético........................................................................ 395

Guía Práctica InDesign CS4 - borrador

www.nousmedis.com




