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Introduccion

Esta guia le indica cdmo convertir su archivo de Microsoft Word' en un PDF listo para subirlo a KDP. La guia esta
orientada a dos tipos de autores:

Basico Avanzado

Explica cémo dar formato a su libro de tapa Explica cdmo dar a su libro un formato

blanda para que cumpla los requisitos basicos de | profesional que cumpla con los estandares del
KDP con el minimo esfuerzo. Para ello, solo hay sector. Es posible que deba invertir mas tiempo
gue seguir los pasos que aparecen en la guia, para conseguir el aspecto que desea, pero esto
salvo los que estén marcados como "avanzado". no supone un problema. Para ello, debera seguir
todos los pasos que aparecen en la guia.

Si desea obtener los mejores resultados, siga los pasos en orden. La pagina de ayuda sobre cémo crear un libro
incluye videos que ilustran las instrucciones que vera en pantalla. También le recomendamos eliminar el
formato que haya creado hasta ahora. Esta guia le serd mas util con un archivo sin formato. La informacién que
aparece en esta guia esta pensada para Word 2016, pero los pasos son similares en casi todas las versiones.

Mientras da formato a su manuscrito, tenga en cuenta que muchos de los elementos de disefio que aparecen en
esta guia son opcionales. Si no sabe qué incluir, busque libros similares al suyo para hacerse una idea de lo que
podrian esperan los lectores. Mas informacion sobre elementos de disefio interior para libros de tapa blanda.

Antes de empezar...
Puede recurrir a servicios profesionales para dar formato a su libro:

9 Crear un complemento de Kindle. Una herramienta gratuita que da formato a su libro mientras lo
redacta en Word.
9 Servicios profesionales. Consulte la lista de disefiadores disponible.

Paso 1: Configurar el tamafo de paginay los margenes

Al finalizar este paso, habra establecido el tamafio de las paginas y margenes de su libro, en funcidn del tamafio
de impresidn, recuento de pdaginas y si tiene sangria o no.

Palabras clave


https://kdp.amazon.com/help/topic/G202145400
https://kdp.amazon.com/help?topicId=GDDYZG2C7RVF5N9J
https://kdp.amazon.com/help/topic/G202140110
https://kdp.amazon.com/en_US/help/topic/G201723120
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1 Tamafio de impresién. Son la anchura y altura Domec el st consetetuer et consequat i, tempus guis, wisi In i nunc. Class ptent
de su libro impreso. Podra elegir el tamafio de toratorquent per conubia nostra,per inceptos hymen, cullameorper
impresién durante el proceso de configuraciéon ity i
del libro de tapa blanda en KDP, pero también he ol
tendra que hacerlo en Microsoft Word antes de e & mi
subir su libro. El tamafio de impresién para Eriam 3t gula et rellus (S

ullameorper ultrices. In

libros de tapa blanda mdas comun en Estados Ieiméntuim; Jocem ‘s

cursus  porttitor,  diam

Unidos es 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"), pero urna aceumsan lacus, sed

interdum wisi nibh nec

dispone de varias opciones. Si no tiene claro qué L, U Hecoy

volutpat wrna. Maaris

tamano elegir, busque libros con contenido b w-h. T A
similar al suyo para hacerse una idea de lo que Ejemplo de sangria decha
se esperan los lectores.

9 Margenes. Es el espacio comprendido entre el texto y los limites de la pagina. Cada pagina tiene tres
margenes exteriores (superior, inferior y lateral) y un margen interior (también conocido como
medianil). Este espacio evita que el texto se corte durante la produccién. Establezca el tamafio de
pagina antes de configurar los margenes. ¢ Por qué? El tamafio de los margenes depende del
recuento de paginas. El tamafo de pagina y los margenes también dependen de si su libro tiene
elementos con sangria.

1 Con sangria. Su libro contiene elementos que se extienden hasta el borde de la pagina (ver el
ejemplo de esta seccidn). Es importante que tenga en cuenta la sangria. De esta forma, evitaremos
gue aparezca una franja blanca en el borde cuando se imprima su libro. Siga las instrucciones
marcadas como "sangria".

1 Sinsangria. Los elementos de su libro se encuentran dentro de los margenes. Siga las instrucciones
para libros "sin sangria".

in sapien eu purus dapibus commodo. Cam e penatibus et
ent (R
nascerur

Configurar el tamafio de pagina y los margenes para libros sin sangria

Configurar el tamafo de pagina

1. En la pestafia Disefio, vaya a Configurar pagina, haga clic en Tamafio y seleccione Mas tamafios de
papel. Se abrira una ventana de dialogo.

2. Indique el tamafio de impresidn de su libro en los campos de anchura y altura.

3. Enel menu desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento y haga clic en Aceptar. De esta forma
se cambiard el tamafio de sus paginas y, por consiguiente, el recuento, que es una informacién
fundamental para establecer sus margenes.

Configurar los margenes

1. Enla pestafia Disefio, vaya a Configurar pagina, haga clic en Margenes y seleccione Margenes
personalizados. Se abrira una ventana de dialogo.

2. Enel mend desplegable Varias paginas, seleccione Margenes simétricos.

En el menu desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento.

4. Al final de este paso, encontrara un grafico para elegir el tamafio de los margenes en funcion del
recuento de paginas.

5. Indigue los margenes superior, inferior, interior y exterior en funciéon del recuento de paginas. No
introduzca ningun valor en el campo para el margen medianil. Haga clic en Aceptar.

w
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Configurar el tamafio de pagina y los margenes para libros con sangria

Configurar el tamafio de pagina

1. En la pestafia Disefio, vaya a Configurar pagina, haga clic en Tamafio y seleccione Mas tamafios de
papel. Se abrira una ventana de dialogo.
2. Indique la anchuray altura para su tamafio de impresién con la sangria incluida.

a. Afiada 3 mm (0,125") a la anchuray 6 mm (0,25") a la altura. Por ejemplo, si su tamafio de
impresion es de 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"), configure el tamafio de pagina como 15,54 x 23,46
cm (6,125" x 9,25"). Microsoft Word podria redondear las medidas, pero no supone ningun
problema.

3. Enel menu desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento y haga clic en Aceptar. De esta forma
se cambiara el tamafio de sus paginas y, por consiguiente, el recuento, que es una informacién
fundamental para establecer sus margenes.

Configurar los méargenes

1. En la pestafia Disefio, vaya a Configurar pagina, haga clic en Margenes y seleccione Personalizar
margenes. Se abrira una ventana de dialogo.

2. Enel mend desplegable Varias paginas, seleccione Margenes simétricos.

En el menu desplegable Aplicar a, seleccione Todo el documento.

4. Al final de este paso, encontrard un grafico para elegir el tamafio de los margenes en funcién del
recuento de paginas.

5. Indique los margenes superior, inferior, interior y exterior en funcion del recuento de paginas. No
introduzca ningun valor en el campo para el margen medianil. Haga clic en Aceptar.

w

Consejo: Si el recuento de paginas varia, compruebe el margen interior, ya que podria tener que cambiarlo.

Encuentre el tamafio idoneo para sus margenes

Recuento de Mérgenes interiores Mérgenes exteriores (sin Mérgenes exteriores (con
paginas (medianiles) sangria) sangria)

De 24 a 150 9,6 mm (0,375") Minimo: 6,4 mm (0,25") Minimo: 9,4 mm (0,375")
paginas

De 151 a 300 12,7 mm (0,5") Minimo: 6,4 mm (0,25") Minimo: 9,4 mm (0,375")
paginas

De 301 a 500 15,9 mm (0,625") Minimo: 6,4 mm (0,25") Minimo: 9,4 mm (0,375")
paginas

De 501 a 700 19,1 mm (0,75") Minimo: 6,4 mm (0,25") Minimo: 9,4 mm (0,375")
paginas

De 701 a 828 22,3 mm (0,875") Minimo: 6,4 mm (0,25") Minimo: 9,4 mm (0,375")
paginas

Paso 2: Modificar el formato para obtener un estilo personalizado

Al terminar este paso, habra:
91 modificado y aplicado el estilo Normal al cuerpo del texto (a partir de las paginas preliminares); y

1 modificado el estilo del Titulo 1, para todo lo que quiera incluir en la tabla de contenido automatica.
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¢Por qué deberia utilizar estilos?

9 Uniformidad. Utilizar estilos en Word le permite conseguir un texto con un formato uniforme en la
fuente, color de fuente, tamafio y espaciado horizontal y vertical. Puede utilizar los estilos
predeterminados de Microsoft Word o modificarlos para crear un estilo personalizado.

9 Tiempo. Utilizar estilos le permite ahorrar tiempo, ya que no tendra que repetir el mismo paso en
diferentes partes de su libro. Piense que son atajos.

Cuando sepa qué estilo quiere utilizar o cdmo va a crear el suyo propio, puede empezar a hacerlo.

Las siguientes secciones le indican como modificar los estilos Normal y Titulo 1.

Modificacion del estilo Normal del cuerpo del texto

El estilo Normal se utiliza para el cuerpo del texto de su libro. Podr3 elegir la fuente y el tamafio de fuente, asi
como la alineacién, espaciado y sangria de los parrafos. Esta personalizacidn es opcional. Puede elegir estos
atributos en funcién del género de su libro y sus preferencias de estilo.

1. Enla pestafia Inicio, haga clic con el botdn derecho sobre el estilo Normal y seleccione Modificar.
2. Seleccione el tipo y tamario de fuente de las listas desplegables (por ejemplo, utilice el tamafio de
fuente 10y la fuente Garamond).
3. Haga clic en la lista desplegable Formato y seleccione Parrafo. Se abrird una ventana de didlogo.
4. Enlaventana de didlogo:
a. En General, seleccione la alineacion de texto justificado.
b. En Especial, establezca una Sangria de primera linea de 0,2".
c. EnEspaciado, configure Anterior y Posterior en 0y, en Interlineado, seleccione Sencillo.
d. Haga clic en Aceptar.

Aplicar el estilo Normal al cuerpo del texto

1. Coloque el cursor antes del titulo del primer capitulo y mantenga pulsadas las teclas Shift + Av Pag hasta
que el cursor llegue al final de su documento.

2. Mantenga resaltada toda la seleccion. En la pestafia Inicio, en el recuadro Estilos, haga clic en el estilo
Normal.

Consejo: Aplicar el estilo Normal a todo el contenido posterior a las paginas preliminares evita que se produzcan
cambios accidentales en el formato.

Modificacion del estilo Titulo 1

1. Enla pestafia Inicio, haga clic con el botdn derecho sobre el estilo Titulo 1 y seleccione Modificar. Se
abrird una ventana de dialogo.

2. Seleccione el tipo, tamafio y color de la fuente y alinee el texto al centro (por ejemplo, seleccione el

color negro, Lucida Sans, 24 pt, centrada).

Haga clic en la lista desplegable Formato y seleccione Parrafo. Se abrird una ventana de didlogo.

En Especial, seleccione (ninguno).

5. En Espaciado, configure Anterior y Posterior como 60 pt para desplazar el titulo un tercio hacia abajo de
la parte superior de la pagina y separarlo del primer parrafo.

6. Haga clic en Aceptar en las dos ventanas abiertas para guardar los cambios.

Pw

Consejo: Dependiendo de si la fuente elegida es mas grande (p. ej., Arial) o mas pequefia (p. ej., Times New
Roman), utilice un tamafio de entre 9y 12 puntos. Le recomendamos utilizar el tamafio de 9 puntos para las
fuentes grandes y 12 puntos para las pequefias.
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Paso 3: Dar formato a los capitulos

Al terminar este paso, habra:

9 insertado saltos de seccidn después de la Ultima péagina de las paginas preliminares;
i insertado saltos de seccidn al final de cada capitulo; y
9 aplicado el estilo Titulo 1 a cada titulo del capitulo.

Por qué es importante este paso.

9 Saltos de seccion. Para garantizar que su contenido
comience en la pdgina correcta, debe utilizar saltos de CAPITULO 1
seccidn. Los saltos de seccidn le permiten modificar el
formato de una parte especifica sin alterar el
documento entero. Puede afiadir un salto de seccion L??IZIﬁi‘.‘?Sf,ﬁ:’.;l‘. T
entre las pdaginas preliminares y el cuerpo del texto

amet commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus
a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis

para diferenciar ambas partes del libro. También los e
) . ’ ’ Proin pharetra nonumary J,rede. Mmms et orci. _Aeuenn nec lorem. I_u porttitor. Deuzc.' laoreet
pod ra utilizar para que ca da titulo de ca p itulo ouny augue. Suspendisse dai purs.scelerisque o, vulputat Vi, preiuas aats, e
Mauris eget neque at sem venenatis eleifend
comience en una pagina nueva. Ut nommmmy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorems pellentesque magnn.
, . . . L, . Integer nulla. Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet evismod, purus
9 Titulos de CapltUIOS. Mientras modifica las paginas de ipoure petiim metis, in o il odsl eget spien. Donee: Wt est o Jectis couseqoat
L, consequat,

cada titulo de capitulo, puede aplicar el estilo Titulo 1 a s eget i, Aliquam eat voluat. Sed at lorem i e pota rstique, Pron nec auguc,
. . . Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et

cada uno. Aparte de garantizar la uniformidad de los mlestada e a turis egesta. Nune e magnn. '

titulos de capitulo de su libro, al utilizar el estilo Titulo 1, también hara que aparezcan en la tabla de
contenido (cuando la cree en el paso 9).

Insertar saltos de seccidn

1. Coloque el cursor al final de las paginas preliminares.
2. Enla pestafia Disefio, haga clic en la lista desplegable Saltos y seleccione Pagina siguiente.
3. Repita este paso en cada final de capitulo.

Aplicar el estilo Titulo 1 a los titulos de capitulos

1. Subraye el titulo del primer capitulo. En la pestafia Inicio, vaya a la seccidén Estilos y haga clic en Titulo 1
para aplicarlo al titulo del capitulo.
2. Repita estos pasos para cada titulo de capitulo.
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Paso 4: Dar formato a las paginas preliminares

Al terminar este paso, habra:

¢ Qué son las paginas preliminares?

Las paginas preliminares son las secciones que aparecen antes del primer capitulo
de un libro. Algunas son opcionales, pero existe un orden predeterminado. Mas
adelante vera qué elementos esperan encontrar los lectores, en su orden
correspondiente. Si no sabe qué incluir, busque libros con un contenido similar al
suyo. Mas informacion sobre los elementos de pdginas preliminares mas comunes.

T

=A =4 =4 =9

T

i insertado paginas en blanco para garantizar la posicidn correcta del

1 dado formato a cada pdgina de las paginas preliminares y posicionado

resto de paginas; y DEDICATORIA

el texto.

Portadilla: pagina orientada a la derecha (debe ir seguida de una pagina en
blanco).

Pagina del titulo, pagina orientada a la derecha

Pagina de derechos de autor

Dedicatoria: pagina orientada a la derecha (debe ir seguida de una pagina en blanco).

Tabla de contenido con nimero de pagina, pagina orientada a la derecha (en funcion del nimero de
paginas de la tabla de contenidos, podria ser necesario que fuera seguida de una pagina en blanco).
Prélogo: pagina orientada a la derecha (debe ir seguido de una pagina en blanco).

Nota: Las paginas orientadas a la derecha tienen una numeracién impar, ya que la primera pagina de un
libro se encuentra a la derecha una vez abierto. La parte trasera de la cubierta es la pagina orientada a la
izquierda.

Insercidn de saltos de seccion y paginas en blanco

1.

Puede utilizar saltos de seccidn para insertar paginas en blanco dentro de las pdginas preliminares segun
sea necesario para que las paginas estén correctamente colocadas.
0 Insertar una pagina en blanco con un salto de seccién:
A Coloque el cursor en la parte superior de la pagina que seguira a la pagina en blanco.
A En la pestafia Disefio, haga clic en la lista desplegable Saltos y seleccione Pagina
siguiente.

Para crear una pagina provisional para la tabla de contenido, inserte una pagina en blanco orientada a la
derecha justo antes del capitulo 1y llamela Tabla de contenido.
Antes de aplicar los estilos, compruebe que ha insertado los saltos de seccidn entre las paginas
preliminares, como se describe en el paso 3.

Dar formato a formato de las paginas preliminares

Dar formato a la portadilla

1.
2.

Subraye el texto del titulo. En la pestafia Inicio, vaya a la seccién Parrafo y seleccione Centrar.

En la seccidn Fuente, seleccione el tipo, tamafio y color. (por ejemplo, seleccione el color negro, Lucida
Sans, 32pt, centrada).

En la seccién Parrafo, haga clic en el expansor de la ventana de didlogo (flecha en diagonal pequefia):


https://kdp.amazon.com/help/topic/GDDYZG2C7RVF5N9J
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AsBbCcDdEe AaBbCeDdEe AQBh(C¢ AaBbCcl /—\a B‘ N d

TNormal TSinespa.. Titulol Titulo 2 Puesto =
Estilos

2 3 4/5

0 En Especial, seleccione (ninguno).
0 En Espaciado, configure Anterior como 32 pty Posterior como 16 pt. De esta forma, desplazara
el titulo un tercio hacia abajo de la parte superior de la pagina y lo separara del primer parrafo.
4. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

Dar formato a la pagina de titulo

1. Paradar formato al titulo, repita los pasos de Dar formato a la portadilla con las mismas opciones de
tipo de fuente, tamafio, color, alineacién y espaciado.
2. Paradar formato al subtitulo:
a. Elija la misma Fuente que el titulo y seleccione Cursiva, un tamafio de fuente mas pequefio (p.
ej., 24 pt) y la alineacion centrada.
b. En la seccion Parrafo, en Espaciado, configure Anterior y Posterior como 16 pt.
3. Dar formato al nombre del autor:
a. Elijala misma Fuente que el titulo y seleccione un tamafio de fuente mas pequefio (p. ej., 16 pt)
y la alineacién centrada.
b. En laseccion Parrafo, en Espaciado, configure Anterior como 16 pt y Posterior como 0.

Dar formato a la pagina de derechos de autor

9 Paradar formato a la pagina de derechos de autor, seleccione todo el contenido de derechos de autor.
En la pestafia Inicio, vaya a la seccidn Parrafo y seleccione Centrar. Si no tiene una pagina de derechos
de autor, puede utilizar una plantilla como esta:

Copyright © 2018 Nombre del autor
Todos los derechos reservados.
ISBN-13:

Consejo: Para escribir el simbolo ©, utilice el atajo CTRL + ALT + C. Si va a utilizar un ISBN de KDP, sera un ISBN-
13. Sitiene un ISBN de 10 digitos, cambie "ISBN-13" a "ISBN".
Dar formato a la dedicatoria
1. Para dar formato a la dedicatoria, aplique el estilo Titulo 1 al titulo de la dedicatoria.
2. Seleccione todo el contenido de la dedicatoria. En la pestafia Inicio, vaya a la seccién Parrafo y
seleccione Centrar.
Dar formato la tabla de contenido

Insertard y dara formato a la tabla de contenido en el paso 9.

Dar formato al prefacio, los agradecimientos y las paginas del prélogo

1. Aplique el estilo Titulo 1 a los titulos de estas paginas.
2. Apligue el estilo Normal al contenido de las paginas.

Consejo: En el paso 2, aplicé el estilo Titulo 1 a todos los titulos de capitulos. Utilizar el estilo Titulo 1 hace que
todo el contenido con estilo Titulo 1 aparezca en la tabla de contenido (paso 9). Utilice el estilo Titulo 1 para que
las paginas preliminares que desee aparezcan también en la tabla de contenido.
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Paso 5: Anadir paginacion

Al terminar este paso, habra:

9 insertado los nimeros de pagina en las paginas preliminares; e
9 insertado los nimeros de pagina en el cuerpo del libro.

El interior de los libros de tapa blanda tiene nimeros de pagina impresos, pero puede personalizarlo con estilos
de paginacion diferentes que sean distintos en las pdaginas preliminares y en el cuerpo del libro. Esto depende
del tipo de libros que quiera publicar. Si no tiene claro que quiera utilizar diferentes estilos de paginacion,
busque libros similares al suyo para hacerse una idea de lo que podrian esperan los lectores.

Para conseguir diferentes estilos de paginacién, debe separar su archivo con saltos de seccidn. Para obtener
informacién sobre cémo insertar saltos de seccién, consulte el paso 3.

Afadir nimeros de pagina a las paginas preliminares

1. Vaya ala primera de sus paginas preliminares y haga doble clic al final de la pagina para activar la
pestafia de Disefio de Encabezado y pie de pagina. Haga clic en Nimero de pagina y seleccione Final de
pagina y Namero sin formato 2.

2. Haga clic en NUmero de péagina y seleccione Formato del nimero de pagina.

3. Enlaventana de didlogo, cambie el Formato del niimero a nimeros romanos pequefios y, en
Numeracion de péaginas, seleccione Continuar desde la seccién anterior.

4. Haga clic en Aceptar.

5. Para garantizar una paginacion consecutiva, repita este proceso en todas las paginas preliminares.

Afadir nimeros de pagina al cuerpo del libro

1. Vaya ala primera pagina del primer capitulo y haga doble clic al final de la pagina para activar la pestafia
de Disefio de Encabezado y pie de pagina. Haga clic en NUmero de pagina y seleccione Final de paginay
Ndmero sin formato 2.

2. Haga clic en NUmero de péagina y seleccione Formato del nimero de pagina.

3. Enlaventana de didlogo, compruebe que el Formato del nimero es 1, 2, 3y, en Numeraciéon de
paginas, seleccione Iniciar en 1.

4. Haga clic en Aceptar.

Eliminar los nimeros de pagina en algunas paginas preliminares (avanzado)

Eliminar los numeros de pdagina de ciertas paginas preliminares es una opcién de disefio que requiere mas
tiempo y conocimientos sobre Microsoft Word.

Al terminar este paso, habra:

9 desvinculado los pies de pagina de las pdginas preliminares y el cuerpo del libro; y
9 eliminado los nimeros de pagina en algunas paginas preliminares.
Desvincular los pies de pagina de las paginas preliminares y el cuerpo del libro.

Para evitar que los cambios de paginacion se apliquen al cuerpo del libro:
1. haga doble clic al final de la primera pagina del primer capitulo para activar la pestafia de Disefio de
Encabezado y pie de pagina; y
2. con el cursor sobre el pie, aparecera resaltada la opcion Vincular al anterior en la seccion Navegacion.
Haga clic en Vincular al anterior para desmarcarla.
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SENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DESARROLLADOR DISENO
J Elementos rapidos = |'_| |'_[‘ Anterior Primera pagina diferente _.* Encabezado desde arriba: |0.5" .
5Imégenes ral [E, Siguiente | Paginas pares e impares diferentes ~ _» Pie de pagina desde abajo: [0.5" .
dImagenes en linea encabezado de incular al anterior | v Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacion
ar Opciones Posicién

= 1 2 3 g 4 A~ S

Nunc: ac- magna.- Maecenas- odio- dolor,- vulputate- vel,- auctor- ac,- accumsan- id, - felis.-
Pellentesgue-cursus-sagittis-felis.-Pellentesgue-porttitor, -velit-lacinia-egestas-auctor, -diam-
eros-tempus-arcu,-nec-vulputate-augue-magna-vel-risus.-Cras-non-magna-vel-ante-adipiscing-
rhoncus.Vivamus-a-mi-Morbi-negue.-Aliqguam-erat-volutpat.integer-ultrices-lobortis-eros.q

Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis-
egestas.: Proin- semper,: ante- vitae- sollicitudin- posuere,- metus- guam- iaculis- nibh,- vitae-
scelerisque-nunc-massa-eget- pede.-Sed-velit-urna,- interdum-vel, - ultricies- vel,- faucibus-at.-
guam.-Donec-elit-est, .consectetuer-eget, -consequat-quis,-tempus-quis,-wisL-In-in-nunc. Class-
aptent-taciti-sociosqu-ad-litora-torguent-per-conubia-nostra,-per-inceptos-hymenaeos.-Donec
ullamcorper-fringilla-eros.-Fusce-in-sapien-eu-purus-dapibus-commodo.-Cum-sociis-natoque-
penatibus-et-magnis-dis-parturient-montes, -nascetur-ridiculus-mus.4

Cras-faucibus-condimentum-odio.-Sed-ac-ligula.-Aliqguam-at-eros.-Etiam-at-ligula-et-tellus-

Pie de pagina en pagina impar -Seccién 9- |n‘fermentum,-lurem-non-cursus-porttltor,-dLarn-uma‘accun\mﬂ

L 1
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Eliminar nimeros de pagina en algunas paginas preliminares (avanzado)

Para eliminar los nimeros de pagina en algunas paginas preliminares (por ejemplo, la portadilla o la pagina de
titulo) y darles un aspecto mas profesional:

1. Haga doble clic al final de la pagina para activar la pestafia de Disefio de Encabezado y pie de pagina.
2. Enla seccion Opciones de la pestafia Disefio, haga clic en Primera pagina diferente.

Consejo: Puede que le resulte algo confuso tener que afiadir nimeros de pagina manualmente y luego eliminar
algunos. Le recomendamos hacerlo para garantizar que la numeracién sea consecutiva, independientemente de
si el nUmero aparece o no.

Solucionar problemas de numeracion de paginas

Es posible que la numeracidn vuelva a empezar desde 1 al comienzo de un capitulo o seccidn. Para solucionar
este problema:

1. Haga doble clic al final de las paginas en las que vuelva a empezar la numeracion para activar la pestafia
de Disefio de Encabezado y pie de pagina. Haga clic en NUmero de pagina y seleccione Formato del
ndmero de pagina.

2. Enlaventana de didlogo, en Numeracién de paginas, seleccione Continuar desde la seccidon anterior.

3. Haga clic en Aceptar.

Paso 6: Afiadir encabezados (avanzado)

Al terminar este paso, habra insertado encabezados en su manuscrito. Es normal dentro del disefio de libros
intercalar encabezados con el titulo del libro y con el nombre del autor. Para que los encabezados del contenido
y las paginas preliminares sean diferentes, debe utilizar saltos de seccién, tal y como se describe en el paso 3.
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Aplicar el nombre del autor y el titulo a los encabezados

1. Vaya ala primera pagina del primer capitulo y haga
doble clic al principio de la pagina para activar la
pestafia de Disefio de Encabezado y pie de pagina.

2. Enlaseccion Navegacion, haga clic en Vincular al
anterior para desmarcarla (la opcién Igual que el

necrtpuate
g 1 80150 OnEs. WS 3 i M
neue. Aliuam erat voluae, imoger olyices lborts orus: Pelentesgue hattant mortd

nte v

OGN DRF CONA ST PO IACRHGS Meraens. DONGC IAMC WIngils erus
Fusc i saphins ou purs 0332 COMIMOM. Cun sl NSk Db of g s
cas tokestie s, 2 gl wis arme e

anterior no deberia aparecer en el encabezado). e e T L e
3. En la pestafia Disefio de Encabezado y pie de I e e s s e s o :
pagina, en la seccidn Opciones, haga clic en la . T L N o
casilla de verificacidn junto a Paginas pares e e
impares diferentes. i A e
s e o e et s
4. Repita este proceso en la segunda pagina del e e e e

o,
COMSEUUSE CNSuUE, ENm aget .

primer capitulo. Esto hara que los encabezados no
aparezcan en las paginas preliminares.

Nota: Si ha eliminado de su manuscrito los nUmeros de pagina pares, puede volver a afadirlos haciendo
doble clic al final de la segunda pagina del primer capitulo para activar la pestafia Disefio de Encabezado
y pie de pagina. Haga clicen NUmero de pagina y seleccione Final de pagina y Nimero sin formato 2.

5. Vaya a la primera pagina del primer capitulo y haga doble clic al principio de la pagina para activar la
pestafia de Disefo de Encabezado y pie de pagina.

6. Enlaseccidn Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado y seleccione En blanco.

7. Parainsertar el titulo del libro en todas las paginas impares, seleccione el texto provisional y
reemplacelo con el titulo del libro.

8. Destacar el titulo del libro en el encabezado. En la pestafia Inicio, vaya a la seccion Parrafo y seleccione
Centrar.

9. Seleccione el encabezado de la segunda pdgina y repita los pasos 6 a 9 para insertar el nombre del autor
en las paginas pares.

Paso 7: Mas opciones de formato para las paginas de titulo de
capitulos (avanzado)

Al terminar este paso, habra:

9 aplicado el estilo Primer parrafo al primer
parrafo de cada pagina de titulo de capitulo; e

9 afadido una Letra capital a cada primer ,
parrafo con fuentes, interlineado y espaciado CAPITULO 1
personalizados.

9 Eliminado los encabezados y nimeros de

Lot Lot H f. l orem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue

pagl na d eca d d pagl na d e tltu IO de ca pltu IO ) massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit

. L, amet commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus

El estilo Primer parrafo aplica diferentes a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis

. . . . . . egestas

configuraciones al primer parrafo de cada capitulo. Si _ ) _

Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet

q uiere uti |iza runa |etra ca pltu | ar |e reco menda mos nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc

’

Mauris eget neque at sem venenatis eleifend

utilizar el estilo Primer parrafo sin sangria en la
primera linea para que la letra capitular se ajuste al resto del parrafo. Utilizar el estilo Primer parrafo y
mayusculas iniciales le dara un toque profesional a su pagina de titulo de capitulo.
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Crear un nuevo estilo de primer parrafo para las paginas de titulo de
capitulo

1. Enla pestafia Inicio, en la seccidn Estilos, haga clic en el expansor de la ventana de didlogo (flecha en
diagonal pequefia) para abrir las opciones de Estilos. Haga clic en el botén Nuevo estilo en la parte
inferior izquierda.

AsBbCcDdEe  AaBbCeDdEe AABH(C( AaBbCcl /—\a B‘ N d

TNormal TSinespa.. Titulol Titulo 2 Puesto =
Estilos
2 3 4 VY 5
Estilos TR

Sim espaciado
Titulo 1
Titulo 2

Puesta

Subtitula
Erfases sutil
Erfasin
Erdasi intensn

Texta &n negrita

B o oE oW

Cita

Cita destacada
Referencia sulil a
Referencia intensa ]
Tibulo del libra ]
Paralo de Ista

T 1

e 2

TC 3

2. Lldamelo Primer péarrafo. En Estilo basado en, seleccione Normal.

3. Haga clic en el botén Formato y seleccione Parrafo. Establezca la Sangria y el Espaciado (por ejemplo,
configure Especial como Ninguno y Espaciado anterior como 54 pt).

4. Haga clic en Aceptar.

Aplicar estilos al primer parrafo y mayusculas iniciales

1. Seleccione el primer parrafo del capitulo y aplique el estilo Primer parrafo.

2. Parainsertar letra capitular, seleccione el primer parrafo y vaya a la pestaia Insertar. En la seccién
Texto, haga clic en Mayuscula inicial y seleccione En texto.

3. Para modificar la letra capitular, haga clic en el mend Mayuscula inicial y seleccione Opciones de
mayuscula inicial para cambiar la Fuente, las Lineas que ocupa y la Distancia desde el texto. (por
ejemplo, Lucida Sans, Lineas que ocupa: 3y Distancia desde el texto: 0,05").

4. Repita estos pasos para cada pagina de titulo de capitulo (si su libro tiene 18 capitulos, tendra que
hacerlo 18 veces).

Eliminar encabezados y pies de pagina de las paginas de titulo de capitulo

1. Haga doble clic al principio de la pagina de titulo de capitulo para activar la pestafia de Disefio de
Encabezado y pie de pagina.
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2. Enlaseccion Opciones de la pestafia Disefio, haga clic en Primera pégina diferente. El encabezado y pie
de pagina desapareceran.

Consejo: Por cuestidn de eficiencia, puede llevar a cabo todas las acciones para cada pagina de titulo de capitulo
(aplicar el estilo Titulo 1, primer parrafo, mayuscula inicial, y eliminar encabezado y pie de pagina) antes de
pasar a la siguiente pagina de titulo de capitulo.

Paso 8: Afladir imagenes (avanzado)

Al terminar este paso, habra:

1 insertado imdgenes en su manuscrito con la funciéon Iméagenes.
9 Eleccidén del disefiador: Afiadir marcos con la funcién Estilos de imagen y colocado la imagen.
1 Modificar la imagen con sangria o sin sangria.

Si quiere insertar imagenes en su libro, tendra que comprobar que aparecen correctamente en el archivo final.
También aprendera a utilizar la pestafia Formato de imagen en Microsoft Word para afiadir marcos. Antes de
insertar las imagenes, compruebe que son de alta resolucidon. Mas informacién sobre los formatos de imagenes.

Insertar imagenes en Microsoft Word

1. Coloque el cursor justo antes del lugar donde quiere que aparezca la imagen.

2. Enla pestafia Insertar, haga clic en Imagenes y busque la imagen que quiere insertar. Haga clic en
Insertar para anadir la imagen.

3. Establezca la posicién de la imagen para que quede rodeada de texto. Esto le permite recolocar la
imagen en la pagina. Para ajustar el texto con la imagen, haga clic en la imagen para abrir la pestafia de
Formato de imagen, haga clic en Posicidn y seleccione las opciones de Con ajuste de texto.

4. Después de aplicar el ajuste de texto, podrd recolocar la imagen arrastrandola y soltandola.

Aplicar un estilo a unaimagen

1. Hagaclic en laimagen para abrir la pestafia Formato de imagen. En la seccion Estilos de imagen,
seleccione el marco que quiere aplicar.
2. Haga clic en Posicion para conocer las diferentes opciones de colocacion de la imagen respecto al texto.

Redimensionar imagenes en libros sin sangria

1. Hagaclic en laimagen con el botdn derecho y seleccione Tamafio y posicion.

2. Enel mend emergente, compruebe que la casilla junto a Bloquear relacién de aspecto estd marcada.
Ajuste la altura y anchura como desee y haga clic en Aceptar.

3. Compruebe que la imagen no sobrepasa los margenes. Puede activar las Lineas de division para ver
donde empiezan los margenes. Para ello, vaya a la pestafia Disefio, haga clic en Alinear y seleccione Ver
lineas de division. Si el tamafio de la imagen hace que quede cerca de los margenes, ajustelo. Arrastre
los margenes interior y exterior del tamafo de impresién para modificar la anchura y los margenes
superior e inferior para modificar la altura. El tamafio de la imagen no puede superar los siguientes
limites:

a. Anchura de laimagen (sin sangria) = Tamafio de impresion - Margen interior - Margen exterior.
b. Altura de la imagen (sin sangria) = Tamafio de impresion - Margen superior - Margen inferior.
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Redimensionar imagenes en libros con sangria

1.

Para ajustar una imagen a la sangria, haga clic con el botén derecho sobre la imagen y seleccione
Tamafo y posicién. En el menu emergente, compruebe que la casilla junto a Bloquear relacién de
aspecto esta marcada y después ajuste la altura y anchura para hacer que la imagen sangre hasta el
borde de la pagina. Haga clic en Aceptar.

Para afiadir sangria a cada lado de la imagen, configure la anchura de la imagen segun la anchura de su
tamafio de impresion y afiada 3 mm (0,125") (la imagen de nuestro libro de ejemplo tiene una anchura
de 15,54 cm, 6,125").

Si quiere aplicar sangria a la imagen desde la parte superior a la inferior, establezca la misma altura que
la altura de impresion del libro y afiada 6,4 mm (0,25"). Para libros de 15,24 x 22,86 cm (6" x 9"),
establezca una altura de imagen de 23,46 cm (9,25").

Antes de subir su archivo interior a KDP, compruebe que ha elegido Sangria en las opciones de libros de
tapa blanda de KDP, en la pestafia Contenido de libros de tapa blanda de la seccién Opciones de
impresion.

Opciones de Las opciones predeterminadas que aparecen seleccionadas a continuacion son las mas frecuentes. ;Como se calculard el gasto de
i[npresién impresion? ¥

Interior y tipo de papel
¢Con qué tipo de papeles y tinta trabaja KDP? ¥

Interior en blanco y negro Interior en color
con papel blanco con papel blanco

Interior en blanco y negro
con papel crema

Tamarno de impresion
;Qué es el tamano de impresién? ~

Seleccione un tamaio diferente.

21,59 x 27,94 cm ’

8,5 x 11 pulgadas

Ajustes de sangria
¢Qué son los ajustes de sangria? v

Sin sangria Sangria
Acabado de la cubierta de tapa blanda
;Qué es el acabado de la cubierta?

Mate ‘ Brillo

Paso 9: Crear una tabla de contenido

Al terminar este paso, habra:

1

utilizado la funcién Tabla de contenido de Microsoft Word para crear un indice que incluya todos los
titulos con estilo Titulo 1 y sus nimeros de pagina;

9 dado formato al encabezado de la tabla de contenido; y
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9 utilizado la funcién Actualizar tabla después de hacer cambios en el manuscrito, como eliminar o afiadir
contenido.

Este paso es opcional. No todos los libros tienen una tabla de contenido. Si no sabe si incluir una, busque libros
similares al suyo para hacerse una idea de lo que podrian esperan los lectores. Si quiere publicar su libro en
formato impreso y en eBook, crear una tabla de contenido le ahorrard tiempo. é Por qué? Es obligatorio que
todos los eBooks Kindle tengan una tabla de contenido para que los lectores puedan llegar a los diferentes
capitulos facilmente.

En el paso 7, aplico el estilo Titulo 1 a cada titulo de capitulo. Al utilizar el estilo, ha activado varias funciones en
Microsoft Word, entre ellas la creacion automatica de una Tabla de contenido. Microsoft Word creara la tabla
de contenido por usted. Si afiade paginas o mueve el contenido, la tabla de contenido se actualizara sin
problema ya que se basa en el estilo Titulo 1 que aplicé a los titulos de capitulo de su libro.

Afadir una tabla de contenido automatizada

1. Seleccione el texto de la tabla de contenido de la pagina provisional que cred durante el paso 4, dentro
de la seccion Insertar saltos de seccion y paginas en blanco. En la pestafia Referencias, haga clic en Tabla
de contenido y seleccione Tabla automatica 2 para insertar una nueva tabla de contenidos.

2. Puede dar formato al encabezado de la tabla de contenido si modifica la fuente, tamafio y alineacion
(por ejemplo, Lucida Sans, 24 pt, centrada).

Actualizar la tabla de contenido

1. Para actualizar la tabla, haga clic en ella y vaya a la pestafia Referencias.
2. Enlaseccion Tabla de contenido, haga clic en Actualizar tabla.

Paso 10: Comprobaciones y exportacion a PDF

Al terminar este paso, habra:

I revisado su manuscrito utilizando simbolos de formato;

9 aplanado las transparencias;

9 desactivado la reduccidn de resolucidn para utilizar imagenes de alta resolucion;
9 incrustado todas las fuentes; y

9 exportado el archivo en PDF con las opciones avanzadas.

Ahora que ha terminado de dar formato a su libro, es el momento de hacer una comprobacion final y ajustar la
configuracion para que sea compatible con el sitio web de KDP.

Comprobar y exportar el documento

1. Haga visibles los simbolos de formato haciendo clic en el calderén de la pestafia Inicio. Explore el
documento en busca de problemas de espaciado.

2. Paraincrustar fuentes, vaya a la pestafia Archivo, haga clic en Opciones y seleccione el menu Guardar.

Vaya a la seccion Mantener fidelidad al compartir y marque la opcidn Incrustar fuentes en el archivo.

Deje sin marcar el resto de opciones.

Haga clic en el menu Avanzado y vaya a la seccién Tamafio de imagen y calidad.

Marque la casilla No comprimir imégenes en el archivo.

Establezca el valor de salida predeterminado en 330 ppp.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

w

Nouvs
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8. Para exportar el archivo como PDF, vaya a la pestafia Archivo, haga clic en Exportar, y después en Crear
documento PDF/XPS.

9. En el menl emergente, haga clic en Opciones y después marque la casilla Compatible con PDF/A. Esto
aplanard cualquier transparencia del documento.

10. Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.

11. Haga clic en Publicar para crear una versién PDF del documento de Microsoft Word.

Ya ha terminado de crear su archivo de interior. Para subirlo a KDP, vaya a su Biblioteca.

"La informacidn de esta guia se aplica a Word 2016. Las distintas versiones pueden incluir vistas y opciones de navegacién
diferentes. Para obtener ayuda con otras versiones, consulte la Ayuda de Microsoft Office.
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