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INTRODUCCION

La imagen grafica de una empresa constituye uno de los pilares fundamentales para su
posicionamiento, reconocimiento y éxito en el mercado. En la era de la informaciény la
comunicacién visual, dominar las técnicas de maquetacion y autoedicion es imprescindible
para los profesionales del disefio grafico. Este manual tiene como objetivo proporcionar una
visién completa y detallada de los elementos clave que conforman la imagen gréfica, las
técnicas de maquetacién y los conceptos generales y avanzados de autoedicidn. Esta dirigido a
profesionales del sector que buscan perfeccionar sus habilidades y comprender en profundidad
los procesos que subyacen a la creacion de productos editoriales y comunicativos de calidad.

IMPORTANCIA DE LA IMAGEN GRAFICA EN LA EMPRESA

La imagen grafica no solo representa visualmente a la empresa, sino que también comunica sus
valores, mision y personalidad. Una correcta gestion de la imagen grafica permite diferenciarse
de la competenciay establecer una relacién de confianza con los publicos objetivo.

1. IMAGEN GRAFICA

1.1 TEXTOS Y EMPRESA

El texto es el vehiculo principal de la comunicacién escrita en la empresa. Su correcta
redaccion, estructura y presentacion refuerzan la identidad corporativa y la percepcion externa.
Es fundamental que los textos reflejen los valores y objetivos de la organizacidn, utilizando un
tono y un estilo coherentes en todos los soportes.

1.2 COMUNICACION INSTITUCIONAL Y CORPORATIVA

La comunicacién institucional abarca los mensajes oficiales de la empresa hacia sus diferentes
publicos: empleados, accionistas, clientes y sociedad en general. Debe ser clara, precisa y
alineada con la estrategia corporativa. El disefio grafico juega un papel esencial en la
presentacion visual de estos mensajes, asegurando su coherencia y profesionalidad.

1.3 IMAGEN ESCRITA
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La imagen escrita se refiere a la forma en la que los textos son visualmente representados:
tipografia, tamanio, interlineado, color y disposicién en la pagina. Una imagen escrita cuidada
facilita la lectura, mejora la comprensidn y transmite profesionalidad.

1.4 POLITICAS Y ESTILO DE COMUNICACION

Toda empresa debe definir unas politicas de comunicacion que establezcan las normas para el
uso del lenguaje, el tono, la formalidad y los formatos de los mensajes. El estilo de
comunicacidn se plasma en manuales de identidad verbal y visual, garantizando la uniformidad
y la coherencia en todas las piezas comunicativas.

1.5 CONTENIDOS Y LENGUAIJE

Los contenidos deben ser relevantes, veraces y adaptados a los intereses del publico objetivo.
El lenguaje debe ser claro, directo y apropiado para el canal y el contexto, evitando tecnicismos
innecesarios y priorizando la accesibilidad comunicativa.

1.6 DISENO GRAFICO

El diseno grafico es la disciplina encargada de organizar los elementos visuales y textuales para
comunicar eficazmente un mensaje. Incluye la seleccion de colores, tipografias, imagenesy la
composicion de paginas, respetando siempre la identidad corporativa y los objetivos
comunicativos.

2. TECNICAS DE MAQUETACION

2.1 FUNCIONAMIENTO DE SECCIONES

Las secciones permiten estructurar el contenido de una publicacién en bloques tematicos,
facilitando la navegaciony la comprensiéon. Cada seccién debe mantener una coherencia visual
y funcional, utilizando elementos graficos diferenciadores como cabeceras, fondos o iconos.

2.2 ESTRUCTURA DEL ARTICULO

Un articulo bien estructurado consta de titulo, subtitulo, entradilla, cuerpo, citas y conclusiones.
La jerarquia visual, mediante tamanos y pesos tipograficos, ayuda a guiar la lectura y resaltar la
informacién clave.

2.3 FORMULARIOS

Los formularios deben disefiarse para ser intuitivos y accesibles, empleando campos claros,
etiquetas descriptivas y una disposicion logica que facilite su cumplimentacion. El diseno debe
considerar la usabilidad y la integracién con la imagen grafica global.

2.4 TRABAJO CON TEXTO
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La manipulacién del texto en la maquetacién implica ajustar la longitud de lineas, el
interlineado, la alineaciony la particion de palabras para mejorar la legibilidad y el atractivo
visual. Las herramientas de maquetacion permiten aplicar estilos y formatos de manera
eficiente y consistente.

2.5 MANIPULACION Y CONTORNEO DE IMAGENES

Las imagenes deben integrarse arménicamente con el texto. El contorneo permite que el texto
fluya alrededor de las imagenes, optimizando el espacio y mejorando el dinamismo visual. Es
importante ajustar la resolucién, el tamano y el recorte de las imagenes para garantizar calidad y
coherencia.

2.6 CREACION Y AGRUPACION DE SECCIONES Y CAJAS

Las cajas de texto e imagen son elementos basicos de la maquetacion. Su agrupaciény
disposicién permiten organizar la informacidn, crear contrastes y jerarquias, y guiar la mirada del
lector a través de la pagina.

2.7 ALINEACION DE OBJETOS

La alineacion precisa de objetos (texto, imagenes, graficos) contribuye a una composicién
equilibrada y profesional. Las guias, cuadriculas y reglas de alineacién son herramientas
fundamentales para lograr coherenciay orden visual.

2.8 CREACION DE ESTILOS

Los estilos permiten aplicar de forma rapida y uniforme atributos tipograficos y de parrafo a
diferentes elementos del documento. Esto facilita la edicidn, la consistencia y la actualizacion
de los materiales graficos.

3. AUTOEDICION

3.1 APLICACION Y CONCEPTOS GENERALES

La autoedicion consiste en la produccién integral de documentos (libros, revistas, folletos, etc.)
mediante software especializado. Permite al disefiador controlar todo el proceso, desde la
maquetacioén hasta la impresién o publicacién digital, optimizando tiempos y costes.

3.2 TIPOGRAFIA

La seleccién y combinacion tipografica son esenciales en autoedicidn. Hay que considerar la
legibilidad, el estilo y la adecuacién al mensaje. El uso de fuentes corporativas y la gestion de
familias tipograficas contribuyen a la coherencia visual.

3.3 TRAPPING
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El trapping es una técnica que compensa los posibles desajustes de registro en la impresién
mediante la superposicion de colores en los bordes de los objetos. Asi se evita la aparicion de
lineas blancas no deseadas entre areas de color contiguas.

3.4 HERRAMIENTAS DE AUTOEDICION

Entre las principales herramientas destacan Adobe InDesign, Affinity Publisher, QuarkXPressy
Scribus. Estas aplicaciones permiten trabajar con paginas maestras, gestionar estilos,
manipular imagenes y exportar documentos en diferentes formatos. Para crear material grafico
destacan Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Gimp, la suite de Affinity, Ink.

3.5 EDICION DE COLORES

La gestidon del color es crucial en autoedicion. Se deben utilizar perfiles de color adecuados,
trabajar en espacios CMYK o RGB seglin el destino del documento y aplicar tintas planas o
cuatricromia para la impresién profesional.

3.6 PARTICION Y JUSTIFICACION

La particion de palabras y la justificacidn del texto influyen en la legibilidad y el aspecto visual.
Es recomendable evitar particiones excesivas y cuidar la alineacidon para obtener bloques de
texto equilibrados y faciles de leer.

3.7 ATRIBUTOS DE PARRAFO

Entre los atributos mas relevantes se encuentran la sangria, el espaciado, la alineacién
(izquierda, derecha, centrada, justificada) y la separacién entre parrafos. Su correcta
configuracién contribuye a la claridad y el orden del contenido.

3.8 HOJAS DE ESTILO

Las hojas de estilo permiten definir y aplicar de forma consistente los estilos de texto y parrafo a
lo largo de todo el documento. Facilitan la homogeneidad y agilizan la actualizacién de formatos.

3.9 BIBLIOTECAS

Las bibliotecas de objetos graficos, estilos y plantillas permiten reutilizar elementos y mantener
la coherencia en diferentes proyectos, optimizando el flujo de trabajo y reduciendo errores.

3.10 MAQUETACION Y PAGINA MAQUETA

La pagina maqueta, o pagina maestra, es la base sobre la que se construyen las paginas del
documento. Incluye elementos fijos como cabeceras, pies, numeracion y logotipos. La
maquetacioén consiste en distribuir el contenido siguiendo esta estructura base.

3.171 CONTORNEO DE OBJETOS
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El contorneo de objetos permite que el texto rodee elementos graficos, generando
composiciones mas dinamicas y adaptadas al contenido. Es una técnica esencial para integrar
imagenes y graficos en el flujo textual.

3.12 UTILIDADES

Las utilidades de autoedicién incluyen correctores ortograficos, comprobadores de
preimpresion, generadores de indices y tablas de contenido, exportadores de PDF y
herramientas de automatizacién de tareas repetitivas.

3.13 TABLAS DE KERN Y TRACK

El kerning es el ajuste del espacio entre pares de caracteres, mientras que el tracking ajusta el
espaciado de grupos de letras o palabras. Un manejo adecuado de estos parametros mejora la
armoniay legibilidad del texto.

3.14 CONCEPTO DE TRAPPING

El trapping, ya mencionado, es fundamental en la impresién profesional para evitar
imperfecciones en la superposicién de tintas. Su correcta configuracion depende del tipo de
impresién y de los colores empleados.

CONCLUSION

El dominio de la imagen gréfica, las técnicas de maquetacion y los conceptos de autoedicion es
esencial para los profesionales del disefio grafico que deseen crear productos editoriales de alta
calidad, coherentes y eficaces en la comunicacién corporativa. Se recomienda la formacién
continua, la actualizacién en herramientas y tendencias, y la consulta de manuales y recursos
especializados.

RECURSOS ADICIONALES

e Normas UNE sobre comunicacion y edicion

e Blogsyforos profesionales de diseno grafico

e Asociaciones profesionales como AEPD (Asociacién Espafola de Profesionales del
Disefo)
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