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1. INTRODUCCION

Hola, bienvenidos a la web de Publicaciones Laborales. En este vi-
deotutorial os ensenaré a maquetar vuestro libro mediante una de
nuestras maquetas personalizadas. Es muy importante que com-
prenddis que se trata de una maquetacién bésica, es decir, no tiene
la calidad de una maquetacién profesional, pero basta para ofrecer
al lector un producto éptimo. {Vamos con ello!

Lo primero que debéis hacer es descargaros, de esta misma pa-
gina, la plantilla correspondiente al formato del libro. Tened en
cuenta que, si el formato elegido es papel, debéis seleccionar las
dimensiones fisicas de vuestro libro. En el momento de grabar este
videotutorial ofrecemos tres medidas posibles: 13x20, 15x23 y
20x25.

En la seccién de Preguntas Frecuentes de nuestra web, en el
apartado Formato del libro, os mencionamos una serie de pautas a
seguir para maquetar vuestro libro. Lo sabemos, son muchas, pero
no os agobies, las maquetas que podéis descargaros en nuestra pé-
gina web contienen un catdlogo de estilos que ya las tienen imple-
mentadas, asi que podéis obviarlas: vuestra labor, tinicamente serd

cumplimentar la maqueta con el contenido de vuestro libro.
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2. CATALOGO DE ESTILOS

Como he dicho, cada maqueta contiene un catdlogo de estilos. Po-
déis encontrarlos en el Men# General de Word, en la pestafia
Inicio, en el apartado Estilos. Estin mezclados con algunos que trae
Word por defecto y que os hemos dejado por si os son de utilidad.
Gracias a ellos podemos dotar a nuestro libro de un aspecto profe-

sional de forma rdpida y sencilla. Son:

e Titulo de la obra.

o Nombre de los autores.

e (Créditos.

e Dedicatoria.

e Epigrafe-N1: Para el titulo de cada capitulo.
e Epigrafe-N2: Para los niveles X.X

e Epigrafe-N3: Para los niveles X.X.X

e Epigrafe-N4: Para los niveles X.X.X.X

e Epigrafe-N5: Para los niveles X.X.X.X.X

e Primer parrafo: Para un parrafo sin sangria.
e Siguientes parrafos: Para un parrafo con sangria.
e Imagenes.

2.1. ;Cémo se utiliza cada estilo?

Haz clic sobre el pérrafo al que quieres aplicar el estilo y luego pin-

cha sobre el estilo.
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2.2. ;Puedo modificar los atributos?

Si quieres modificar un atributo de un estilo (tipo de letra, tamafio,
posicidn, sangria, interlineado...), tan solo debes pulsar el botén
derecho del ratén sobre el estilo y hacer clic en Modificar. Los cam-
bios se aplicardn automdticamente a todos los pérrafos que conten-

gan ese estilo.
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3. EXPLICACION DE UNA MA-
QUETA

Cada maqueta tiene definido un tamano de hoja y unos mérgenes.
El tamafio de la hoja no debéis cambiarlo, pero si podéis cambiar
el tamafo de los mdrgenes, si no estdis de acuerdo con los que no-
sotros les hemos asignado por defecto. Para ello ve al Meni General
de Word, en la pestana Disposicidn, en el apartado Configurar la

Pdgina. Alli podréis:

e Definir el tamafio de los margenes (superior, inferior, interior
y exterior). Hay que tener en cuenta que el margen interior
suele ser mas grande que el exterior. Con ello nos asegura-
mos que al abrir el libro, el texto no esté muy metido hacia el
lomo.

Nuestras maquetas ya contienen todas las pautas de maqueta-
cién necesarias, pero debes introducir los datos relativos a tu libro.

Para ello sustituye el siguiente texto:

e Hemos dejado las dos primeras paginas en blanco.

e Enlatercera pagina escribe el titulo y los autores.

e En la cuarta pagina debes afiadir a los créditos el titulo, los
autores y la fecha.

e En la quinta pagina, si lo deseas, puedes afiadir una dedica-
toria o una cita.

e En la séptima pdgina colocamos un indice. Detecta automa-
ticamente todos los textos a los que les has aplicado un estilo
de Epigrafe y los muestra. Para ello, debemos hacer clic so-
bre el indice y clicar en Actualizar Tabla.

e Las pdginas deben llevar un encabezado en el que escribiréis
el titulo del libro y un pie de pagina donde se indicara el nu-
mero de pagina. Para aiadir el titulo haz clic sobre el Capitulo
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Numero 1y vete al Menu General, a la pestafia Insertar, des-
pliega el menu Encabezado y pulsa en Editar Encabezado. Es-
cribe el titulo, automaticamente se actualizara en todas las
paginas de los capitulos.

Debéis saber que todos los pdarrafos del libro, a excepcion del
primero de cada capitulo, deben comenzar con una sangria.
Para ello podéis utilizar los estilos Primer Parrafo y Siguien-
tes Pdrrafos. Tienen predefinidos los siguientes atributos
gue podéis modificar a vuestro gusto:

Tipografia: Adobe Garamond Pro
Tamafo: 12

Interlineado: 1,15

Sangria: 0,75

Texto Justificado

Control de viudas y huérfanas
Divisién en guiones activada

NoukswnNR

NOTA: La divisién en guiones ya estd activada. Se activa
en el Menu General, en la pestafia Disposicion, apar-
tado Guiones, marcamos Automadticos.

Cada seccién del libro que esté recogida como un epigrafe
del indice debe comenzar en una pagina nueva. Por ello cada
capitulo acaba con un salto de seccién. Para insertar un salto
de seccién debes ir al Menu General, en la pestafia Disposi-
cion, Saltos de Seccion.
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4. EJEMPLO

Para mostraros visualmente cémo dar formato a un libro, utilizare-
mos la transcripcidn a papel de este videotutorial. Aprovecharemos
para publicarlo en la web, por si alguien no pudiese visionar el vi-

deo. Contiene todas las indicaciones que os acabo de decir.
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