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M A N U A L  D E T A L L A D O  S O B R E  I M A G E N  
G R Á F I C A ,  T É C N I C A S  D E  

M A Q U E T A C I Ó N  Y  A U T O E D I C I Ó N  

G U Í A  P R O F E S I O N A L  P A R A  E L  D I S E Ñ O ,  C O M U N I C A C I Ó N C O R P O R A T I V A  Y  P R O D U C C I Ó N  
E D I T O R I A L  

INTRODUCCIÓN 

La imagen gráfica de una empresa constituye uno de los pilares fundamentales para su 
posicionamiento, reconocimiento y éxito en el mercado. En la era de la información y la 
comunicación visual, dominar las técnicas de maquetación y autoedición es imprescindible 
para los profesionales del diseño gráfico. Este manual tiene como objetivo proporcionar una 
visión completa y detallada de los elementos clave que conforman la imagen gráfica, las 
técnicas de maquetación y los conceptos generales y avanzados de autoedición. Está dirigido a 
profesionales del sector que buscan perfeccionar sus habilidades y comprender en profundidad 
los procesos que subyacen a la creación de productos editoriales y comunicativos de calidad. 

IMPORTANCIA DE LA IMAGEN GRÁFICA EN LA EMPRESA  

La imagen gráfica no solo representa visualmente a la empresa, sino que también comunica sus 
valores, misión y personalidad. Una correcta gestión de la imagen gráfica permite diferenciarse 
de la competencia y establecer una relación de confianza con los públicos objetivo. 

1. IMAGEN GRÁFICA 

1.1 TEXTOS Y EMPRESA  

El texto es el vehículo principal de la comunicación escrita en la empresa. Su correcta 
redacción, estructura y presentación refuerzan la identidad corporativa y la percepción externa. 
Es fundamental que los textos reflejen los valores y objetivos de la organización, utilizando un 
tono y un estilo coherentes en todos los soportes. 

1.2 COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL Y CORPORATIVA  

La comunicación institucional abarca los mensajes oficiales de la empresa hacia sus diferentes 
públicos: empleados, accionistas, clientes y sociedad en general. Debe ser clara, precisa y 
alineada con la estrategia corporativa. El diseño gráfico juega un papel esencial en la 
presentación 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: 
tipografía, tamaño, interlineado, color y disposición en la página. Una imagen escrita cuidada 
facilita la lectura, mejora la comprensión y transmite profesionalidad. 

1.4 POLÍTICAS Y ESTILO DE COMUNICACIÓN 

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

1.5 CONTENIDOS Y LENGUAJE  

Los contenidos deben ser relevantes, veraces y adaptados a los intereses del público 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 DISEÑO GRÁFICO 

El diseño gráfico es la disciplina encargada de organizar los elementos visuales y textuales para 
comunicar eficazmente un mensaje. Incluye la selección de colores, tipografías, imágenes y la 
composición de páginas, respetando siempre la identidad corporativa y los objetivos 
comunicativos. 

2. TÉCNICAS DE MAQUETACIÓN 

2.1 FUNCIONAMIENTO DE SECCIONES  

Las secciones permiten estructurar el contenido de una publicación en bloques temáticos, 
facilitando la navegación y la comprensión. Cada sección debe mantener una coherencia visual 
y funcional, utilizando elementos gráficos diferenciadores como cabeceras, fondos o iconos. 

2.2 ESTRUCTURA DEL ARTÍCULO  

Un artículo bien estructurado consta de título, subtítulo, entradilla, cuerpo, citas y conclusiones. 
La jerarquía visual, mediante tamaños y pesos tipográficos, ayuda a guiar la lectura y resaltar la 
información clave. 

2.3 FORMULARIOS  

Los formularios deben diseñarse para ser intuitivos y accesibles, empleando campos claros, 
etiquetas descriptivas y una disposición lógica que facilite su cumplimentación. El diseño debe 
considerar la usabilidad y la integración con la imagen gráfica global. 

2.4 TRABAJO CON TEXTO  
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La manipulación del texto en la maquetación implica ajustar la longitud de líneas, el 
interlineado, la alineación y la partición de palabras para mejorar la legibilidad y el atractivo 
visual. Las herramientas de maquetación permiten aplicar estilos y formatos de manera 
eficiente y consistente. 

2.5 MANIPULACIÓN Y CONTORNEO DE IMÁGENES  

Las imágenes deben integrarse armónicamente con el texto. El contorneo permite que el texto 
fluya alrededor de las imágenes, optimizando el espacio y mejorando el dinamismo visual. Es 
importante ajustar la resolución, el tamaño y el recorte de las imágenes para garantizar calidad y 
coherencia. 

2.6 CREACIÓN Y AGRUPACIÓN DE SECCIONES Y CAJAS  

Las cajas de texto e imagen son elementos básicos de la maquetación. Su agrupación y 
disposición permiten organizar la información, crear contrastes y jerarquías, y guiar la mirada del 
lector a través de la página. 

2.7 ALINEACIÓN DE OBJETOS  

La alineación precisa de objetos (texto, imágenes, gráficos) contribuye a una composición 
equilibrada y profesional. Las guías, cuadrículas y reglas de alineación son herramientas 
fundamentales para lograr coherencia y orden visual. 

2.8 CREACIÓN DE ESTILOS  

Los estilos permiten aplicar de forma rápida y uniforme atributos tipográficos y de párrafo a 
diferentes elementos del documento. Esto facilita la edición, la consistencia y la actualización 
de los materiales gráficos. 

3. AUTOEDICIÓN 

3.1 APLICACIÓN Y CONCEPTOS GENERALES  

La autoedición consiste en la producción integral de documentos (libros, revistas, folletos, etc.) 
mediante software especializado. Permite al diseñador controlar todo el proceso, desde la 
maquetación hasta la impresión o publicación digital, optimizando tiempos y costes. 

3.2 TIPOGRAFÍA 

La selección y combinación tipográfica son esenciales en autoedición. Hay que considerar la 
legibilidad, el estilo y la adecuación al mensaje. El uso de fuentes corporativas y la gestión de 
familias tipográficas 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 impresión 
mediante la superposición de colores en los bordes de los objetos. Así se evita la aparición de 
líneas blancas no deseadas entre áreas de color contiguas. 

3.4 HERRAMIENTAS DE AUTOEDICIÓN  

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

3.5 EDICIÓN DE COLORES  

La gestión del color es crucial en autoedición. Se deben utilizar perfiles de color adecuados, 
trabajar en espacios CMYK o RGB según el destino del documento y aplicar tintas planas o 
cuatricromía para la impresión profesional. 

3.6 PARTICIÓN Y JUSTIFICACIÓN  

La partición de palabras y la justificación del texto influyen en la legibilidad y el aspecto visual. 
Es recomendable evitar particiones excesivas y cuidar la alineación para obtener bloques de 
texto equilibrados y fáciles de leer. 

3.7 ATRIBUTOS DE PÁRRAFO  

Entre los atributos más relevantes se encuentran la sangría, el espaciado, la alineación 
(izquierda, derecha, centrada, justificada) y la separación entre párrafos. Su correcta 
configuración 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 párrafo a 
lo largo de todo el documento. Facilitan la homogeneidad y agilizan la actualización de formatos. 

3.9 BIBLIOTECAS  

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

3.10 MAQUETACIÓN Y PÁGINA MAQUETA  

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

3.11 CONTORNEO DE OBJETOS  
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El contorneo de objetos permite que el texto rodee elementos gráficos, generando 
composiciones más dinámicas y adaptadas al contenido. Es una técnica esencial para integrar 
imágenes y gráficos en el flujo textual. 

3.12 UTILIDADES  

Las utilidades de autoedición incluyen correctores ortográficos, comprobadores de 
preimpresión, generadores de índices y tablas de contenido, exportadores de PDF y 
herramientas de automatización 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 parámetros mejora la 
armonía y legibilidad del texto. 

3.14 CONCEPTO DE TRAPPING 

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

CONCLUSIÓN 

El dominio de la imagen gráfica, las técnicas de maquetación y los conceptos de autoedición es 
esencial para los profesionales del diseño gráfico que deseen crear productos editoriales de alta 
calidad, coherentes y eficaces en la comunicación corporativa. Se recomienda la formación 
continua, la actualización en herramientas y tendencias, y la consulta de manuales y recursos 
especializados. 

RECURSOS ADICIONALES  

• Normas UNE sobre comunicación y edición 
• Blogs y foros profesionales de diseño gráfico 
• Asociaciones profesionales como AEPD (Asociación Española de Profesionales del 

Diseño) 
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