The Widget Design

Guia de maquetadores para maquetar en la plataforma Workiva
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Bienvenido/a

iBienvenido/a a Workiva! Somos una plataforma en la nube de cumplimiento normativo para
la rendicion de informes que permite el uso de datos conectados. Workiva también se tercia

Esté atento a las diferencias de jurisdiccion en una plataforma ideal para la maquetacion. Siga estas directrices para disfrutar de la mejor
experiencia, tanto por su parte como por parte del cliente.

The Widget le servira de referencia a la hora de realizar sus maquetas y a través de esta
plataforma tendra acceso a numerosos talleres de video en linea que le ayudaran a dar sus

Enlace a videos o webinarios primeros pasos.

Workiva es una plataforma flexible en relacion la maquetacion. Se pueden confeccionar las
maquetas desde la propia plataforma Workiva, exportando los contenidos a Adobe InDesign

. o mediante una combinacién de ambos.
Enlace al material en pdf

Hay otras funcionalidades prémium disponibles; consulte Widget
Premium

WO

Edition 1

Toda la informacion, contenidos y materiales disponibles en este documento son meramente

informativos. Los contenidos de esta publicacién se proporcionan "tal cual”, por lo que no se . . . . . .

; - P propo . P q Las directrices de la plataforma The Las directrices de Widget InDesign
garantiza que los mismos no contengan errores o que estén actualizados. Los maquetadores Widget le of todas | ti inf .y b ,
deben probar siempre su maqueta en XHTML con regularidad y guardar una copia de ' ge ? orrece to as. as . Co,n_ ienen in O_rmaCIOn SO r_e como
seguridad de sus archivos en todo momento. orientaciones necesarias para realizar utilizar contenidos de Workiva y hacer

sus maquetas en Workiva. uso de InDesign para elaborar sus
maguetas.
Compruebe que tiene la versién méas reciente de The Widget. Visite el , . ., , . . .
b 9 & Puede consultar mas informacion y asi comprobar que tiene la versién de The Widget

ara descargarla. . P .
P & correcta como recurso para sus maquetas. También esta disponible


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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Indicadores

iy asi podra
encontrarlo facilmente! Este centro incluye
todo un abanico de recursos que hara que
su recorrido hacia los datos estructurados
magquetados merezca la pena.

ijVea el webinario!

Creating a Great

ijVea un taller!

Estos talleres le llevaran en un viaje desde
una "Introduccioén a los contenidos
estructurados” a la "Creacién de valor
digital" para maquetadores y clientes.

1~ Introdustion i strustused content
Structured content is information or contert that

“ is organized peadictably,

the nature of

ig critical to pbtaining the musimum beretits it
olfers. EMiciency, accuracy and case of authoring
are all desirable benefits.

Wit o we maan by structuned content?
Wy do custom stybes mattes?

Plaase note that Warkshop 1 and 2 are together
in this webinar

12 - Building digital value

Completed this series? Now let's look at
new opportunities that data driven
n authoring togather with Workiva can bring
_
;Esta at do?
éESta atascado:

Tenemos muchos videos breves que
abordan temas concretos. No siga
peleando ni se frustre, y en lugar de eso
consulte esta seccion del

Justified verses range left text

Justified verses
range left

All about heade:

and footers

éPor qué no se certifica?

En el Centro de aprendizaje de Workiva,
hay tres médulos para que los

magquetadores reciban una certificacion.

Design Reporting
Essentials

Este mddulo esta concebido para aquellos
magquetadores que no estan familiarizados
con Workiva. Le ofrece una introduccién a
las amplias posibilidades de los contenidos
estructurados y a las formas en que los
maquetadores pueden utilizar Workiva.
Unase a nosotros en una visita a la
plataforma en la que le ensefiaremos la
mejor manera de iniciar su proyecto para
obtener los mejores resultados en
adelante.

El médulo 2 se centra en las
comunicaciones dentro de la plataforma
para los maquetadores, el flujo de
contenidos a Adobe InDesign con una
garantia integral de trasvase de datosy
gestionando las exportaciones y los flujos
de trabajo RGB y CMYK de una forma que
satisfaga sus requisitos de calidad en linea
y de impresion.

Aqui exploraremos el uso de Workiva para
todas sus necesidades de maquetacién.
Descubra las herramientas de
maquetacion para crear graficos, usar
presentacionesy publicar contenidos en
linea a través de la APl web de Workiva.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://www.workiva.com/uk/resources/creating-great-annual-report-anglo-american-salterbaxters-collaborative-workiva-journey
https://www.workiva.com/uk/resources/creating-great-annual-report-anglo-american-salterbaxters-collaborative-workiva-journey
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://www.training.workiva.com/training/d7600fda-39ce-11ed-b00d-02d47b69d3fd/overview
https://www.training.workiva.com/training/d7600fda-39ce-11ed-b00d-02d47b69d3fd/overview
https://www.training.workiva.com/training/07ce6556-40df-11ed-b84a-067360dfb065/overview
https://www.training.workiva.com/training/a73ae70a-40f7-11ed-a7e0-02aea812ea2d/overview
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Guias de inicio

Si es nuevo en Workiva y esta buscando una guia rapida
para familiarizarse con Workiva y con la maquetacién de
informes, puede empezar por aqui, con las Guias de inicio
rapido. Estan disponible en aleman, italiano, sueco, francés
espafiol e inglés. Puede encontrarlas en el

The Widget

La plataforma The Widget y la integracion con InDesign
seran su guia a la hora de usar Workiva y las mejores
practicas para todo el proceso de maquetacion. Descargue
la tltima edicion en el

Guias de ayuda

Guias con instrucciones breves y visuales para ayudar a
comprender rapidamente los procesos. Estan disponibles
para descargar en el

Asistencia general de la plataforma
Si necesita asistencia con la plataforma Workiva,
encontrard numerosos recursos disponibles en

. Aqui encontrara informacion sobre XBRL, Wdata,
documentos y hojas de calculo hasta la fase de
presentacion.

Si es nuevo en Workiva, hay un montén de guias basicas
sobre la plataforma Workiva

éNecesita contactar con una persona?

¢Qué hace después de consultar todo el material de ayuda?
La mejor forma de conseguir mas apoyo es ponerse en
contacto con el Responsable de Satisfaccién del Cliente
(RSC). Este RSC es la persona dedicada a la cuenta de su
cliente, quien podra asistirle directamente o remitir su
pregunta, si esta relacionada con la maquetacion, al equipo
de Asistencia de maquetacién de Workiva.

Fuera de horario

Si hainiciado sesién en una cuenta de Workiva,puede
enviar un tique a .Un miembro del
personal de asistencia le respondera a la mayor brevedad.
Este servicio de soporte se presta todos los dias de la
semana en horario ininterrumpido.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us
https://support.workiva.com/hc/en-us
https://support.workiva.com/hc/en-us/categories/360002299052-Getting-Started
https://support.workiva.com/hc/en-us
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Conceptos basicos

Conceptos basicos
Tomar la decision de utilizar Workiva para su maqueta
Coémo introducir contenidos en Workiva
Mejores practicas para todos los usuarios
Configuracién de estilo
Guia de maquetacion
Configuracién de documento
Margenes y medianiles
Encabezadosy pies de pagina
Formato de tabla
Gestion de color
Fuentes
Gestién de imagenes
Impresion desde Workiva
Gréficos
Hipervinculos y marcadores
Exportaciones
Comprobacion de estado

Disposicion multicanal
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Tomar la decision de utilizar

Workiva para sumaqueta

Workiva no es solo una cuestion de nimeros. La plataforma ofrece un elevado nivel de
funciones de maquetacion para que sus informes sean el reflejo de su marcay que
transmitan la historia que hay por detras. Para guardar una mayor fidelidad en la
maquetacion o en caso de que vaya a imprimir su informe, puede que alin desee utilizar
InDesign, el software profesional de edicion para impresion.

Puede utilizar la plataforma de muchas formas para elaborar su informe

. Sifuera necesario maquetar el informe por entero en la plataforma, es posible hacerlo, lo

que incluye una garantia de datos completa por parte de Workiva. Lea The Widget, la
integracion con InDesign para acceder a esta opcion.

Puede que sea necesario un mayor nivel de fidelidad de maquetacién en ciertas paginas
de algunos informes. Lea The Widget, la integracion con InDesign para esta parte del
informe. Como ocurre con la primera opcién, todos los contenidos se elaboran, etiquetan
y auditan en Workiva. Los contenidos en Workiva que requieren més trabajo de
maquetacion pueden enviarse a InDesign y aun asi seguir vinculados a la plataforma.
Para publicaciones en PDF, es posible exportar contenidos desde Workiva e InDesign y

luego consolidarlos en dicho formato. Si fuera necesario sacarlos en XHTML, las paginas
de InDesign se pueden importar de nuevo en Workiva para su conversion. Recuerde que
los contenidos de InDesign no se utilizan para actualizar contenidos en la plataforma
Workiva. Dichos contenidos solo se pueden convertir a XHTML.

Anilora™ _“’w

Todo se hace en Workiva

4. Algunos clientes optan por presentar sus informes directamente desde Workiva pero
producen el archivo desde InDesign. Todos los contenidos se elaboran en Workiva para
que el contenido de ambas versiones sea idéntico. Hable con su cliente sobre los
requisitos de maquetacion de la version que sera presentada.

Integracion completa con InDesign

Mezcla de soluciones ) - ) o )
5. Algunos clientes utilizan Workiva solo para la seccion financiera. El resto del informe se

elabora en otro lugar.

Division de uso de la solucion
Webinario Ser creativo
con Workiva

Workiva y la maquetacion

Se utiliza Workiva solo para la parte . .
Su viaje de maquetacion

financiera
Q con Workiva PDF en el
. . Centro de asistencia para
Opciones para tratar con su cliente informes maquetados

1. iEste es el motivo por el que se cred Workiva! Aqui es donde todos trabajan juntos en el
mismo espacio de trabajo, desde los autores y el personal de auditoria, a los responsables
de elaborar la narrativa y los nUmeros y, claro est4, los maquetadores. En caso de ser
necesario, se pueden generar sus archivos PDF, XHTML y iXBRL directamente desde la
plataforma con el mismo formato que presentan en Workiva.


http://fast.wistia.com/embed/iframe/z9ysdlijzl
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://www.workiva.com/resources/getting-creative-workiva-how-work-your-designer-your-esg-or-annual-report
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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Como introducir contenidos en la

plataforma Workiva

Empezar con InDesign

En InDesign

A Compruebe que los estilos no estan guardados en
carpetas

B Compruebe que todos los estilos tengan nombres
compatibles con CSS, es decir, sin espacio, que no
empiecen por un nimero y que no contengan
caracteres especiales. Consejo: Cifiase a nombres
alfanuméricos, en mayusculas o con guion.

C Asegurese de que los colores estan especificados en
RGBy no en CMYK

D Copie los contenidos en orden secuencial de InDesign
a un archivo MS Word

En MS Word

A Compruebe que los estilos se aplican correctamente

en el archivo Word

En Workiva

B Importe el archivo Word desde Workiva - File>Import

C Asegurese de que los estilos se aplican
correctamente en Wdesk

D Realice todas las ediciones de formato que sean
necesarias

Empezar con Word

En MS Word

A Compruebe si se trata de un documento original de
Word; consulte Problemas con documentos antiguos
a continuacion

B Compruebe que se han aplicado correctamente
todos los estilos

C Importelo a Workiva como se muestra arriba

Workiva puede importar archivos .docx pero los
maquetadores tienen que ser muy cuidadosos sobre el
origen de dichos archivos de Word. Esto se debe a que
podria contener:

Caracteres ocultos
Espacio en blanco
Tabulaciones

Puede que no lo vea en la plataforma Workiva, pero podria
generar problemas con la exportaciéon a ICML y XHTML en
un futuro.

Sitodo lo que tiene es un documento PDF o un documento
de Word convertido a partir de un PDF, entonces le
recomendamos que pegue los contenidos en un editor de
textos ASCii (Notepad++ para PC) en primer lugar y que
marque los tabuladores u otros caracteres como espacios
en blanco, y después abra este archivo de texto en Word
antes de importarlo a Workiva. Esto hara que se eliminen
todos los estilos, por lo que los tendria que crear y aplicar
después en Workiva. Esta accion eliminara todo el cédigo
oculto que pudiera haber.

Importar contenidos desde Workiva

Configuracion de documento
empezando con InDesign

Hoja de datos de configuracion de

documento disponible en el Centro
de asistencia para informes

maquetados.


http://fast.wistia.com/embed/iframe/i5ynjdbl7c
https://event.on24.com/wcc/r/3538538/339CFDA3106A38D9A7EB05DE8D7B1A04
https://event.on24.com/wcc/r/3538538/339CFDA3106A38D9A7EB05DE8D7B1A04
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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Mejores practicas para todos los

usuarios

iRecuerde que los maquetadores no tienen que preocuparse por las ediciones ni por los

. ) ) cambios de Gltimo minuto!
Recomendamos encarecidamente que se permita a los maquetadores acceder al espacio de

trabajo del cliente. Recomendamos que realice una formacion previa. Nuestros tres médulos de maquetacién
. . . . duran menos de una hora cada unoy le ayudaran de verdad a poner en practica sus
Compartir responsabilidades de composicién tipografica habilidades de maquetacién. Consulte mas informacion en el

Workiva es un entorno colaborativo donde los creadores de contenidos, auditores, los
responsables del etiquetado y los maquetadores trabajan juntos. Esto es estupendo pero ) o . )
podria volverse una marafa si no se gestiona adecuadamente. Reserve un poco mas de tlempo al principio, pero necesitara menos tlempo despues

o previamente al dia en que presente su informe.
Los proyectos salen mejor si:

Todos los miembros de los equipos comprenden la estructura basica del informe y

aplican los estilos de manera correcta y coherente. Introduccion a los contenidos
Los maquetadores crean estilos suficientes para maquetar todo el informe. Esto ayudara estructurados

alos autores a no crear estilos innecesarios ni aplicar otros que sustituyan a los estilos

existentes.

Los maquetadores pueden formar al equipo a la hora de cuando deben utilizar Introduccion a la plataforma
determinados estilos. Workiva para maquetadores

Los maquetadores comprueban la composicién tipografica a lo largo del ciclo de
generacion de informes.

Uso de permisos FlUjO de trabajo de ayuda
Los permisos sirven para controlar los accesos a la totalidad o parte de un documento. Los

maquetadores pueden utilizarlos cuando trabajan activamente en la maquetacién de una

seccion. Utilice los Permisos Avanzados a este efecto. Podréa revertir facilmente los permisos

concedidos anteriormente una vez que haya terminado.

Calendario de proyecto

Workiva puede presentar un cronograma un poco diferente al que estad acostumbrado. Hay
un componente temporal a la hora de importar contenidos a la plataforma correctamente y
de aplicar estilos. Es posible que las herramientas de maquetacién se comporten de forma
diferente a las que usted esta acostumbrado, por lo que esto podria repercutir en sus plazos
y calendario del proyecto.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
http://fast.wistia.com/embed/iframe/58y7w43k2s
http://fast.wistia.com/embed/iframe/58y7w43k2s
http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
http://fast.wistia.com/embed/iframe/g5y825n81a
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Configuracion de estilo

Workiva es un entorno de publicaciéon multicanal. Los contenidos creados dentro de los
documentos pueden exportarse a un abanico de formatos:

PDF, HTML, DOCX, ICML y XHTML.

Debido a esta reutilizacion de los datos, los maquetadores necesitan trabajar con
contenidos estructurados y Workiva estructura dichos contenidos mediante la aplicacion de
estilos.

Una guia de estilo es un conjunto de normas para la maquetacion de un documento ya que
garantiza la coherencia del formato en el documento en su conjunto y entre diferentes
documentos.

Configurar los estilos

Hay dos formas en las que el maquetador puede hacerlo:

1. Configurando los estilos en la plataforma Workiva.

2. Creando los estilos en el programa InDesign e importandolos de vuelta desde la
plataforma Workiva a través del documento/software Microsoft Word.

Coémo denominar cada estilo
Debe tener en cuenta los estilos para todos sus contenidos. Cuando seleccione un nombre
para un estilo, es recomendable elegir un nombre que refleje el uso del estilo. P. ej.:

SubtituloPequefioAzul o TablaTextoNegrita

Esto ayudara a todos los miembros del equipo a entender la estructura y aplicar el estilo
correcto al contenido. Podemos llamarlo estilo semantico.

Los estilos siempre empiezan por una No pueden contener espacios ni
letra. caracteres especiales.

Los nombres de los estilos pueden contener letras y nimeros pero deben empezar siempre
por una letra. Por ejemplo:

Encabezadol es correcto [¥. 1Encabezado no funcionara

Hay que evitar los caracteres como: |@#$%"&*()_+-={}:"<>?[],"../" ~ etc y los espacios.

Bloquear los estilos
Una vez creados, los maquetadores pueden bloquear los estilos y sus atributos. Esto evita
que los autores cambien un aspecto de dicho estilo. Puede bloquear:

La familia tipografica, el tamafio, el colory el énfasis.
Alineacioén, espaciado y sangrado.

Consejo maestro: Los maquetadores también pueden afiadir una nota al estilo. Esto podria
ayudar a su usuario a la hora de elegir el estilo. Al pasar el raton por encima del estilo en la
paleta, la nota aparece junto a los atributos del estilo.

Benefits of using a well constructed stylesheet are:

Efficient authoring for clients - you want everyone to be a good typesetter!
Document health and consistency

Easier evolution/rollover of styles in subsequent years

Value creation - enables your report to be used by Workiva's WebAPI for example

Exports from Workiva

Importance of a style guide

Importing content into Workiva


http://fast.wistia.com/embed/iframe/h8way2dkhk
http://fast.wistia.com/embed/iframe/jfad5qur1v
http://fast.wistia.com/embed/iframe/i5ynjdbl7c
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Reserve tiempo para configurar
correctamente los estilos al inicio del
proyecto: esto le ahorrard mucho
tiempo mas adelante.

Lo mas recomendable es no utilizar el
estilo "Normal" en la plataforma
Workiva. El color predeterminado
‘Normal' se vuelve rosa para identificar
este contenido sin estilo.

Los estilos de tabla no se importan
desde Word, asi que también sera
preciso aplicarlos en, al menos, una
linea del documento (fuera de una
tabla) para que ese estilo aparezca en la
paleta de estilos personalizados. Estos
estilos tendran que ser entonces
aplicados a todas las tablas de la
plataforma.

onfiguracion de estilo

Se puede seleccionar el texto de toda una
seccion y aplicar un estilo, aunque por lo
general no querrd aplicar un solo estilo a
toda una seccion (a menos que se trate de
un documento nuevo y resulte
conveniente aplicar un Unico estilo a
priori).

No obstante, si tiene un estilo que necesita
aplicar a toda una seccién o en un informe
completo para ganar tiempo y mantener la
coherencia, la mejor forma de hacerlo es
utilizar el aplicador de formatos.

El aplicador de formatos se encuentra en el
menu Edit (edicién) y para usarlo solo tiene
que hacer esto:

1. Seleccione con el cursor el estilo que
desea aplicar.

2. Hagaclic en elicono de brocha del
aplicador de formatos y aparecera un
borde a su alrededor mostrando el
estilo que tiene cargado.

3. Hagaclic en el documento al que desea
aplicar ese estilo.

Si quiere aplicar ese estilo a varias lineas
del documento, en méas de un lugar,
entonces en el paso 2 haga doble clic en el
icono del aplicador de formatos (que se
marcara con un filete mas grueso
alrededor del icono) y apliquelo. El estilo
permanecera cargado y se aplicara hasta
que vuelva a hacer clic en el icono para
desactivarlo.

Recuerde que si se aplica a una tabla,
también copiara los estilos y reglas de
las celdas (reglas de alineacion
superior, central e inferior), por lo que
puede resultar mas sencillo aplicar los
estilos a las tablas de forma manual.

Format Painter

Paintet

Painter

Painter
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uia de maquetacion

La Guia de maquetacion le ayudara a
sentar los requisitos basicos de elementos
como los colores, el ancho de las tablas y
celdasy la aplicacion de los estilos de
base.

Péngase en contacto con su
responsable de satisfaccion del
cliente (RSC) si desea hacerse con un
ejemplar de la Guia de maquetacion.

Asimismo, puede que le resulte beneficioso
incluir un gréfico de barras y un gréfico
circular estandar de marcado, si es que se
van a utilizan en la plataforma, y que
incluyan detalles como:

Colours

Blaskorw awew T cokour references for e core colours arsed in s mpor (HEX for phatform)

Avikro Blue
HEX 486383
Black

HEX 000000
Avikro Gold
HEX TE7557

HEX A3A289 em o VE
-Ii 57 cT Spotaaic |
|HEX 39B678 | B v
Avikro Light Green R ;: c 3 Spot NIA
HEX BCEBD3 Bat v
Avikro Grey :—-3:: : :; Spot MiA
HEX DBDAD7 gas v
Awikro Light Grey R34 c o Spot HA
HEX F8F8F8 E R

Los anchos de pixel requeridos paralo
mas columnas

El tamafio de fuente, grosory el color
del texto de los titulos, ejes, etiquetas
de datosy leyendas

Core text styles

f ome of the core fext styles Used in thes report

+ Strategic Goals

= QucteSmal

El orden de los colores y tonos que se
utilizaran para las barras y los
segmentos del grafico

Todas las demas configuraciones como
el espaciado, la ubicacion de las
etiquetas, etc.

Core table styles

Bikcrw o harve an exiengie of fhe £one Sext and ool styles usod i s repor

VEX DBOADT

Esto ayuda a los usuarios a saber como
volver a crear/ajustar un gréafico para
mantener la coherencia con la
maquetacioén.
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Es importante, en un contexto de
publicacion multicanal, establecer el
formato de pagina, los margenesy las
medidas de medianil desde el principio.

Aspectos a tener en cuenta:

Formato apaisado y vertical
Tradicionalmente, la mayor parte de los
informes anuales se presentan en
formato vertical pero cada vez se utiliza
mas el formato apaisado para una mejor
visualizacién en pantalla.

Doble pagina

El concepto de la doble pagina esta
limitado en el actual lector Inline Viewer
de iXBRL. Los maquetadores tienen que
prestar atencion cuando trabajen a doble
pagina a la hora de plasmar la
informacion, ya que esta se divide en dos
paginas consecutivas separadas. Con
ayuda de un desarrollador web, es
posible presentar la informacion a doble
pagina mediante Inline Viewer, asi que le
recomendamos que hable con su equipo
web si necesita una disposicion a doble
pagina.

Margenes simétricos

Es frecuente, en el caso de un
documento para impresion, que el
margen interior sea mas ancho que el
exterior debido a la encuadernacion.
Esto puede suponer un problema de
legibilidad cuando se presenta
digitalmente tanto en formato PDF
como XHTML. Considere la
posibilidad de ajustar los margenes
en caso de realizar una presentacion
digital.

Puede ajustar el tamafio de pagina de un
documento en el men File / Properties
(archivo>propiedades).

File Edit Data View Review XE

.{E):} Nor

« Widgef (5] Document
= _ L:= Section
¥ e = Paragraph
Section 1 %2 Value
) Header
(=) Footer

En el panel Document hay una pestafa
llamada Page Formats (formato de pagina),
donde podra seleccionar el tamafio de
pagina (Page size).

Document Properties

General Page Formats
4 Page Layout
Size A4 (20.9%cm x 29.70cm)
US Letter (21.5%cm x 27.94cm)
Orientation
US Legal (21.5%cm x 35.56em)
Columns

A4 (20.9%cm x 29.70cm)

Ol Page Margins AS | cm x 20.9%cm)

Left 8501
Tabl
Top ~ TS AT

Fd4cm x 43.18cm)

Se pueden establecer los margenesy
medianiles para todo el documento.
Consulte nuestra secciéon dedicada para
obtener instrucciones sobre como hacerlo.

El esquema del documento representa la
estructura del mismo. El documento puede

dividirse en secciones principales y
secundarias.

Todos los contenidos de la plataforma
Workiva deben tener un estilo asignado.
Consulte nuestra seccion dedicada para
obtener instrucciones sobre como hacerlo.

Consideraciones sobre
jurisdiccion: margenes
simétricos en XHTML.

Consideraciones sobre
jurisdiccion: utilice una
configuracion a doble pagina
si abre el documento en Inline
Viewer.
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onfiguracion de documento

Los se
pueden generar en la plataforma Workiva.
Consulte nuestra seccion dedicada para
obtener instrucciones sobre como hacerlo.

La composicidn tipogréfica se realiza en la
plataforma Workiva. Para publicaciones
multicanal, la mejor practica recomendada
es no utilizar los saltos de linea. Creamos
saltos de linea al pulsar Mayus Intro. Esto
genera un salto de linea en lugar de un
salto de parrafo. Puede ver sus saltos de
lineay retornos de carro haciendo clic en el
Show/Hide non - printing characters
(mostrar/ocultar caracteres de no
impresion) de la barra de herramientas Edit
(edicioén).

Siun grupo de palabras no debe dividirse
(por ejemplo, como en el caso del nombre
de una directora), puede utilizar un espacio
de no separacién entre las palabras del
mismo. Vaya a Insert>Symbol>Special
Characters>Non-breaking Space. También
existe un atajo de teclado.

Espacio de no separacion

CTRL + Mayus + barra espaciadora

CMD + Mayus + barra espaciadora

Puede modificar las propiedades de
interlineado del Style Editor (editor de
estilo) en lugar de utilizar los saltos de linea.

Puede utilizar un espacio de no
separacion si una palabra no debe
saltar de lineay separarse de la que la
preceder: Insert > Symbol > Special
Characters > Non-breaking Space

Las unidades de medida pueden ajustarse
en el panel Document Properties
(propiedades del documento).

Document Properties

General
Name Widget screenshots
Type None
Creation Date June 20,2022 2:51 PM
= Preferences

Keep lines together

Allow editors to publish all links

/ Permissions

Can Send For Review Owners only

Can Approve Track Changes Owners only

& Language & Formats

Locale English (United Kingdom)
Spellcheck On

Currency Symbol £ (GBP)

Symbol Align None

Page Formats

Sections

| Widow orphan control

1 Use smart quotes

Number Formatting

Default Date Order

Table Formats

100,000.00

Day Month Year

Measurement Units

Centimeters

Close
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= = 41 = = L= = i ] =
Section Properties Section Properties
A Layout A Layout
Se puede establecer un margen de pagina predeterminado para el documento aunque se Section Size A4(20.99cm x 29.... ¥ Section Size A4 (20.99cm x 29.... ¥
puede modificar a nivel de seccion.
H : Orientati... ] ientati =
Configurar el margen predeterminado del documento et 0] Orientat. =
Se puede acceder a la configuracion del margen del documento a través del ment Colarmris Columns
"Properties” (propiedades). Properties/Document/Page formats.
1 1
O Page Margins
Left i om Right 1 em S Margins 8] Margins
Top 3 cm Bottom 1 cm ot Rigre Lelt Nigh:
1 cm 1 cm 1 cm [~ 2 cm
Cambiar el margen de una seccién Yop Hoom T ——

Los margenes de seccion se modifican en el panel Section Properties (propiedades de s )
. o , , s cm cm

seccion). Se puede acceder al mismo desde el ment de la derechay en él se mostraran los |z &m 1 L

ajustes para la seccién seleccionada en ese momento.

Si modifica los margenes de una seccion, cambiara los valores predeterminados del
documento para dicha seccién. Es muy facil saber si se ha modificado un margen de una

seccion, ya que aparecera una flecha junto al margen modificado. Si hace clic en la flecha, se Se puede e§t_ablecer un median!llde colun:ma predeterminado para el documento aunque se
restableceré el valor predeterminado para ese margen. puede modificar a nivel de seccion y de parrafo.
Configurar el medianil de columna predeterminado del
documento

Se puede acceder a la configuracion del medianil de columna a través del ment Properties
(propiedades): Properties/Document/Page formats.

Tenga en cuenta que la medida del medianil no se puede seleccionar hasta que se haya
introducido méas de una columna en el cuadro se seleccién de columnas.

Una vez hecho esto, es posible modificar el medianil.
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Puede volver a cambiar el nimero predeterminado de columnas a una si lo desea, pero la
nueva medida que introdujo para el medianil se mantendra.

Columns 1 Gutter 1.27

Columns 2 = Gutter 1.27 cm

Columns 2 Gutter 04 v | cm
'

Columns 1 5 Gutter 0.4

Cambiar el medianil de columna a nivel de seccion

Los medianiles de columna de una seccién se modifican en el panel Section Properties
(propiedades de seccion). Se puede acceder al mismo desde el ment de la derechay en él se
mostraran los ajustes para la seccién seleccionada en ese momento.

Igual que ocurre con el margen de seccion, aparecera una flecha curva (véase el ejemplo) si
se ha modificado la configuracion del medianil. Si hace clic en la flecha, se restableceré el
valor predeterminado para ese medianil.

Puede obtener mas informacion en la seccion de
Propiedades del documento y Propiedades de seccién de
Soporte Workiva

= = r B = = = b 8 =
Section Properties Section Properties
A Layout A Layout
Section Size A4(20.99cmx 29.... ¥ Section Size A4(20.99cmx 29.... ¥
Orientati... l@ | Orientati... @ =)
Columns Columns Gutter
1 a . . = | 04 cm

Cambiar el medianil de columna a nivel de parrafo

Los medianiles de columna de un parrafo se modifican en el panel Paragraph Properties
(propiedades de parrafo). Se puede acceder al mismo desde el menu de la derechay en él se
mostraran los ajustes para el parrafo seleccionado en ese momento.

Si modifica el medianil de columna para un parrafo, cambiara los valores para ese parrafo
tanto a nivel de documento como de seccion.

(= = ¥ O = = = Fi & =
Paragraph Properties Paragraph Properties
A Layout A Layout
Columns Columns Gutter

1 2 = 0.4 cm



https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
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Encabezados y pies de pagina

Los encabezados y pies de pagina pueden
contener informacién adicional como
titulos de documentos, titulos de paginas,
barras de navegacion, nimeros de pagina,
fechas y notas a pie de pagina. El texto
introducido en un encabezado o pie de
pagina se repetira en todas las secciones
vinculadas.

El encabezado y el pie de pagina son
elementos exclusivos de una seccién,
independientes entre siy que se pueden
configurar para que se repitan en las
siguientes secciones.

Para acceder al contenido del encabezado
o pie de pagina, primero tendra que hacer
clic en la zona del encabezado o pie de
pagina de la seccién en la que se
encuentre.

Esto deberia abrir automaticamente el
panel de propiedades correspondiente en
la parte derecha de la pantalla.

Vea un ejemplo en la pagina siguiente.

Configuracion

Esta seccion utiliza el mismo encabezado
que la seccion anterior.

Las paginas impares tienen un encabezado
y las pares utilizan un encabezado
diferente. La numeracion de paginas opera
de forma independiente de los
encabezados, asi que tenga en cuenta que
si su paginacién presenta un encabezado
de paginas pares que empieza en una
pagina impar, se mostrara el nUmero de
pagina impar.

La primera pagina de la seccion puede
llevar un encabezado diferente al de las
paginas siguientes. Si se utiliza el formato
de paginas alternas, este se aplicara

después de la primera pagina de la seccién.

La Gltima pagina de la seccién puede llevar
un encabezado diferente al de las paginas
anteriores. Si se utiliza el formato de
paginas alternas, este se aplicara después
de la tltima pagina de la seccién.

Posicion

Para cambiar a qué distancia del extremo
superior de la pagina comienza el
encabezado.

Para cambiar a qué distancia del extremo
inferior de la pagina comienza el pie de
pagina.

Margenes

Puede configurar un margen izquierdo
diferente al que presenta la seccion.

Puede configurar un margen derecho
diferente al que presenta la seccion.

Marque esta casilla para igualar el ancho
del margen de toda la pagina.

Numeracion de paginas

Con esta opcién insertara un nimero de
pagina automatico en el encabezado o en
el pie de pagina seleccionado de la seccion
en la que se encuentre.

Si marca esta casilla, podra seleccionar un
numero de inicio y un estilo que aplicarala
pagina.

Aqui podra establecer el nimero de pagina
inicial para esta seccion.

Aqui podra establecer el estilo de caracter
que desea aplicar a la numeracion de
pagina.

Insert / Auto Text / Section Page Number.
Con esta opcién insertara un nimero de
pagina automatico donde esté situado su
cursor.

Informacion completa
sobre encabezados y pies
de pagina


http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
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Encabezados y pies de pagina

Hay maquetaciones muy intrincadas que
se pueden elaborar para encabezados y
pies de pagina en dicha zona del

documento a partir de la plataforma. Véase

la seccion

Informacion completa sobre
encabezados y pies de pagina

Puede obtener mas
informacion en la seccion de
Propiedades del documento y
Propiedades de seccion de
Soporte Workiva

Header Properties

Section

LF Settings

Alternating pages
Different first page

Different last page

= %2 ]

Footer Properties

Section

$F Settings

Alternating pages
Different first page

Different last page

X Pasition |* Paosition
Fram Top 0.48 cm From Bottom 0.48 cm
(I Margins [ Margins
Left 1 om Left 1 cm
Right 2 cm Right 2 cm
¥’ Match section margins ~ Match section margins
[ Page Mumbering [# Page Numbering
@ Insert Page Mumber @ Insert Page Number
Starts at Style Starts at Style
1 123 - 1 1,2,3 -
(4 Learn More 5 Learn More


http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036002511-Document-and-section-properties
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Formato de tabla

- Aplicar una alineacion a una
A veces se puede utilizar una tabla

Se puede crear una tabla vacia situando el para colocar una imagen si cuando la celda

cursor en la linea donde desea insertarlay coloque en la linea no consigue los Seleccione la celda o conjunto de celdasy
luego yendo al menu Insert (insertar) y resultados deseados. elija el estilo de alineacion deseado en el
haciendo clic en Table (tabla). Asi se menu desplegable de alineacién de celda.
insertara una tabla predeterminada en ese

lugary esta ocupara todo el ancho de esa A

v H
columna. —

La plataforma Workiva no utiliza estilos de

celda, sino que aplica estilos a través de la il P .
} [ seccion homénima.
Insert a % TopAlign
: _ ] + Middle Align

Table Aplicar estilos de parrafo a

una celda = Bottom Align
~ Image Seleccione la celda o conjunto de celdasy

elija el estilo de parrafo que desee de la
[ Chart 4 gufa de estilo.

£ Page Break

[ad Footnote
(# AutoText »

@ Symbol b


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000611-Create-a-link
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Formato de tabla

Aplicar reglas a una celda
Seleccione la celda o conjunto de celdas al que aplicar una o varias reglas y luego, en el ment Edit (edicién), eligiendo la opcion deseada en el ment desplegable Borders (bordes).

File | Edit |-Data _ View Review XBRL Markup Borders

M n
{:é,} Table (Normal) ~ Avrial v [10 [v[ AT TS 55T -
Properties w Styles BlT|U|[X == | = | = = 5= 7|
A continuacidn vera el siguiente panel donde aparecen los controles para configurar reglas Es importante configurar las reglas de grosor, estilo de linea y color antes de hacer clic en
como el grosor, el estilo de linea, el color y dénde se aplicara dichas reglas. cualquiera de las opciones de colocacion.
4 —
- sl a1 1 .

AEEE N 025
H O F O EEEE I os
oomoEeos om0 (NEEEEC N e 15

1| — I 5
g2 EEEEEEEE

e o | HEEEEmE=-. | ______ 25
EEEEEEER X
F — . . 4
2 v 1 v & Custom Colors .
#dddddd or 117,114,255 7
HE R 9

HEEEE N 10
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Formato de tabla

Una vez que haya establecido el grosor, el
estiloy el color de la linea, seleccione una
de las opciones de colocacién que
aparecen a continuacién.

B 0O —

Los contornos resaltados en el panel de
colocacion de reglas muestran de una
forma visual las reglas aplicadas al hacer
clicen unade ellas.

Al hacer clic una vez, se aplicara la
configuracion de la regla a los bordes
de celda deseados pero si vuelve a
hacer clic en el mismo estilo o bien en
uno nuevo, no se eliminara dicha
regla, sino que se aplicara la misma
configuracion o cualquier
configuracion que haya elegido.

Su configuracion anterior de las
reglas se conservara hasta que cierre
el documento y puede aplicarse
agilmente solo con hacer clic en el
icono de borde.

La cuadricula sin el contorno resaltado
(Clear borders) eliminara todas las reglas
aplicadas a esa celda o conjunto de celdas.

H B = i =

i ; Clear Borders

Es importante tener en cuenta que si
solo quiere eliminar una regla de una
celda utilizando la funcién "Clear
borders" (borrar bordes), tendra que
sustituir todas las demas reglas que
haya eliminado sin querer.

Aplicar tonos a una celda

Seleccione la celda o grupo de celdas y
luego vaya al panel Background Color
(color de fondo) en el mena Edit (edicion),
haga clic en el menu desplegable y elija su
color o afiada la referencia hexadecimal de
colores (haciendo clic en Add para
aplicarlo, en caso de no aparecer en la
lista).

Para eliminar un tono por completo, tiene
que seguir los mismos pasos pero elegir la
opcion "No color" (sin color) en su lugar.

Background Color

w 10 = Av ﬁ\, -

No Color

111 []
HE N [

1E |
ENEEEENN
ENEEEEEN

- n

& Custom Colors

#dddddd or 117,114,255

HEE
EEEENE

Su configuracion anterior de tono de
color se conservara hasta que cierre
el documento y puede aplicarse
agilmente solo con hacer clic en el
icono de color de fondo (Background
Color).
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Formato de tabla

Se puede seleccionar mas de unafilao
columna a la vez haciendo clic en lafila o
columna inicial, manteniendo pulsada la
tecla Mayus y haciendo clic en la tltima fila
o columna.

Simplemente, tenga en cuenta que al
seleccionar varias filas o columnas,
algunas pueden estar ocultas y deben
permanecer asi.

Ajustar el ancho de columna

Esta opcion se puede ajustar manualmente
o puede aplicarse una medida concreta.

Para ajustar manualmente una columna o
un conjunto de columnas, haga su
selecciény pase el ratén por uno de los
bordes de las columnas, en la parte
superior de la tablay aparecera unicono
en forma de flecha en el que podra hacer
clicy arrastrar para aumentar o reducir su
tamano.

Se puede aumentar el tamafo de una tabla
para que ocupe mas de una columnaen
una pagina. También se crean tablas para
ajustarse automaticamente al ancho de
columna actual, y si esta es mas pequeia
que el ancho de la tabla, cuando se ajusta.
Si quiere evitarlo, configure el parrafo
donde esta la tabla, al ancho de una sola
columna. A continuacién, ajuste las
columnas de la tablay vuelva a modificar el
parrafo a la configuracién de columna
deseado.

Para establecer una medida especifica
para una columna o conjunto de columnas,
haga su selecciény en el panel Formats
(formatos) podra introducir un niimero
concreto para el ancho que se aplicara a
las columnas seleccionadas. Esta es la
mejor opcién para mantener la coherencia
del ancho de columna.

El nimero viene definido en pixelesy
si quiere igualar la maquetacion con
una de InDesign, puede ver aquella
de su archivo de InDesign en puntos
o pixeles para saber cual debe ser su
medida equivalente en la plataforma.

= s | 0B

Formats

B cellFills

Alternate Row Fill (D

%1 Value Formatting

Format "1‘ Automatic
Entered In Default (Ones)
Shown In Default (Ones)

I
Formulas (1)

A+ Automatic Options

Decimals Default (Auto)
= Advanced Options
Leader None

[++| Row and Column Size

Default (As Displa...

Width 50

Ll

Fit

Height 16

Fit
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Formato de tabla

Ajustar la altura de fila

Esta opcion se puede ajustar manualmente
o puede aplicarse una medida concreta.

Para ajustar manualmente una fila o un
conjunto de filas, haga su selecciony pase
el ratén por encima de uno de los bordes
de la fila hasta que aparezca unicono en
forma de flecha. Luego arrastre el mismo
para aumentar o disminuir el tamafo de la
fila. Si hace doble clic, la altura de la fila se
ajustara automaticamente para mostrar el
texto atenuado.

RERERE,

Acquired Internally
software developed
licenses software
e e
amount
January 2020 3,229 2,422
JCPOl ancTy
acquired 29 0
AT TS T TS T Ty
developed 0 0
combination 0 0
Disposals -161 0
INCLCACTANES
differences 0 0
Damarnico ot oI
3,096 2,422

December 2020

Acquired Internally
1 software developed
licenses software
2 Gross carrying
amount
3 Balance at 1
January 2020 3,229 2422
Addition,
separately
acquired 29 0
5 Addition, internally
developed 0 0
Acquisition
through business
combination 0 0
Disposals -161
Net exchange
differences 0 0
Balance at 31
December 2020 3,096 2422
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Formato de tabla

A
]
i

o = [ ® | ®

=

Para establecer una medida especifica Puede obtener mas

para una fila o conjunto de filas, haga su informacién sobre cémo crear
seleccién y en el panel Formats (formatos) tablas en esta seccién de
podra introducir un niimero concreto para Soporte Workiva

el ancho que se aplicara a las columnas
seleccionadas.

Formats Table Properties

= CellFills iR Title

Mas informacion sobrela Alternate Row Fill (i Title Row

] ) aplicacionde estilos a tablas
En el caso de las tablas financieras, puede en esta seccion de Soporte

ser mejor ajustarlas manualmente (como Workiva
se explico anteriormente) ya que de esta Format (5, Text -
forma se evita la atenuacion del texto en
una altura fija de fila.

»7 Value Formatting
A Headers

Header Rows 0 -
= Text Options
También existe la opcion de af:tlvar j’Resize EB Table Breaking
rows to fit cell contents” (redimensionar
filas para ajustar el contenido de las ® Never break if smaller than a page
celdas) en Properties (propiedades) de la = Advanced Options ik bl s
tabla para una tabla seleccionada. Esto ‘
mismo también se puede comprobar a Leader None -
nivel de documento, pero recuerde que
también afectaria a las tablas recortadas a F+i Row and Coluran Size
propdsito, y que se utilizan con fines de
maquetacioén. width Fit

Only break when table exceeds

= Advanced Options

Height 14 = | Fit v Resize rows to fit cell contents (i)



https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035642592-Create-a-table
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035642592-Create-a-table
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035642592-Create-a-table
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035642592-Create-a-table
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360046983812-Styling-in-tables
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360046983812-Styling-in-tables
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360046983812-Styling-in-tables
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360046983812-Styling-in-tables
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Gestionde color

Hex es otra forma de describir los colores
RGB conforme a una base de 8
(hexadecimal). Los colores Pantone
(planos) se usan a efectos de impresion. La
tinta utilizada es el color real especificado
en lugar de estar compuesta por colores
CMYK. Suelen venir especificados en las
guias de identidad corporativa debido a su
precision. Se recomienda consultar
siempre las guias de identidad corporativa
para comprobar los colores especificos.

Todos los colores deben
estar en modo RGB para
usarse en la web o para
presentaciones ESEF.

Tenga en cuenta las limitaciones de
pantalla al elegir los colores para la
publicar en la web.

Asegurese de que el contraste de
colores es suficiente para una buena
legibilidad para todos los usuarios.
Compruebe la normativa jurisdiccional
local para obtener mas informacién. El
contraste de colores puede formar
parte de la auditoria.

La paleta de colores de la plataforma tiene
64 colores estandar pero mas alla de esto,
hay un area de colores personalizados que
permite almacenar hasta 16 colores
personalizados a la vez y que estan visibles
en todo momento.

El area de colores personalizados es donde
se pueden afadir colores especificos a
mayores al documento

La paleta de colores esta vinculada a la
propia cuenta de usuario. Si hay otros
usuarios que necesitan los mismos colores
personalizados, estos tienen que cargarlos
en su paleta personalizada por separado.

Se mostrara la misma paleta de colores
para cualquier funcién dentro de la
plataforma que impligque una seleccién de
color.

Funcién prémium disponible

Anadir colores

personalizados

Para afiadir un color personalizado a su
paleta, abra cualquier paleta de colores
desde el menu principal (p. ej. Text Color,
Highlight, Background Color, etc) y, en el
cuadro Custom Colors (colores
personalizados), afiada la referencia
hexadecimal o nimeros RGB del color
deseado y haga clic en Add (afadir).

@ Custom Colors

[ F4333f | Add

- =L
H EEEEEE

Asi se afiadira el color al cuadro de color
personalizado, en la esquina superior
izquierda, y desplazara a todos los colores
una posicion Siya hubiera 16 colores, el
que esté en la Gltima posicién correra
hasta el final de la lista.

Puede consultar mas
informacion sobre el uso de
colores personalizados en
Soporte Workiva

Si no dispone de una referencia
hexadecimal para su color, aseglrese de
consultar su manual de identidad
corporativo o pregunte a otros miembros
de su equipo. No se recomienda introducir
un color hexadecimal aproximado a través
de capturas usadas a modo de referencia
en Photoshop.


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4402578904596-Use-custom-colors
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Es necesario cargar las fuentes en su
espacio de trabajo para que estas estén
disponibles. Tenemos una lista de fuentes
compatibles para consultas. Recuerde que
puede ser necesaria una licencia adicional.

Si se necesitan fuentes especificas
basadas en requisitos de marca o de
disefio para la plataforma, entonces sera
necesario dotar al equipo de fuentes de
Workiva de las fuentes y sus grosores. Esto

se puede hacer a través del RSC del cliente.

El equipo de fuentes comprobara la
compatibilidad y los requisitos de licencia
antes de cargarlas. Este proceso puede
llevar hasta 6 semanas.

Solo se utiliza la version TTF de las fuentes
en la plataforma. Si los clientes nos
proporcionan los OTF, Workiva los
convertira o solicitara versiones TTF de las
fuentes.

Instalar las fuentes puede llevar hasta
6 semanas, asi que de ser necesario,
priorice este proceso. Aqui tiene la
lista de fuentes compatibles.

Para publicar en formato XHTML, las
empresas deben poseer los derechos de
uso web de cualquier grosor de fuente que
se utilice en su archivo iXBRL/XHTML.

Por el momento, una presentacién de un
archivo iXBRL constituye un uso web. Se
recomienda a las empresas que
comprueben el estado de las licencias de
todas las fuentes que utilicen. Asimismo,
los emisores de licencias no pueden
confiar en que los proveedores lo hagan en
su nombre, o que, de hecho, posean dicha
licencia en nombre del emisor. También en
el caso de que las licencias se basen en el
"grosor" (peso en inglés) de cada fuente,
por lo que si solo utiliza dos grosores en
fuentes de una familia, solo tendra que
poseer las licencias para dichos grosores.

Si la fuente esta disponible en la
plataforma Workiva, entonces la fuente es

de cadigo abierto o ya posee la licencia
correspondiente.

Las fuentes de Google y otras fuentes de
"uso gratuito" pueden ser una opcién a
tener en cuenta, no solo por ahorrar
costes, sino porque han sido concebidas
especificamente para la web.

Es importante que los navegadores hagan
pruebas de visualizacion de las fuentes en
los navegadores para evitar resultados
inesperados. Resulta fundamental que la
eleccion del tipo de letra se haga teniendo
este aspecto en cuenta. Asimismo, algunos
grosores de fuentes en cursiva y antiguas
de tipo san serif tienden a no verse bien
una vez convertidas en los navegadores.
Por ello, recomendamos probar las fuentes
con antelacién.

Asegurese de que las fuentes utilizadas en
cualquier imagen vectorial cargada en sus
documentos tengan dichas fuentes
incrustadas o perfiladas. Si las fuentes
estuviesen disponibles en la plataforma

Workiva, este paso anterior no sera
necesario.

Estas incluyen fuentes creadas por motivos
de licencia o para mero uso decorativo en el
texto. Haga comprobaciones exhaustivas del
proceso de conversion de manera que esté
seguro de que la composicién de la fuente
resulta valida para la plataforma Workiva.

Recuerde que cambiar el nombre de las
fuentes puede inutilizarlas o hacer que no
aparezcan.

para obtener una lista
actualizada de las fuentes compatibles.

iEs importante no cambiar el nombre
de las fuentes!


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035640072-Supported-fonts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035640072-Supported-fonts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360035640072-Supported-fonts
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Para colocar una imagen, siga estos pasos:

1. Coloque el cursor donde desee que
aparezca la imagen; puede ser en un
parrafo vacio, en medio de texto
existente, en una celda de tabla o
dentro del encabezado y/o pie de
pagina.

2. En el menu principal File (archivo), abra
el menu desplegable Insert (insertar) y
seleccione Image/Inline (imagen/en

linea).
‘$ I
»nditions w sert a
Table » i
P, Text Box
] Image » | ©: Inline
S Chart 3
3 Page Break
E‘ Footnote
[:;f Auto Text »

@ Symbol p

Funcion prémium
disponible: imagenes
flotantes

Unaimagen importada tendra un tamafio
proporcional a la columna en la que se
inserta.

Para editar el tamafio de la imagen
después de insertarla, debe hacer lo
siguiente:

1. Selecciona laimagen.

2. Abra el panel Image Properties
(propiedades de imagen).

3. Sinecesita mantener el tamafio
proporcional, aseglrese de que la
opcién "Preserve aspect
ratio" (conservar relacion de aspecto)
estd marcada.

4. Ahora puede ajustar el ancho (Width) y/
o la altura (Heigth) hasta conseguir
ajustarla al tamafo deseado.

5. Sipasa el raton por encima del ancho o
la altura hara que aparezcan 2 flechas.
Si hace clic en ellas y mantiene pulsado
el botén izquierdo del raton, podra
ajustar el tamafio de la imagen
aumentandolo o reduciéndolo
rapidamente.

= ES i O =) g

Image Properties

@ Info
Image_properties.png Rename
File Type PNG image
File Size 117.8 KB
|++|Size
Width 234 —
Height 339 px

v Preserve aspect ratio

@ Download Image

Para conseguir una mayor precision, es
recomendable usar las fechas para
ajustar el tamafo.

La plataforma dispone de controles
para gestionar la calidad y el tamafio de
las imagenes al exportarlas. Esto
significa que puede mantener un flujo
de trabajo con imagenes de alta
resolucién dentro de su documento

Workiva y corregir el color de las
imagenes después de exportarlas.

Los formatos web (JPG, GIF y PNG) son
los Unicos compatibles con la
plataforma.

Gestion de activos: graficos,
imagenes e infografias


http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
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Gestion de imagenes

Unaimagen importada tendra la misma
resolucion que aquella con la que fue
creada; no alteramos la resolucién de una
imagen al importarla.

Es posible modificar la resolucién para la
exportacion, ya sea a través de Document
properties (propiedades del documento),
que se aplicara a todas las salidas o bien
para exportaciones individuales gracias a
la opcion del menu Advanced
(exportacion avanzada) al exportar.

Sino se aplica ninguna configuracién,
todas las imagenes se exportaran con la
misma resolucién con la que se
importaron.

En el Unico caso en el que se necesitaria
una imagen CMYK es para imprimir un
documento de manera profesional. Puede
consultar mas informacién sobre la
correccion del color para las imagenes en
la seccién

Workiva no dispone de una biblioteca de
imagenes. Asimismo, las imagenes
repetidas no estan vinculadas entre sien la
plataforma. Todas las copias maestras de
las imagenes deben gestionarse de forma
local por parte del editor o maquetador.

Actualmente no es posible actualizar las
imagenes en la plataforma. Si se modifica
unaimagen fuera de la plataforma, sera
necesario volver a insertarla.

El tamafio y la posicién de laimagen
deberan ser los mismos que los de la
version anterior.

Las imagenes JPG (JPEG) pueden
presentar algunos problemas ya que se
pueden guardar/utilizar en CMYK 'y RGB.
Asimismo, algunas versiones antiguas del
software Adobe Photoshop y de otros
programas de edicion de imagenes
presentan diferencias a la hora de
"guardar"y "exportar" imagenes en
formato jpg.

Las imagenes de gran tamaiio utilizadas a
doble pagina (en 2 paginas) tienen que
separarse o dividirse en paginas separadas
para poder utilizarlas en la plataforma.
Consulte la seccion

para obtener mas informacion.

Cuando utilice imagenes de fondo para
crear una disposicion a doble pagina en
la plataforma, cada parte de laimagen
(de cada pagina individual) tiene que
corresponder a una seccién separada.
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Impresion desde Workiva

Conceptos basicos

Es posible exportar tanto un PDF en modo
RGB como CMYK desde la plataforma.

Consulte la seccién para
obtener mas informacion sobre estas
opciones.

PDF en RGB

Si exporta un PDF en modo RGB,
necesitara realizar una correccion de color
para la impresién aunque es
probablemente la mejor version para
preparar su informe de cara a la impresion
y la que presenta una mayor flexibilidad.

PDF en CMYK

Un archivo PDF en CMYK sale de una
conversién directa de los colores a CMYK
pero puede que no se ajuste a los
requisitos de su manual de identidad
corporativa y que las imagenes convertidas
no se ajusten a la configuracién/saturacion
de conversion de color necesaria para su
impresion.

Es muy recomendable que hable con su
copisteria para ver cudl es el mejor
enfoque para la correccién de color, ya que
ella sabra qué opciones son mas
recomendables.

Formatos web

JPG, GIF, PNG (mapa de bits) y SVG (sin
resolucién) son formatos web corrientes
para las imagenes. Los mapas de bits
suelen tener 72 0 96 dpiy vienen en
formato de color RGB.

Imagenes para impresion

Los formatos PSD y TIFF son formatos de
imagen habituales para la impresiény que
se suelen configurar a 300 dpi (puntos por
pulgada cuadrada) y siempre vienen en
formato de color CMYK. Suelen utilizarse
graficos sin resoluciéon como los
contenidos graficos en formato IA para
Illustrator (Al) y EPS (Encapsulated
Postscript).

Hable con su copisteria previamente.

La copisteria podra aconsejarle sobre la
mejor forma de convertir sus imagenes de
RGB a CMYK.

Si solo tiene previsto convertir las
imagenes una vez exportadas, coloque
versiones en alta resolucion de las
imagenes en su documento.

Otra opciodn es sustituir las imagenes por
versiones CMYK en alta resolucién en el
PDF exportado. Esto se puede hacer
utilizando herramientas como Adobe
Acrobat o Enfocus Pitstop.

Un documento PDF exportado desde la
plataforma no contendra:

Sangrados: el sangrado es aquello que
se imprime mas alla del borde de corte
de la pagina para garantizar que se
extiende hasta el borde de la misma
una vez cortada.

Marcas de corte de impresion: lineas
impresas en las esquinas del
documento para indicar a la impresora
donde se debe recortar el papel.

Web (Workiva)

.png (rgb, 72dpi or 96dpi)

.ipg (rgb, 72dpi or 96dpi)

svg
mpresion
.psd (cmyk, 300dpi)

tiff (cmyk, 300dpi)

.jpg (cmyk, 300dpi)

ai

.eps
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Cuando inserta un grafico, este presentara

. . , } [ una serie de valores predeterminados,
Solo se pueden insertar graficos en la linea, como los colores, la fuente (Arial) y

es decir, que apareceran donde esté el S dimensiones, que seran de 613 pixeles de
cursor entre el contenido. Normalmente, : = ancho por 380 pixeles de alto,

se suele colocar en un nuevo parrafo vacio. Table independientemente del tamafio o la
No se pueden colocar gréaficos en el i ié Ao
p g Bl liniage orientacion de su pagina.

encabezado ni en el pie de pagina.
Para insertar un grafico, coloque el cursor be Chart b | & Line
donde desee que aparezca el mismo y vaya ) Page Break lad Area

al mend Edit (edicion), haga clic en Insert/
Chart (insertar/gréfico) y elija un tipo de

Gestion de activos: graficos,
imagenes e infografias

£ Column Break 1 Column

La herramienta de generacion de graficos grafico del mend desplegable. d Footnote = Bar

no tiene todas las capacidades de los (# AutoText » | BlI Stacked Column
productos de Adobe, aunque se pueden ‘ -

conseguir muchos y variados resultados a @ Symbol } | == Stacked Bar
través de un uso inteligente de las tablas, 4l Combo
imagenes y de la maquetacién. Puede

obtener mas informacién en la seccién i¥ Stacked Combo

(5‘ Pie

C Doughnut
1"l waterfall
|29 Scatter
+® Bubble

Advanced Bubble


http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
http://fast.wistia.com/embed/iframe/0dh8wbjhtq
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Aqui estan todos los graficos predeterminados.

Puede editar la mayoria de los ajustes por defecto para crear un grafico con el aspecto que desee a través del panel Chart Properties (propiedades de grafico).

Linea Columna Columna apilada Combinacion

Example Annual Net Income

-

; 7y g
i o B
h I I

| ar e Wic E

“J

12131107 12131108 12131109 12131110

Product A Product B

Area Barra

Barra apilada Combinacion apilada
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Circular Cascada
Example Total Return Performance
e Salary ort Term Incentive: ong Term Incentive:
Anular Dispersion
Example Total Return Performa
I g Ter
Burbujas

Burbujas avanzada

El panel Chart Properties (propiedades de
grafico) aparece cuando se hace clic en el
grafico. Hay muchas opciones diferentes y
que pueden variar en funcion del grafico
seleccionado.

Propiedades de los graficos

Aqui puede encontrar opciones generales
como para afiadir un titulo y ajustar el
tamafio.

Aqui puede editar diferentes ajustes en
relacién a los datos que nutren el gréafico
como, por ejemplo, aplicar un color,
etiquetas de datos, etc.

Chart Properties

Al General

Title

Example Annual Net Income
Stack Bars
Orientation .l' =—
Width 613 (1
Height 380 [
Spacing Set Spacing Options
Plot Area Fill Solid -
Fill

& Series

All Series -

Type .ll Column -

Show Labels

Bar Group Padding 20

Bar Padding 10
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Esta opcion afecta a su eje X. Aqui puede editar la configuracién de la

leyenda del gréfico.

Esta opcion afecta a su eje Y se puede intercambiar de izquierda (Left) a derecha
(Right), o bien puede ser utilizar de forma combinada pero ambos tienen

propiedades similares. [* Bottom Axis ;
?0 Legend
" " Title
LL Right Axis Show Legend
v Y Left Axis el

Title Show Labels

Title Placement Bottom -
Min Value Rotation o

Min Value Reverse Order
Max Value Show Ticks )

Max Value Padding 8
Step Size Show Grid =

Step Size te Symbol Width 20
Show Labels Interval 1

Show Labels Force Symbol Width
Rotation v} Show Line

Rotation 0 Item Distance 20
Show Ticks Expand To Edge ) v

Show Ticks Vertical Spacing 0
Show Grid

Show Grid
Show Line

Show Line

Show Zero Line

Reverse Scale

Inheriting Table Formatting

Show Zero Line

Reverse Scale

Inheriting Table Formatting

Consejo: configure unos cuantos
graficos genéricos en su seccién de no
impresion, y luego solo tendra que
copiarlos, colocarlos en el documento y
actualizarlos cuando sea necesario en

el informe.
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Aqui encontrara algunos consejos y trucos
para crear un grafico desde cero.

1. Inserte el tipo de grafico de su eleccion.
Aqui vemos seleccionado el grafico de
columnas (Column).

2. Ajuste el ancho (Width) y la altura
(Height). Se aconseja usar una tabla de
una sola celda, configurar el ancho al
maximo de la columna, para ajustar
visualmente el ancho correcto para ese
primer grafico.

Example Annual Net Income

0
12/31/0T2/31/082/31/082/3 11182431/ 1213112

MNet Income

3. Hagaclic en el grafico una vez para
seleccionarlo y después podré editar el
tipo de fuente, su tamafoy el color.

Se pueden modificar distintas partes
del texto haciendo clic en el mismo.

Example Annual Net Income

Los datos se pueden editar o insertar
haciendo clic derecho de ratén en el
grafico y seleccionando "View chart

data" (ver datos del gréafico). Esto hara que
los datos se abran en una nueva pestana.

Example Annual Net Income

Desde ahi podra afadir columnas, filas,
corregir datos, cambiar el formato del eje
(31 Dic 2022 / Dic, etc.) y modificar el
formato del valor (contabilidad/porcentaje,
etc.)

Los datos también pueden vincularse a
otras fuentes y actualizarse
automaticamente.

A3 ¥ o fr Newdata

12/31/09 12/31/10 1231711

Met Income 50 &0 70: B0

BE oo 25 30 20 50

12/31/07 12731708

20
70

12/31/12

B0-
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Los cambios realizados aqui se verian
reflejados en su gréfico.

Example Annual Net Income

5. Elespacio en blanco entre el borde
delimitado del grafico y los elementos
del mismo puede ajustarse mediante la
opcién Spacing (espaciado).

Spacing Set Spacing Options

La medida por defecto es de 15 en todo.

Set Spacing Options

Aqui el espaciado esta configurado en 5 en
todo.

Set Spacing Options

El resultado de este espaciado es que el

texto estd mas cerca de la zona delimitada.

Example Annual Net Income

Puede que haya ocasiones en que
ajuste el espaciado a cero, pero
compruebe que el texto no aparece
cortado en los formatos a los que lo
exporte.

6. Las barras se controlan a través de las

opciones del cuadro Series (serie).
Puede seleccionar sus opciones en
Series o bien a través del panel de
Chart Properties (propiedades de
grafico), o también haciendo clic en una
barra del gréfico.

Example Annual Net Income

Una vez seleccionado Series, puede
realizar ajustes dentro del panel de
propiedades

v X Series

Net Income w
All -
Type .|| Column v
Axis Left -
Color
Show Labels
Border
Dash Style Solid -

Show In Legend

Para desplazarse entre las
distintas series del panel, haga
clic en el nombre de la serie.
También se pueden seleccionar
barras individuales a través del
segundo menu desplegable.
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En este ejemplo, se ha elegido el color rojo,
se ha seleccionado la opcién Show Labels
(mostrar etiquetas) y se ha dejado sin
seleccionar la opcion Show In Legend
(mostrar en leyenda).

v | Series

Net Income -

All -
Type il Column -
Axis | Right v.i
Color .
Show Labels

Placement Outside End -
Border

Dash Style Solid -

Show In Legend

70
60 [
50
“ I‘ M
3 I I_ =l L L 0

Example Annual Net Income

100

Cualquier texto adicional que aparezca
al activar una opcioén, podria necesitar

ajustarse para adaptarse a su estilo de
texto.

Pruebe todos los ajustes de los graficos
desde el principio para descubrir todo
lo que se puede conseguir.

7. Para editar u ocultar el titulo, vaya al
panel General Properties (propiedades
generales).

Net income 2022f

100
90 i

8. Para corregir el valor de un eje, haga
clic en el mismo o busquelo en el panel
Chart Properties (propiedades de
grafico). Se ha afiadido el valor min/méax
y el tamafio del paso.

Net income 2022

P
[=]

100

90
80 80
70
60
12/31/0712/31/081 2/31/091 2/31 1/1112/31/12

=]

[++]
(=]

S o
o o

132

B Newdata

L sy

Column Break

Chart Properties

< ol General

Title

Met income 2022

Chart Properties

~ X RightAxis
Title

A Title
Min Value P}
Max Value
StepSize 0

Show Labeals

Rotation o

Show Ticks

Show Grid

Show Line

Show Zera Line

Reverse Scale

Inheriting Table Formatting
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How text views in a Chart

Graficos con notas a pie de pagina/simbolos quimicos

Los nimeros que hacen referencia a las notas a pie de paginay los subindices de texto se
pueden afiadir a etiquetas de datos, etiquetas de ejes y a los titulos de los graficos pero solo
de forma manual (no mediante notas a pie de pagina automatizadas). Los superindice/
subindice deben hacerse mediante referencias en formato Unicode.

Manually applied

references in chart data

Hay diferentes sitios web donde se enumeran las referencias Unicode para0-9y (), y que
permiten al usuario copiarlas y pegarlas en un grafico (tanto si es en el titulo o en la hoja de
céalculo).

Este diagrama muestra como aparecen el superindice y el subindice y las versiones Unicode
copiadas de ambos tipos en un grafico, en una hoja de célculo y como texto normal.

Puede consultar mas
informacion sobre el uso de
graficos en Soporte Workiva

How text views in Chart data

How text views outside of a chart

Superscript (f

0°1"2



https://support.workiva.com/hc/en-us/sections/360007218431-Charts
https://support.workiva.com/hc/en-us/sections/360007218431-Charts
https://support.workiva.com/hc/en-us/sections/360007218431-Charts
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Hipervinculos

Los hipervinculos le permiten vincular
recursos fuera de Workiva, navegar a
diferentes secciones o marcadores dentro
de un documento.

Los hipervinculos son ideales para
crear una barra de navegacién dentro
del documento.

Marcadores

Los marcadores permiten marcar una
ubicacién y navegar facilmente hasta ella
desde dentro del documento a través de
un hipervinculo.

Hipervinculos

Aplicar un hipervinculo hara que el texto se
vuelva azul y se subraye de forma
predeterminado.

Actualmente, la configuracion
predeterminada no se puede cambiar, pero
puede editar el aspecto de los
hipervinculos manualmente a través de la
barra de herramientas.

Para quitar el subrayado y el color azul
aplicados automéaticamente, el estilo de
texto subyacente tiene que estar
desbloqueado.

Font Color |

Emphasis B

Marque el texto del hipervinculo y cambie
manualmente el color a uno de su elecciéon
y deseleccione la opcién de subrayado
(para ello puede ser necesario hacer hacer
clic dos veces en dicho botén).

>
4

B[ I[u]k[AA] [E][=]=

Marcadores

Aplicar un marcador no hara que cambie el
aspecto del texto.

Si desea que los marcadores destaquen,
cree un estilo de texto y apliquelo de forma
coherente.

Si necesita ver dénde se ha colocado un
marcador, haga clic en el mismo dentro del
panel Bookmark (marcador). Esto le llevara
directamente al marcadory se marcara el
texto al que esta vinculado.

Document Bookmarks

+

Casestudy: Our SDGs in action

Casestudy: Our SDGs in action

Los hipervinculos y marcadores
funcionaran tanto en exportaciones a
formato PDF como a XHTML.

La lista de marcadores de un PDF se
basa en la estructura de secciones de
su documento Wdesk y por ello los
marcadores de plataforma no
apareceran en dicha lista incluso si
funcionen como enlaces en los que se
puede hacer clic.

Puede consultar mas
informacion sobre el uso de
hipervinculos en Soporte
Workiva

Puede consultar mas
informacion sobre el uso de
marcadores en Soporte
Workiva


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000651-Hyperlinks-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000651-Hyperlinks-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000651-Hyperlinks-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360036000651-Hyperlinks-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/7381343141652
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/7381343141652
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/7381343141652
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/7381343141652
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Exportaciones

Se puede acceder a todos los formatos de
exportacion desde el menu File (archivo),
dentro del menu desplegable "Save

as" (guardar como).

s

e As a Import -
Template...
EXPORT
PDF (.pdf)
EDGAR (.htm)
DOCX (.docx)

InDesign (.icml)

XHTML (.xhtml)

Press Release

Puede consultar mas
informacion sobre la
exportacion en Soporte
Workiva

Aqui estan los principales formatos de
exportacion.

Se pueden generar archivos en formato
XHTML por tres motivos diferentes.

Web

Los documentos de Workiva se pueden
exportar directamente a XHTML a través
de la opcion XHTML del ment desplegable
"Save as" (guardar como).

Esta hara que se abra la ventana Export
options (opciones de exportacion). Desde
esta podra elegir exportar el documento
completo o partes del mismo, y en la
pestafa de opciones avanzadas podra
elegir otra serie de ajustes para esa opcién
de salida.

Esta opcion deshabilitara cualquier
hipervinculo que dirija al lector a un
destino fuera del documento.

Un archivo XHTML editable permite editar
el cédigo resultante para una mejor
integracion con los sitios web y constituye
la base de la WebAPI. Si selecciona esta
opcion, obtendra una version mas
conforme con el archivo XHTML generado
en XBRL.

Export Options

Select the options you want to include in the exported document.

@ Entire Document
Current Section

Select Sections...

- Advanced
Disable External Hyperlinks 1
v Include Headers and Footers

Reduce Image Resolution (PPI) to:

ESEF

Si quiere exportar su archivo en XHTML
para su presentacion en formato ESEF,
puede hacerlo desde el men "Save

as" (guardar como), pero no se incluiran
etiquetas en la exportacion. Este es
diferente del formato XHTML editable.

Editable XHTML (i

Cancel

Con etiquetas

Se generan archivos XHTML con etiquetas
de manera automatica después del
proceso de generacién de XBRL y cuando
no se ha hecho a través del ment "Save
as" (guardar como).


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360047994252-Export-a-document
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360047994252-Export-a-document
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360047994252-Export-a-document
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360047994252-Export-a-document
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Exportaciones

Cuando se selecciona PDF, se abre la
ventana de la opcién Export PDF (exportar
PDF).

Podra elegir exportar el documento
completo o partes del mismo, y en la
pestafia de opciones avanzadas
(Advanced) podra elegir otra serie de
ajustes para esa opcion de salida.

Aqui tiene algunas opciones avanzadas.

Incluir marcado

Si se han utilizado las herramientas
Document Markup (marcado de
documentos) en su documento, estos se
incluiran en el PDF resultante.

Reducir la resolucion de la
imagen (PPI) a:

Desde aqui, se puede reducir la resolucion
de imagen para disminuir los pixeles por
pulgada (PPI) de las imagenes y asi reducir
el tamafio total del archivo.

Utilizar el espacio de color
CMYK

Esta opcion convertira el PDF de modo de
color RGB a CMYK. Es importante recordar
que se trata de una conversion directay
que es posible que no se ajuste a los
requisitos de su manual de identidad
corporativa y que las imagenes convertidas
no se ajusten a la configuracién/saturacion
de conversién de color necesaria para su
impresion.

Etiquetado para

accesibilidad web

Esta opcion incluye los elementos de
etiquetado necesarios para los lectores de
pantalla.

Export Options

Select the options you want to include in the exported document.

® Entire Document
Current Section

Select Sections...

Advanced
v Include Hyperlinks
v Include Leader Dots

v Include Alternate Row Fill

Include Track Changes

Include Markup

Reduce Image Resolution (PPI) to:

Use CMYK Colorspace
Include Draft Watermark
Include Comments

Tag for Web Accessibility
Include Attachment Labels

Use bookmarks to create the PDF outline

Cancel
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Exportaciones

Si elige Word como la opcion de
exportacion, se abrira la ventana de
opciones de exportacion a Word.

Podra elegir exportar el documento
completo o partes del mismo, y en la
pestafia de opciones avanzadas
(Advanced) podra elegir otra serie de
ajustes para esa opcion de salida.

Include Leader Dots

Si se han utilizado lineas de puntos
suspensivos en su documento, estos se
incluiran en el Word resultante.

Incrustar fuentes

Al seleccionar esta opcion, se incrustaran
las fuentes en el archivo Word. Esto ayuda
a que el archivo de Word se muestre
correctamente en pantalla cuando las
fuentes no estan instaladas en su sistema
local.

Mostrar el sombreado de

celdas de tabla

Al seleccionar esta opcién se incluiran
todos los sombreados que se hayan
afiadido a las celdas.

Reducir la resolucion de la
imagen (PPI) a:

Desde aqui, se puede reducir la resolucién
de imagen para disminuir los pixeles por

pulgada (PPI) de las imagenes y asi reducir
el tamafio total del archivo.

Los documentos de Workiva no son
documentos de Word. No se garantiza
el 100% de alineacion por lo que se
recomienda realizar pruebas.

Export Options

Select the options you want to include in the exported document.

® Entire Document
Current Section

Select Sections...

Advanced
v Include Leader Dots

Embed Fonts

v’ Show Table Cell Shading

Reduce Image Resolution (PPI) to:

Cancel
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Estado

de un documento

Esto puede ser (til para comprobar
diferentes problematicas en un documento
Wdesk. A continuacioén, se describen
algunos aspectos que pueden ser de ayuda
para la creacion y aprobacion de un
documento.

No todos los problemas necesitan ser
enmendados. Se trata apenas de una
herramienta para localizar y resolver
problemas a discrecion del usuario.

Creacion de documentos

Cuando se crea o disefia un documento
por primera vez, es recomendable realizar
una comprobacion de estado para ver si
hay problemas con las imagenes, los
contenidos, los graficos o los
hipervinculos.

Aprobacion de documentos

Al finalizar el disefio de la version final,
puede resultar util realizar una tltima
comprobacién de estado para ver si hay
problemas con las imagenes, los
contenidos, los graficos o los
hipervinculos.

Icono de salud del

documento

Para acceder al panel Document Health
(salud del documento), lo encontrara en la
parte inferior del menu Section Outline
(esquema de seccién) y vera su icono tal y
como se muestra en laimagen.

K

.:‘ L]
<l X

A

I®X Document Health

Panel Document Health

Al hacer clic en el icono, se ejecutara una
comprobacion del estado de salud del
documento como se muestra a
continuacién.

« Document Health
t=

O Overall Summary
(v

Verifying Limit Issues

Verifying Formula Issues

Verifying Linking lssues

Verifying Hyperlink Issues

! Verifying Precision Issues

Verifying Data Validation lssues

Verifying Content Issues

Verifying Image Issues

Verifying Chart Issues
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Estado de un documento

En un contexto ideal, vera marcas de
verificacion para cada problema potencial.

Document Health

=] Overall Summary

v .
4 Mo Limit Issues

No Formula Issues

Mo Linking Issues

Mo Hyperlink Issues

Mo Precision Issues

No Data Validation Issues
No Content Issues

Mo Image Issues

No Chart Issues

No Issues Found in Your Sections

Refresh

Estos son los problemas que vera con
mayor probabilidad cuando realice una
comprobacion del estado de saludo del
documento. No todas estas
comprobaciones estan relacionadas con
problemas de maquetacion.

Document Health

Owerall Summary

Mo Limit lssues

Verified Formula Issues \‘E)
Verified Linking Issues @:‘
Verified Hyperlink Issues @.
Verified Precision Issues @
No Data Validation Issues
Verified Content Issues (19‘:1-
Verified Image Issues (@‘
Verified Chart Issues L:g)
Issues Found in Your 178

Sections

Continue

Haga clic en el botén Continuar y se abrira
la ventana principal de estado de salud del
documento (Document Health). Aqui

aparece un desglose completo de donde se

encuentran los problemas.

Document Health
C $ I b4

Filter Reset

Cate

Content

Show only sections with issues

178 Issues Found Today, 3:09pm

Section lssues

Cover [€))]

Table of Contents (47)

¥ 1. Message from the CEQ €8]
Company Information @
Strategic Goals @

2. Executive Team ®

¥ 3. Strategy & Business

Show Summary

Los resultados pueden filtrarse en el menu
desplegable Categories (categorias)
desactivando aquellos resultados de
blsqueda no deseados.

Categories

Chart Issues, Content Issues, Formula Issues, Hy... &

" Hyperlink Issues
Chart Issues
Content |ssues
Linking lssues
Farmula lssues

Precision Issues

AR NANA

Image Issues

Si no se muestra el menu de filtros, se
puede abriry cerrar haciendo clic en el
boton de filtro.

Document Health

& + T Y
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Estado

de un documento

Para realizar una busqueda mas
relacionada con el disefio, marque la
siguiente seleccion de opciones del menu
desplegable.

Categories

Chart Issues, Content lssues, Hyperlink |ssues, |, a

~"  Hyperlink Issues

~ ChartIssues

+" Content Issues
Linking Issues
Formula Issues
Precision Issues

' Image Issues

Y a continuacion haga clic en el botén de
actualizacion.

c + ¥ Y

Document Health

Los problemas que aparecen en laimagen
corresponden Unicamente a las categorias
marcadas en el menu desplegable.

178 Issues Found Today, 3:29pm

Section Issues

Cover @

Table of Contents

¥ 1. Message from the CEO
Company Information

Strategic Goals

® e 6

2. Executive Team

b 3.Strategy & Business

Puede trabajar en estos problemas
haciendo clic en cada uno de ellos.

Cover Click this section to view its issues.

Al hacer clic en el problema, podra ver
informacion mas detallada del mismoy
navegar directamente a la ubicacion de
este.

En este ejemplo, hay una imagen que
puede estar sobredimensionada parala
exportacion del archivo XHTML.

178 Issues Found Today

Cover
1Issue
¥ Image Issues

* Large image size may be
considered invalid.

®
®

Consider replacing the image
with a compressed version of
500kb or less before exporting
to XHTML.

Avikro-2.0-NewC.jpg

Para localizar el problema, solo tiene que
pasar el ratdén por encima del nombre de la
imagen y aparecera una flecha que reza
"Go to Issue" (ir al problema). Al hacer clic
en la misma, se cargara la paginaen la
ventana principal.

+ Large image size may be (€D)
considered invalid.

Consider replacing the image
with a compressed version of
500kb or less before exporting
to XHTML.

Avikro-2.0-NewC.jpg =

En este otro ejemplo, una celda que
aparece truncada ha generado una alerta.
Al hacer clic en A16 se cargara la tabla en
la que se puede resolver el problema.

Appendix |
3 Issues

* Content lssues
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Estado de un documento

Una vez que se han resueltos todos los La herramienta Document Health Check
problemas detectados, actualice el panel solo comprueba los problemas
Document Health (salu_cl ,del documento). enumerados en el panel. No es una

De esta forma conseguira un resumen herramienta que lo analice todo. Las
actualizado de los problemas pendientes discrepancias de color, por ejemplo, no se
de resolver en el documento. tendran en cuenta durante la

comprobacién de estado. Los
maquetadores no deben confiar en esta
funcién para todas las comprobaciones.

Appondix |

Puede consultar mas
R . informacién sobre la

- : herramienta Document
a1 . Health en Soporte Workiva


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360037659992-Document-Health-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360037659992-Document-Health-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360037659992-Document-Health-in-Documents
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360037659992-Document-Health-in-Documents

46 wlorkiva ® ®

Disposicion multicanal

Una forma de definir la gestién de lineas
viudas es asegurarse de que la Gltima linea
de un parrafo no sea una sola letra palabra
o nimero. Esto puede dar un mal aspecto
feo y afiadir espacios en blanco
innecesarios a una maqueta, haciendo que
el contenido ocupe més espacio del que
deberia. Los maquetadores han
implementado diferentes métodos para
eliminar laslinea viudas.

Recomendacion

Nuestro método recomendado de
gestion de lineas viudas es mediante
el uso de nbsp. Esto se puede hacer
desde la plataforma facilmente y
luego exportarlo a un archivo en
XHTML.

El método del espacio de no
separacion (&nbsp)

Es visto por muchos como la mejor manera
de controlar las lineas viudas para
publicaciones multicanal. El espacio entre

palabras se rellena con &nbsp; o &#160; de
manera eficaz de manera que dos palabras
se convierten en una sola. Los motores de
blusqueda ignoran este espacio, pero no lo
percibe el ojo humano al leer.

Este funciona en disefios adaptativos dado
que solo entra en accién cuando un ancho
de un marco de texto entra en conflicto
con un conjunto de palabras, forzando a
estas a saltar a la linea siguiente y evitando
asi que aparezca una linea viuda. También
se utilizan para mantener juntos nombres
propios, toponimos, nombres de empresas
y digitos que funcionan como un conjunto.

Teclas rapidas - espacio de no
separacion

PC - CTRL + Mayus + barra
espaciadora

Mac - CMD + Mayus + barra
espaciadora

El método del salto de linea

Este método ha caido en el abandono en el
contexto de las publicaciones multicanal
porque los anchos de los marcos de texto
pueden variar en el caso de disefios
adaptativos (responsive en inglés). Los
saltos de linea provocan resultados poco
agraciados en dicho tipo de disefios. Las
diferencias de visualizacion en los
navegadores también pueden provocar el
mismo efecto.

El método del kerning

La(s) linea(s) anterior(es) a la linea viuda se
resalta(n) y se reduce el espacio entre
caracteres (kerning), permitiendo asi a la
linea viuda moverse arriba, a la posicion de
dicha linea. Esto puede reproducirse en
XHTML pero podria plantear problemas
imprevistos en la visualizacion del
contenido.

Ahora que nos adentramos en un entorno
multicanal y se acepta el uso de &nbsp
como la Unica forma de gestionar las lineas
viudas, los maquetadores tiene que pensar
en sus maquetas y dejar un poco mas de
espacio en blanco en las mismas para
disminuir los problemas de ajuste de
contenidos. Para conseguir sacar el
maximo partido a la publicacion
multicanal, hay que pensar primero en
clave XHTML.

Texto justificado

Aunque no se trata estrictamente de un
problema de fuentes, es muy importante
tener en cuenta que el formato XHTML no
reproduce correctamente el texto
justificado en un disefio de varias
columnas. Evitelo, siempre que sea posible,
y utilice la alineacién izquierda (llamada
desigual a la derecha en algunas
jurisdicciones).

Listas

Ahora es posible crear estilos
personalizados para las listas en la
plataforma Workiva.

Es posible que los maquetadores tengan
que experimentar probando diferentes
tipos de vifietas que utilizar para las listas
con vifietas. Se pueden usar Wingdings,
Zapf Dingbats y otro tipo de bibliotecas de
fuentes si existe un equivalente Unicode
para las mismas. Estas deben probarse con
antelacion para garantizar que se
convierten segun lo esperado.

Si los maquetadores desean usar iconos o
imagenes como vifietas cuando necesitan
editar el archivo CSS en fase de
posproduccioén. Sera necesario tener
conocimientos técnicos para hacer este
proceso ya que no es algo se contemple en
la plataforma Workiva.

Puede obtener mas
informacion sobre los atajos
de teclado en esta seccion de
Soporte Workiva


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360040135051-Keyboard-shortcuts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360040135051-Keyboard-shortcuts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360040135051-Keyboard-shortcuts
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/360040135051-Keyboard-shortcuts
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Maquetacion creativa

Maquetacion creativa
Ser creativo con los fondos y bordes:
Afadir un borde o un color de fondo a todas las paginas
Utilizar una imagen/color de fondo para una seccioén:
Ser creativo con las columnas:

. Cambiar las columnas a nivel de documento, seccién y parrafo
Los maquetadores pueden seguir - -
prefiriendo visualizar sus maquetas en el Maquetacion creativa con columnas
software de maquetacién de su eleccién. Ser creativo con encabezados y pies de pagina
En esta seccién, encontrara ideas e
informacion sobre coémo utilizar las
funciones de la plataforma para realizar su

Cambiar los margenes de un encabezado
Usar una tabla en un encabezado

maqueta. Ser creativo con las tablas:
Utilizar una tabla para alinear imagenes
En algunas ocasiones, uno puede partir Utilizar una tabla para superponer los contenidos en dos columnas
recreando una maqueta existente en la

olataforma. Utilizar una tabla para complementar un grafico en la plataforma
Utilizar una tabla para un estudio de caso/extraccion
Ser creativo con las imagenes:
Como insertar una imagen en linea
Coémo modificar el tamafio de una imagen
Ejemplos de uso de imagenes
Ser creativo con los gréficos:
Ejemplos de maquetacion de columnas
Ejemplo de maquetacion (1 columnas)
Ejemplo de maquetacion (2 columnas)
Ejemplo de maquetacion (3 columnas)
Ejemplo de maquetacion (4 columnas)
Ejemplo de maquetacion (5 columnas)
Ejemplo de maquetacion (columnas mixtas)
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Maquetacion creativa

Se puede afiadir un borde de un color o un
color de fondo a todo el proyecto.

Vaya a Edit/Properties/Documenty luego a
la pestafia Page Formats (formato de
pagina). Aqui tiene disponible las
siguientes opciones:

Background

Color P

= Preferences

Page Border

Si hace clic en el boton Background Color
(color de fondo) se abrira la paleta de
colores. Introduzca o seleccione el color
que desee y se aplicara a todas las paginas
del documento.

No Color

111 [ ]
111 ]

1 |
AENEEENEN
EEEEEEEN
HE

€ Custom Colors

#dddddd or 117,114,255

-] HEEEN

Color P

Los colores de fondo aparecen
detras del resto de contenidos de un
documento.

Page Border

Left [1] cm
Top 0 cm
Border Color &l

Para aplicar un borde de pagina, haga clic
en el ajuste de encendido/apagado que
esta a la derecha de la opcién Page Border
(borde de pagina) y aparecera un panel de
configuracion.

Aqui podra ajustar el espacio que separa
cada lado del borde de la pagina, el color
del borde y el grosor.

El grosor del borde tiene un maximo de 6
pt.

Border Weight

Right 0 cm

Bottom Q cm

Border Weight 1 pt.
Border Color o’ a ‘

(11

[ ]
HEEE ]

1 |
HEEEEENEN
EEEEEEEN

]

Los colores de fondo se proyectan
sobre del resto de contenidos de un
documento.
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Maquetacion creativa

= = i3 5] ) = En este ejemplo, se ha utilizado una imagen de fondo como separador. Esta aparece por
detras de todos los encabezados, pies de pagina y contenidos de la pagina.

Section Properties

18
A Layout
Section Size A4(20.99cmx29.7.. *
Estos ajustes estan vinculados a una Orientati... lk=
secciény se repetiran en cada pagina
de esa seccién independientemente de
. Columns
la alternancia de encabezados, etc.
1
Ol Margins
Left Right

Para afiadir una imagen de fondo a la
seccion seleccu_)nada, vaya al panel 1 i 1 ik
Section Properties (propiedades de la
seccioén) y haga clic en Upload Image

(cargar imagen). Navegue hasta laimagen Ton Bottom
y afiadala. 3 cm 1 cm
La imagen de fondo debe tener el Background ® D P : ot e ' R RO s 2500
tamafio de la pagina completa, o sino S m——— B -
la plataforma la redimensionara para Color & Una vez que se ha afiadido la imagen, vera Backaround (0
ajustarla a la pagina. alguna informacién, como su nombre y el
Image ® Upload Image tamafio del archivo, ademas de la opcién Color |3
de tirarla a la papelera o de subir otra

imagen en su lugar. Image 0 Upload Image 'ﬁ’
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Maquetacion creativa

Para afadir una imagen de fondo a la
seccién seleccionada vaya al panel Section
Properties (propiedades de la seccién) y
haga clic en Color (color).

Aparecera la paleta Colory podréa elegir un
color existente o afiadir el color deseado
en la paleta personalizada (Custum
Colors).

No Color

1
HEEEEENE
EENEEEEN

L]

€ Custom Colors

#dddddd or 117,114,255

n
H N
. . . . [ . ackground (1)

Color

Image

[ ]
I

<\\

Ol Margins
Right

n 1
Bottom

@ Upload Image

cm

cm

Cuando haya afiadido un tono, vera que el
botén Color ahora tiene un colory que
presenta también hay una flecha para
volver al valor predeterminado (sin tono).

Para volver a cambiar el tono solo tiene
que hacer clic en el botén Color y elegir un
color diferente.

Background (1)
¢ Color Q
Image @ Upload Image

= Preferences
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Entender el uso de las columnas

Maquetacion creativa

Existe una jerarquia para las columnas.

A. Configuracién de columna a nivel de
parrafo (esta opcion anula los
demas ajustes de columna).

B. Configuracion de columna a nivel de
seccion.

C. Configuracién de columnas a nivel
de documento.

Si edita la configuracién de columna a nivel
de seccion, esto afectara a todo el
contenido de esa seccién a menos que
tenga aplicada una configuracién a nivel de
parrafo que la anule.

Puede hacerlo a través del panel Section
Properties (propiedades de seccion)
cuando haya selecciona la seccion
deseada. Consulte la seccién

para obtener mas informacion.

Introduccioén a la plataforma
Workiva para maquetadores

Configurar el nimero de columnas en un
nivel del documento aplicara dicha
configuracion a todo el documento a
menos que se haya anulado la misma a
otro nivel.

Columns 1

Section Properties

A Layout

Section Size A4(20.99cmx 29.... ¥

(

Orientati... alc

Columns

La configuracion de documento
(Document) para las columnas se
encuentra junto a la configuracién de
medianil (Gutter) en el mena

"Properties" (propiedades). Properties/
Document/Page formats. Consulte la
seccion para
obtener mas informacioén. La configuracion
preterminada del documento suele sera
una columna.

Gutter

Si selecciona un péarrafo o un rango de
texto y cambia la configuracion de
columna, esto solo afectara al texto
seleccionado, pero también anulara
cualquier configuracion de nivel superior.

Esto se puede hacer a través del panel
Paragraph Properties (propiedades de
parrafo). Consulte la seccion

para obtener mas informacion.

Es probable que los maquetadores
sean los que mas trabajen con la
configuracion de columnas de nivel
de parrafo para lograr el disefio
deseado en sus maquetas.

1.27

Paragraph Properties

A Layout

Columns


http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
http://fast.wistia.com/embed/iframe/go71g314ln
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Abajo aparece una mezcla de 1y 3 columnas. El flujo de contenidos sigue siendo el mismo. El
titulo de la pagina se ha colocado en 1 columnay se ha afiadido un Gnico parrafo de 1
columna antes del inicio de los graficos. Se han aplicado algunos saltos de columna a
mayores para para desplazar el contenido hacia adelante.

A continuaciéon se muestra una pagina de ejemplo basica con una disposicién de 3 columnas.
Laimagen de laderechada unaideade lo que se puede conseguir através de la e
configuracion de columnas a nivel de parrafo para ajustar la maqueta. : e

Qur people

Breakdown of employees

i sy he Ui e omparedto by age group

i I 3 column §

e 21% 55%

)19 L}
: | 23%
W the ¢ Sras Jbilitie Jed to realiz Two vea o " r approach to Ir - Employees under the age of 30 e e e S ety {’C'Q’I'u'n:“_l """""""""""""""""""""""""""""""
t ! t taff ic bset of M E Employees 30 - 50 years old
Employees over the age of 50 L M
I 3 column

Breakdown of employees by Diversity in the workplace
employment relationship

0%

!:
I!

B cectempioyees

Indirect employees

Column Break
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Los contenidos siguen fluyendo como se esperaba.

A

La linea con 1 columna utilizada antes de los graficos permite incluir un nuevo conjunto de
columnas en la pagina. Si utilizaramos 3 columnas en esta pagina, los gréficos seguirian
directamente al texto en una disposicion de 3 columna 3y pasarian a la pagina siguiente.
Utilizando una combinacion de 1y 3 columnas, podemos agrupar todos los contenidos en
una pagina. De esta forma también se asegura de que todos los graficos estén alineados y
que no se interrumpa el flujo del texto en la parte superior de la pagina.

Lo mas recomendable es jugar y practicar para entender como trabajar con las
columnasy la maquetacion.
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Como se indic6 anteriormente en la seccion sobre encabezados y pies de pagina, el margen
de un encabezado puede ser diferente al de la seccion donde se ubica. En este ejemplo, los
margenes Left (izquierdo) y Right (derecho) estan en cero, asi como el espacio desde arriba

(From Top).

Aqui aparece un ejemplo de pagina en la que se utiliza un encabezado para el titulo de la

seccion, una barra de navegacion, el nimero de paginay para insertar un borde. Siga leyendo [* Position

para saber cémo se hizo esto.
From Top 0 cm

[J Margins

Left 0 cm
Right 0 cm

Configurar los margenes 0 significa que, si alineamos a la izquierda cualquier contenido
dentro del encabezado, este iria emplazado en la esquina superior izquierda.

Breakdown of employees by

Breakdown of employees
employment relationship

by age group Diversity in the workplace
. Direct emgloyens - Employees under the age of 30

Indirect employees Emnployess 30 - 50 years old

Employees over the age of 50 W remale W nal
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Puede resultar muy conveniente utilizar
una tabla en el encabezado y asi conseguir
una posicion y alineacién precisas del
texto.

En este ejemplo, el encabezado se hizo en
primer lugar en InDesign (asegurandose de
que las dimensiones de la pagina tanto en
la plataforma como en InDesign eran
iguales) y, una vez conforme con el aspecto
y la ubicacién, se tomé nota de las medidas
y tamafios del encabezado maquetado (en
pixeles). Después se recred una tabla en el
encabezado dentro de la plataforma
Workiva aplicando las mismas medidas.

Los pixeles/puntos en InDesign
coinciden casi exactamente con las
medidas de ancho y alto de una celda
en la plataforma.

Esto incluye el uso de filas y columnas
vacias para crear espacios en blanco
cuando sea necesario.

También puede crear un archivo PNG
gue ocupe una pagina completa desde
InDesign, donde aparezca su
encabezado maquetado, y colocarla
como imagen de fondo en una seccién
y luego crear un encabezado con una
tabla en la plataforma en la parte
superior, de forma que se puede
eliminar laimagen de fondo una vez
hecho esto.

Qur people

Es posible afiadir un borde a través de
Document properties (propiedades
del documento); véase Afiadir un
borde o un color de fondo a todas las
paginas. Explore estas opciones ya
que existen algunas limitaciones.

Las celdas tienen bordes y, en este
ejemplo, inicialmente habia un hueco
blanco en el borde de la pagina. Para
que el borde se extienda hasta el borde
de la pagina, se aplic6 unaregla de 2 pt
del mismo color a los bordes exteriores
de las celdas.
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Aqui esta la misma pagina. Este encabezado solo aparecera en la seccion actual y en Una vez elaborado el encabezado inicial, este se puede copiary pegar en secciones
posteriores y modificar elementos como la barra de navegacion, el titulo de la seccién, etc.

cualquier otra configurada como "Same as previous section" (igual que la seccién anterior).
Para hacer esto, vaya a la seccién de destino y desmarque la opcion "Same as previous

section" (igual que la seccién anterior). Cuando esta opcion aparece marcada, el encabezado
que se muestra sera aquel vinculado a la seccién anterior.

= = B (o)
Header Properties
Section
Starts From ¢/
Breakdown of employees by Breakdown of employees
employment relationship by age group Diversity in the workplace
E 55 ; ﬂ Settings
v Same as previous section
- Eenpe the age of 30
Emplayees 3

b yoay | N Different first page

Employees over the age of 50

Different last page
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Cuando la opcion "Same as previous section" (igual que la seccion anterior) no esta marcada, El encabezado puede copiarse y pegarse de la seccion anterior en esta otra secciony
parecera que el encabezado ha desaparecido pero lo que ha ocurrido en realidad es que se editarse sin que ello afecte al encabezado anterior.
ha desvinculado del encabezado de la seccidn anterior.

Header Properties
Different header table AL i iy b T Long life product design

Section

I} Settings

Same as previous section
Alternating pages

Our fabrics

Different first page

Different last page

Informacion completa sobre

encabezados y pies de pagina Es necesario probar cualquier maquetacién pretendida

exportando el archivo a los formatos finales requeridos al
inicio del proyecto.


http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
http://fast.wistia.com/embed/iframe/3juaaulg7f
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Our-peoplex . The numbs

henarrativer : 4%

Estas son algunas ideas de cosas que se puede hacer.

on e by
orkforce that-will

En este ejemplo, tenemos 3 imagenes y 3 pies de foto. Estas tienen que estar situadas en la
parte inferior de la pagina e ir alineadas.

Sin embargo, cada una de ellas esta emplazada individualmente dentro de su propia columna
y se ha utilizado una combinacién de saltos de linea y retornos de carro para que parezcan
alineadas. En este contexto, la alineacién no es perfecta y cada vez que se afiadan nuevos
contenidos en la parte superior, habra que reajustar la imagen. 1

Asimismo, la tnica forma de editar la distancia entre los pies de foto y las imagenes es a
través de estilos desbloqueados y ajustando manualmente el espacio antes y después de los
mismos.

[Picture captiontext to sit here I [Picture caption text to'sit here. I [Picture caption text tosit here.If

L Column Break Column Break

Vea la siguiente pagina sobre controlar mejor la disposicion espacial.
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Al utilizar una tabla en una sola columna, insertando las imagenes en celdas y colocando los Entonces quedaran alineadas las imagenes y los pies de foto estan alineados.

pies de foto en sus propias celdas se obtiene un mayor control de la disposicion espacial. . . , . ., - .
Si se necesita mas espacio entre las imagenes y el texto que aparece encima, puede afadir

Esto se consigue de la siguiente forma: unos retornos adicionales inmediatamente antes de la tabla o una fila a modo de espacio por

encima de las imagenes y luego configurar la altura requerida.
1. Afadiendo un nuevo parrafo después del tltimo pie de foto. 8 yluea & .

2. Configurando el parrafo a 1 columna para el nuevo parrafo. I Lo b e et .
3. Inserte unatabla
4. Introduciendo los anchos de las 3 columnas principales y de los 2 medianiles.
5. Inserte las 3 imagenes en sus respectivas celdas.
6. Autoajuste la altura de fila (véase ) para mostrar las imagenes a altura
completa.
7. Con las celdas de las imagenes seleccionadas, haga clic en Center Align (alinear al s = : T e

centro) en el mend Edit (edicién) para centrar las imagenes en su eje vertical.

8. Enlo que respecta a la alineacion horizontal de las celdas, puede probar si la mejor
opcién es una alineacion superior, al medio o inferior, de manera que las imagenes se
desplazaran sobre el eje horizontal.

9. Paralos pies de foto, puede utilizar la fila de abajo o afiadir una fila a modo de espacio si
es necesario y después introducir el texto del pie de foto y aplicar un estilo al mismo.

10. Elimine las imagenes, pies de foto, saltos de linea y los retornos de carro que se utilizaron ' TR e m i perel It el
para crear el espacio en un primer momento.

AVIKRO
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En este ejemplo, laimagen y parte de los
textos de apoyo tendrian que repartirse en
2 columnas.

No es posible hacer esto sin "superponer”
los contenidos.

Esto se consigue de la siguiente forma:

1.

Afadiendo un nuevo parrafo alli donde
deba empezar la tabla (podra copiarlo y
pegarlo més tarde si se ha creado en
otro lugar).

Configurando el parrafo a1 columna
para el nuevo parrafo.

Inserte una tabla

Introduzca el ancho de borde, del
medianil o de las filas/columnas en
pixeles. En este ejemplo, de ha
configurado el espacio alrededor del
exterior de las filas/columnas a 10
pixeles (a efectos de alineacion resulta
importante recalcular el espacio de
cualquier otra fila/columna para
compensar la diferencia).

Our-peopled

performance-m:
ad ur by

Column Break

Afiada imagenes/texto o colores ala
tablay alinéela como necesite (al
centro, superior, al medio, etc.).

Ahora puede configurar el ancho de
columna del parrafo en el que se
encuentra la tabla con los mismos
valores que el resto del contenido de la
pagina (en este ejemplo son 3
columnas).

The-numbersibehind thenarratives ¢ 44

We-continu

AVIKRO

El contenido de la segunda columna
aparecera detras de latablay sera
necesario un salto de columna
mantener los contenidos arayaen la
tablay pasarlos a la tercera columna.

Asi tendra una pagina de 3 columnas
con una tabla que abarca 2 columnasy

la 32 columna hasta el final de la pagina.

9. Siel contenido cambia, entonces

habria que realizar ajustes en la tabla
para que quede como se espera. Como
latabla se esta emplazadaen la
primera columna, algunos retornos
adicionales pueden ayudar a empujar
mas abajo en la pagina si fuera
necesario.

Una columna que se superponga a
mas de una columna se
autoajustara al ancho minimo de
columna si intenta cambiar su
tamafo. Para modificar su tamario,
cambie la disposicién del parrafo en
el que se encuentra a1 columna,
realice los ajustes de tamafioy
luego cambie el ancho de la
columna al necesario.
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Una combinacién de gréficos y tablas
también puede permitir diferentes
disposiciones.

En el siguiente ejemplo hay:

Una tabla a columna completa con 2
filas

Una regla aplicada a la fila superior
Texto de la segunda fila

Un gréafico con fondo de color
Unatabla ala que se le ha aplicado un
tono de color

Un medianil de columna

Filasy columnas

Una columna donde se han introducido
texto y datos

Turnover in Euro (£)

Turnover in Euro (consolidated) in 2021

erye
17,500 €232 million
; 15,038 e s
15000 1437 310 = g (390745315 : 13,833 13,859 futile illio
3106 4 45 13033 12349, gl > 12,500 Employees in 2021
12,500
13,114
10,000 2019/20: 11.978)
7500 Growth in 2020
' 0,
+43.5%
5,000 R,
2,500 Production & distribution facilities in 2021
Jan  Feb  Mar Apr  May Jun  Jul  Aug Sep Oct Nov  Dec 2DAB TGS
M 2021 2020 —k- Target

Es posible reproducir una maquetacion
similar:

1. Anadiendo un nuevo parrafo alli donde
deba empezar la tabla (podra copiarlo y
pegarlo mas tarde si se ha creado en
otro lugar).

2. Configurando el parrafo a1columna
para el nuevo parrafo.

Inserta unatabla

4. Cree unatablade 2filasy1columna.

5. Reduzca la primera fila a 3 pt y aflada
una regla de 2 pt al borde superior de la
celda (véase ).

6. Configure el ancho de la tabla al valor
deseado (una guia de estilo predefinida
resulta util para calcular previamente
las medidas).

7. Introduzca el texto del encabezado del
grafico en la segunda celda, y aplique
estilos y la alineacion que desee (puede
aplicarse tanto a la alineacion de texto
como de la celda).

8. Afiada un nuevo parrafo por debajo de
la tabla.

9. Insertar un gréfico, aplique el estilo que
desee y configure el ancho y alto de su
eleccién en pixeles (este ejemplo se
corresponde con el equivalente de 2
columnas en una disposicion de 3
columnas).lumn grid).

10. Inserte una tabla a la derecha
inmediata del grafico.

11. Establezca el nimero de filas y
columnas para conseguir la disposicion
deseada. En este ejemplo, se ha
aplicado una configuracion de 2
columnasy 2 filas. La primera columna
corresponde a un medianil con el ancho
de medianil preestablecido. El gréafico
se configuré a 2 columnas de ancho en
una disposicién de 3 columnas. La
primera fila es un elemento de
separacién con el que alinear el texto
con el encabezado del grafico.
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12. Ajuste en ancho y alto de la tabla para
ocupar el espacio necesario. El alto de
la fila 2 se arrastro6 hacia abajo hasta
conseguir el tamafio adecuado para
que se viera bien en el gréafico. En
relacion al ancho, se arrastré hasta
llenar el ancho de la columna. Se
realizan ajustes finales al alza de forma
manual (mediante las flechas de ancho
de la tabla, o de lo contrario bajaria
hasta la linea siguiente).

13. Afiada un tono de color para el relleno
de la tabla. Puede que no esté
perfectamente alineada con el grafico
debido a los bordes de la celda.

En este ejemplo, el borde izquierdo de
la celda se rellené con unaregla de 2 pt
(para el mismo tono), mientras que el
borde inferior se configuré a 2,5 pty el
superior con una regla de 0,5 pt. Se
aplicé unaregla de 1 pt al interior de los
bordes de la tabla. En esta se rellenaron
los posibles espacios en blanco y se
mejord la alineacion en general. Es
posible que haya que jugar un poco con
las diferentes opciones para
conseguirlo.

Puede que sea mas facil hacer que
los dos colores de fondo sean de un
tono mas oscuro (como negro)
mientras encuentra los ajustes
exactos necesarios para conseguir
llenar el espacio y la alineacion.

14. Ahora deberia tener un graficoy una
tabla alineados con un color de fondo
tintado y un encabezado y una regla por
encima.

Si hay demasiado espacio entre la
parte superior de la tablay el grafico
de la parte inferior, fijese en el estilo
de parrafo en el que se basa la tabla,
ya que puede tener configurada una
opcion de espaciado posterior. Lo
mismo puede ocurrir con el gréaficoy
el espacio posterior al mismo. Puede
gue necesite un estilo de parrafo que
utilice Unicamente para este tipo de
trabajo, donde todas las
configuraciones estan desbloqueadas
y se pueden ajustar seglin sea
necesario.

17,500

15,000

12,500

10,000

7,500

5,000

Turnover in Euro (£)

14,700 15,038

13,833 13,859

31 3,037 13,207 13,215, ~
13,106 12.466 13.033 12.349 3 3500
Oct Nov Dec

Turnover in Euro (consolidated) in 2021
onge
€232 million

Employeesin 2021

13,114

Growth in 2020

+43.5%

Production & distribution facilities in 2021

35
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Las tablas pueden ser muy Utiles para los
estudios de caso y para otros materiales
destacados.

En estos dos ejemplos, hay una tabla
béasica con filas/columnas de separacién
alrededor de la parte exteriory el
contenido principal en el interior.

Para el estudio de caso, hay una tabla a
columna completa y una fila de separacion
entre laimageny el texto. Esto significa
que el espacio se puede ajustary controlar
el espacio. La celda con el texto se ha
empujado hacia abajo abarcar un mayor
espacio en la pagina.

Employee engagement index (%)

En el caso de la tabla destacada, la celda
principal tiene un ancho inferior al del
ancho de columna completay el parrafo en
el que se emplaza la tabla esta alineado a
la derecha. Esto deja mas espacio en
blanco entre la segunda columnay la tabla
destacada.

Otra posibilidad es que la tabla abarque
toda la pagina o se superponga a las
columnas como se indic6 anteriormente.

Qur people

inued to deve
arly

Recordamos que los pixeles/puntos
de InDesign coinciden casi
exactamente con el anchoy el alto
de las celdas en la plataforma.

The numbers behind the narrative 46

3 our campus,

Turnover in Euro
(consolidated) in 2021

€232 million
(2019/20: €179 million)
Employeesin 2021
13,114
(2019/20:11,978

Growth in 2020
+43.5%

(2019/20: +15.7%)

Production & distribution
facilities in 2021

35

(2019/20:1%)
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Algunas de estas opciones ya se han
tratado en otros puntos de esta seccién.
Consulte las siguientes secciones si quiere
obtener més informacioén:

Asimismo, aqui tiene otras maquetas a
modo de ejemplo que utilizan imagenes de
diferentes maneras:

Veamos cémo se inserta de forma basica
unaimagen

Coloque el cursor en el lugar donde desea
insertar laimagen.

En el menu desplegable Edit/Insert (editar/
insertar), seleccione "Image" (imagen),
navegue hasta ellay haga clic en

"Open" (abrir).

Table

bS] Image
) Chart b
.

— Page Break

= Column Break
[ad Footnote

E—;ﬁ-\ AutoText »

(@ Symbol >

La imagen insertada se ajustara al ancho
de columna.

Para cambiar su tamafio, seleccione la
imagen y dentro del panel de propiedades
de imagen, introduzca una medida exacta
o haga clic y mantenga pulsada la flecha
arriba/abajo para aumentar o disminuir el
tamafio.

Sila opcidon "Preserve aspect

ratio" (conservar relacién de aspecto)
permanece marcada, laimagen se
redimensionara proporcionalmente (ver el
consejo que aparece mas abajo).

La opcion "Preserve aspect

ratio" (conservar relacién de aspecto)
tiene un propdsito meramente
orientativo. Haga clic y mantenga
pulsada la flecha, de manera que se
mantendra la relacion de aspecto y
modificara el tamafo de la imagen
agilmente.

|

08 2B 0«

Image Properties

@ Info
Insert_an_inline_image.png Rename
File Type PNG image
File Size 770KB
|| Size
Width 103 > pPX
Height 222 px

v" Preserve aspect ratio

(® Download Image
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Este ejemplo es una imagen de un mapa a
toda pagina que se ha insertado como
fondo. El encabezado y pie de pagina se
sitian sobre la imagen, mientras que el
contenido principal de la pagina se ha
configurado a 2 columnasy la columna de
la derecha se ha dispuesto en una posicion
mas baja en la pagina (se podria utilizar
una tabla vacia o un png transparente para
conseguir lo mismo) y la tabla abarca una
sola columna en la parte inferior de la
pagina.

La pagina de ejemplo de la derecha es otra
imagen de un mapa a toda pagina colocada
en segundo plano. El encabezado y el pie
de pagina van por encima de la imagen. Se
ha colocado un diagrama adicional en la
parte superior de la pagina dentro de una
sola columnay que esta por delante del
mapa de fondo. El contenido principal de la
pagina se ha configurado a dos columnasy
se ha dispuesto en una posicién mas baja
en la pagina (se podrian utilizar parrafos
vacios para conseguir lo mismo).

Strategy & Business continued

Our Geographies

Our Markets

North America

Strategy & Business continued

Sharing knowledge
& best practices

The BMC makes agreements where to Greater China
compete and how to win.



66 wlorkiva ® ®

Ser creativo con las imagenes

Maquetacion creativa

A continuacién aparece una pagina con 3
imagenes insertadas en una tabla con
varias celdas. Esto permite alinear
facilmente las imagenesy la fila inferior
con los pies de foto que a su vez se
alinearan con sus respectivas imagenes.

El texto que aparece sobre las imagenes se
sitlia en una disposicién de 3 columnasy la
tabla en una sola columna.

Qur-peoplea

A la derecha, hay una pagina con 2
imagenes en linea colocadas en el flujo de
contenidos. Se ha incrementado su
tamafio para proyectarse hasta el borde de
la pagina.

El truco consiste en configurar la
alineacion del parrafo en el que va la
imagen en la posicion opuesta a aquella en
la que desea que se extienda la imagen.

Thenumbersbehind the narratives © 43

We-continued,

Ahora laimagen de la 12 columna esta
alineada a la derechay la dela 22
columna esta alineada a la izquierda
(igual que el texto).

Strategic report

Social impact continued

Responsible Taxation Policy

fthe Future
bility-and-labour-mar
Column Break

3 Ak
7 = r T
sl T | .

I

[Picture captientext tosit here.|- [Picture caption textto sit here.)

Avlkro Annual Report 2021 Page 133

AVIKRO
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Aqui un desglose visual de este gréfico.

Total purchasing volume by risk country & non-risk-countryf

Risk countries® Non-risk-countries®

Single column full width table with spacer column and rule on top edge

Algunas veces, esto supone completar el grafico con tablas e imagenes. Aqui algunos o
ejemplos para darle algunas ideas:
10 37% I
E§to es una mezcla de columnas simples/dobles, saltos de columna, tablas y graficos O : ! e L
circulares. in column 1 i o in column 2
15% :
Our people The numbers behind 50 9
Total purchasing volume by risk country & non-risk country 1 18% i
Risk countries Non-risk countries IRRRER 0 L o YRR . FARARE,
i g 2 | Column break after pie

@
&

19 6%
7% S o e i ol
il ! | Single column paragraph before legends to control space after charts
Column width table Column width table
12%
Columpg Reeak Il
15% USA UKe Spaina i . Australian ! )
. N Canadaz Chinas Swedens b Nigeriaa Turkeys
Polanda N Kenyan
18% e e el
| Column break after table
UsA UK 0
Canada China Nigeria Brazil
Polar New Zealand ) L} du

Column Break

Single column full width table with rule on top edge
See-Note:

risk-countries
2. SeeNote s
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Maquetacion creativa

Aqui tiene otro ejemplo de un grafico circular, que de nuevo utiliza tablas para conseguir el

aspecto pretendido. Top rule and chart title are in a table. 2 rows have been used to

allow the spacing between rule and title to be adjusted.

Risk countries?

Risk countries?!
1 USA 43%
3 Spain 15% s
4 Canada 10% sl deilm bl bt as S e 9
5 China 3% P 15 671 1 USA 43%
6 Sweden 2% “
7 Poland 1% 3 Spain 159
’ 4 Canada 10%
5 China 3%
(]
7 Poland 1%

Aqui esté el desglose de este grafico: una tabla arribay abajo para lareglay el titulo, una
tabla a la derecha para mostrar los datos pero ajustada para encajar en la misma columna
que el grafico y un gréfico circular con etiquetas de los datos dentro del gréafico, excepto 3

I

I

I

I

I

I

I

Sweden 2%

I

I

I

I

I

I

gue se han movido manualmente fuera del gréfico. |
I

Los datos de la tabla, como los del gréafico, pueden estar todos vinculados para actualizarse
automaticamente. Labels in a pie can be set to
various positions but can also [l Table sits alongside the pie chart.
Como se menciona en el diagrama, en algunos tipos de be moved manually by_clitiklng A spacer column has been ursed
graficos las etiquetas pueden seleccionarse y moverse por on a label and moving it at the bottom and left hand sides
los mismos. to achieve the positioning.
Data can be linked content.

Bottom rule is in a table.
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Ser creativo con los graficos

Maquetacion creativa

Este es un ejemplo de grafico combinado. Se han afiadido un relleno de fondo y un trazo Se puede establecer un relleno o degradado diferente al del area de datos del gréfico

exterior, asi como un degradado por detras de los datos del grafico. seleccionando el area de datos y luego cambiando la configuracién de Plot Area Fill (relleno
de area de trazado) del panel Chart Properties / General (propiedades de grafico / general).
fill.

ol B

| I
| | ‘ .
1 A
[ ] L ] l ;

Se puede aplicar un relleno y un trazo de fondo si selecciona el grafico y luego elige un color
de relleno y/o trazo del ment que aparece destacado a continuacién.

El tamafio del punto de trazo no se puede ajustar.
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Maquetacion creativa

A la derecha se muestra un ejemplo de
magquetacion a 1 columna empleado para
una tabla financiera. El titulo de la pdgina y
la barra de navegacién estan incluidos en
el encabezado. El titulo y el nimero de
pagina del informe figuran en el pie de
pagina, mientras que el contenido principal
estd emplazado en 1 columna. También
podria ser una pagina de una sola columna
con textos e imagenes.

Consolidated Statement of Cash Flow
ended 31 December 202

For the ye 202

Cash flaws from operating activities:

Total
Cash flows used in investing activities:

nvestments in property and equipme

of a majority stake inFFS Gmbt

1ge in deposits in FCA Group cash management pools and financial liabilities
AGrou

are capital
Change in equity
Cash distribution of reserve:

Jividends paid to non-controlling interest
Total

nslation exchange differences

al change in cash and cash equivalent

Cash and cash equivalents at end of the year

Avlkro Annuzal Report 202(

nancial statements

oy
b and)

567,353
4T I1T
82418
(3084}
(30.291)
12.6532)
(B8.847)
106,163
404563
7,149
[252.028)
1038488

[175,647)
(166,340)

233
15555
320461}

700844
(500)
211830
4827
490715

135074
15847

1384

(84.905)

(17.207)

349,609

12w

5. 18418
5 158952

Consolidated Statement of Cash Flow .
3 . etitle sitting below '

2020
W thecamsand)

547,353

24T 74T

B2418

13084}

{30.291)

lintangible asset (2.653)
(B8.847)

104,163

404,568

g as 7143
ncome tax paid [252.028)
Total 1.038.488

Cash flows used in investing activities:

nvestments in property and equipme: [175.447)
investments in intangible asset (186,340
st

1 column grid with & financial table in it
di 3%

roceeds trom the sale of a majority stake in FFS Gmbt 18,555
Total {220,441)
Cash flows used in financing activities:

Proceeds f Term Laan and Bric an o
7on.848)

(500)
JOFTOWITE (#1833
ritisations, et of repayment 4627
| A0 T72%

p cash management pools and financial liabilities

135.0%4
debt 15847

ncrease inshare capital -
Change inequity 1384
Cash distribution of reserve: (86,905)
Yividends paid to non-controlling interest {17.207)
Total (349 409

nslation exchange differences 1339
h and cash equivalent: 5, B416

Cash and cash equivalents at end of the year 5. A8R.9%2

Avikro A
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Maquetacion creativa

Strategic repor

Strategic repol

Social impact continued

Social impact continued

Responsible Taxation Policy

A continuacién se muestra un ejemplo
de una maquetacion a 2 columnas
utilizado para una seccién de un
informe estratégico. El titulo de la
pdginay la barra de navegacién estan
incluidos en el encabezado, el titulo del
informe y el nimero de pagina figuran
en el pie de paginay el contenido
principal estd emplazado en dos
columnas con imagenes insertadas que
estan alineadas y con un tamafio
incrementado en una proporcién para
que parezca que se salen de la pagina.

Image placed inlina, right aligned and
increassd in sizs to blsed off to the laft

il

Image placed inline, left aligned and
increased in size to bleed off to the right

Avlkro Annual Report 2020
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Maquetacion creativa

A continuacién se muestra un ejemplo de una maquetacién a 3 columnas. Se ha insertado una imagen al final de la columna 2 pero con un tamafio incrementado en una proporcion para que se
superponga sobre la columna 3. El texto de la columna 3 quedaria por detras de la imagen, asi que se ha afiadido un salto de pagina al final de la columna 3 para llevar el contenido restante a la

siguiente pagina.

Our sustainability mission Our strategy

ic Forum, Worl

Qur mission is to meet the
needs of all our stakeholders
without stopping the potential
of our future generations

to come

organizations {

Stakeholders

e from our diverse

iengage with, listen hthe

older groups. examples of those
d the topics discussed, used for our
materiality analysis.

We areame
mission of GR
through GRI
eholdes
sustainable economy.

ganizations including the
CSD, Responsible B
wth Coalition
he Eur

isiness Alliance (RBA), Dutch
e Ellen MacArthur
Partnership for Responsible

Approach to Sustainability Reporting in

g tradition of sust
h our first environmer
96. This was

y reporting,

ls of ous

ext step, in 2008, we deci publish an inte;
ncial, social and environmental report. This
nual integrated fi cial and environ
i to the company’

onable) assurance level
nmental performance. W
1able assurance level, Avikr

apositive contribution to s
1, we make use of
Nations Environme

jety at la

ariety of

w
B

omments and

Our sustainability mission Our strategy 54

mic Forum, Worl

Qur mission is to meet the
needs of all our stakeholders
without stopping the potential
of our future generations

to come

Developme
of

organizations

Stakeholders
We derive significant value from our diverse
age with, liste

ucial

nability@Avikro.com)
mments and
Report, with the

ow provides an overview of

lder groups, examples of those
d the topics d d, used for our
riality analysis

he world healthier
ion We incorporate tf
business into ou

A page break is placed here to stop the
3rd column sitting behind the image,
as the picture does not wrap text and is
merely sitting over column 3.

"

or more information, p

Image placed in 2nd column and
enlarged to

and environmental report.
o the company's v

ort with th
s

s its integrated Am
ssurance level on t

We follow external t continuously to determine
issues most relevant for our compa
apasitive contribution to society at lar
arch, we make use o
the United Nations Environm

@
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Ejemplos de maquetacion de columnas

Maquetacion creativa

A continuaciéon se muestra un ejemplo de una maquetacién a 4 columnas. El contenido esté repartido por las 4 columnas con una imagen que ocupa las 2 columnas centrales. La imagen se ha
colocado en la 22 columnay en una proporcién incrementada para llenar el espacio y se han utilizado saltos de columna para empujar a los parrafos finales a la 42 columna.

Avikra's pledge to the planet

The crisis of our world 72 Avikro's pledge to the planet The crisis of our world 72

P

olly responsible. So
are acting now to help build a saf
all. We have started this challen
need to do much more and much faster

We must learn
from our
mistakes, act
and make a
difference.

@ still have time it

changes

We are committed to:

Investment return based on
ethical principles

9 Our open tax strategy

=P Tensparentreporting

itted pension
on

We are committed to:

=J) Soucing responsibly =) Feclucing ou packoging

’ Recycling our packaging 9 Eco-friendly delivery
options

We are committed to:

Providing a safe working and 9 Creating stores that customers
shopping environment and colleagues love

wP Poving ursupplers on tme =) Eengapaiiive yfolce

Our down to earth
approach locally
We believe that paying af
well as globally benefits everyone. Our
stronger community relations generates
customers that equally care about our
enviranment.

tention locally as

And caring for our communities boosts not
only our neighbours and our customers but
also our employees. Their motivation and
drive towards our brand and its values lift
and this in turn helps generate social
credibility.

So what are we doing locally?

Environmental delivery slots

carbon footprint and helps th
environment not only with lowering
emissions but alsa lowering traffic, noise and
more efficient in terms of fuel consumption.

This service has been popular among our

d s something we intend to role

There s little debate
serious andit

almost wholly responsible. So at Avikrowe
are acting now to help build a safer future for
all. We have started this challenge but we all

Our pledge to investors

We are committed to:

We must learn
from our
mistakes, act
and make a
difference.

Investment based on

Transparent reporting
ethical princi L 4

’ Our open tax strategy Ce itted pension
ion

Our pledge to the planet

We are committed to:

=) Sowcina resoonsibly

w Recyling our packaging

’ Eco-friendly delivery
options

Our pledge to our people

We are committed to:

Providing a safe working and 9 Creating stores that customers.

shopping environment and colleagues love

w Foving oursupplers on time

mp Beinga posicive force
in our community

=) Reclucing our packoging

Our down to earth

approach locally

We believe that paying attention locally as
well as globally benefits everyone. Our
stronger community rel ns generates

a
customers that equally care about our
environment.

caring for our communities boosts not
s and our customers but
also our empl Their motivation and
drive towards our brand and its values lift
and this in turn helps generate social
credibility.

So what are we doing locally?

Environmental delivery slots
At Avikro we have introduc
friendly

toanew order. This really hel
carben foatprint and helps
environment not only with
emissions but also lowering traffic, noise and
more efficient in terms of fuel consumption.
This service has been popular among our
customers and is something we intend to role
outfurther.

4 column page with an image cheated over the middle 2 columns

AVIKRO Sustainabil

AVIKRO Sustainabi
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Maquetacion creativa

A continuacién se muestra un ejemplo de una maquetacién a 5 columnas. Aqui el contenido se reparte entre las 5 columnas y ademas se utiliza una combinacién de tablas, imagenesy gréficos.

Supervisory board Our strategy 53 Supervisory board

visory Board
ders and to ad!

The Su

el ittt ettt ettt et et et ettt eetiee et "
1 1

1 1

1 1

1 : 1

I ’{_, 1 |

\ "y o i
1 1

Jeroen Nygen Jai Gadiesh Neel Jai lan R Whitworth Jackie Whitworth : Jeroen Nygen Jai Gadiesh Neel Jai Ian R Whitworth Jackie Whitworth :
1 1

1 1

! 5 separate tables, in a 5 column grid, with !

! inserted images, rules all around and a fill. !

Jeroen has been a Member Jai has been a Member of Neel has been a Member of lan has been a Member of Jackie has been a Member 11" Jeroen has been a Member Jai has been a Membx DECTTLPIVIETDRT G aMember of Jackie has been a Member !
of the Supervisory Board the Supervisory Board since the Supervisory Board since the Supervisory Board of the Supel i ! of the Supervisory Board the Supervisory Board since the Supervisory Board since the Supervisory Board since of the Supervisory Board !
since 2009; third term 2014; second term expires 2012; second term expires 2018: first term expires in V| since 2009: third term 2014; second term expires 2018; first term expires in since 2019; first term !
expires in 2021 Former in 2022 and member of the in 2020 Head India 2022, 023, member of ! expires in 2021 Former in 2022 and member of the 2022, expires in 2023, member of !
Chief Executive and Non- United States Council of Advisory Board, nli the Supervisory Board of V| Chief Executive and Non- United States Council of Advisory Board, niine Inc. the Supervisory Board of !
executive Director of Royal Foreign Relations. Former Vice Preside: Corbion N.V. Fellow of the V| executive Director of Royal Foreign Relations. Former Vice President, Corbion N.V. Fellow of the !
Technologies. Global Sales and Alliance Chartered Institute of ! Technologies. Global Sales and Alliance - Chartered Institute of !
Asia Pacific & Japan Management Accountants. ! Asia Pacific & Japan Management Accountants. !

Enterprise.Inc ! Enterprise.Inc !

1 1

Board diversity
| | W Femaie

Length of tenure (Years) Length of tenure (Years)

Jerosn Nygen Jeroen Nygen

N

an R Whitwarth
e B

-
-

2 styled platform charts

ingle column
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Maquetacion creativa

Background image sits
behind whole page

Text flow +

Ataglance At a glance

Aqui hay un ejemplo de una Our business Our business

magquetacion con columnas mixtas The furnishings sector has seen unprecedented growth in the The furnishings sector has seen unprecedented growth in the
que se utilizado para conseguir un last year and Avikro has been well placed to capitalise on this |ast year and Avikro has been well placed to capitalise on this
efecto en esta seccidn llamada At a due to our lorem ipsum dolor sit amet. ; due to our lorem ipsum dolor sit amet.

glance _(de un vistazo). Vea como el During the Covid-12 emergency our employees and partners During the Covid-12 emergency our employees and partners
contenido se reparte entre las 3 have been instrumental in lorem ipsum dolor sit amet, have been instrumental in lorem ipsum dolor sit amet,
columnas, ademas de usar una consectetur adipiscing elit. consectetur adipiscing elit.

combinacion de imagenes de fondo, 3rd co
Europe & the UK Revenus Europe & the UK Revenue

graficos y una tabla. €XXXm 00(m i e £XXXm €XXXm

Revenue Underlying trading profit Revenus Underlying trading profit
2019720 EXX4en] 2019720 £X3KKm) (2029720 €604 2029720 £00%r)

Narth America Amarics Morth America

EXXXm EXXXm EXXXm EXXXm

Revenue Underlying trading profit prafit Revenue Underlying trading profit profit
£ 9720 £X30 (PO19/20 £08m)

2012720 £X3%m) (20197206 m)

3 column

€XXm €XXm o @ €XXm €XXm

Revenue Underlying trading profit A Revenue Underlying trading profit
157 30 £X0K

12019720 EXXim 201 YK 2019720 £X%m) (029720 £3%m)

Qur locations Our lacations =

Employees

1,509

[Lerem]

X XXX

[Lorem ipsum]

XX%

Employees

1,509

[Lorem]

3 X, XXX

1 ealumn

Table with inseried image, rules
above and below and linked [Lorem ipsum)]

L
-
-
. hand cell

 AVIKro Arriil Report 2020

s
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Contenidos basicos adicionales

Rellenos duales
Como elaborar su archivo iXBRL en el generador de perfiles
Como visualizar su documento en XHTML

Tamarfio de archivo XBRL
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Rellenos duales

Esto puede requerir que un informe se
gestione de una forma diferente en la
plataforma.

Antes de empezar a preparar un informe,
hable tanto con su cliente y con su
responsable de satisfaccion del cliente
(RSC) sobre cuales son los requisitos para
cada jurisdiccién.

A modo de ejemplo de
diferencias a la hora de la
rendicion de informes: los
informes presentados a la
SEC solo aceptan imagenes
JPEG, mientras que los
presentados en formato ESEF
aceptan tanto archivos PNG
como JPEG.

Algunos reporteros utilizan secciones
adicionales en sus informes, que pueden
habilitar y deshabilitar, dependiendo de la
jurisdiccion a la que corresponda la
presentacion del informe.

Si su cliente utiliza diferentes secciones
para diferentes rendiciones de informes,
tendra que deshabilitar las secciones no
deseadas para cada presentacion antes de
generar el archivo iXBRL.

Si estéd en el documento principal, en
nuestro ejemplo es "Avikro 3.0 Financials",
y este contiene secciones especificas para
diferentes jurisdicciones, tendra que
seleccionar la opcion "Set to Non-
printing" (establecer como no imprimible)
antes de generar el archivo iXBRL.

Las secciones configuradas como "Set to
Non-printing" se ignoraran a la hora de
generar el archivo iXBRL.

Avikro 3.0 Financials
= X
Cover 2]
Table of Contents

1. Message from the CEO

) E Delete
Company Information
J Copy
Strategic Goals ¥eH
[g] Paste
2. Executive Team ) Duplicate

3. Strategy & Business
Forward-Looking Stat:

4. Performance
Corporate Governanc

Financial Highlights B Lock Sections

Non-Financial Highligl Save as PDE

)
e
L

Market Results [, Save as EDGAR
5. Social Impact JZ'; Set as Non-printing
Social Impact ,9 Permissions
ﬂ' Properties

Full page image
Environmental Accomplis...
Sustainability Statements

6. Risk Management

7. Supervisory Board

8. Supervisory Board Stateme...
Governance & Nomination
Remuneration
Audit

Quality & Regulatory

Para deshabilitar secciones, vaya al
documento, seleccione las secciones que
no quiera convertir a XHTML, haga clic
derecho en las mismas y seleccione la
opcion "Set as Non-printing". Se pueden
seleccionar varias secciones al mismo
tiempo y es igualmente facil cambiarlas a
"Printing" (para impresion) de vuelta.

No tendra que hacer esto cada vez que
ejecute un iXBRL de prueba, pero tenga en
cuenta que vera todas las secciones en
caso de no hacerlo.

Cambiar las secciones a "Set to Non-
printing" solo resulta imprescindible la
presentacion final, aunque es
recomendable realizar pruebas antes
de dicha presentacion final.
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Como elaborar su archivo iXBRL en el generador de perfiles

Dentro de la pestafia XBRL se encuentra el siguiente panel.

Hay numerosas opciones dentro de este panel. Solo necesitara algunas de ellas para generar su archivo iXBRL. El panel XBRL

Pregunte a su cliente y a su RSC si necesita predeterminado suele estar deshabilitado al inicio.

tener acceso a esta funcion. File Edit Data View Review XBRL Markup

an
Attributes Concept Display Coll Highlights  Review Facts As

Para generar el archivo iXBRL, tendra
que tener XBRL habilitado en su
espacio de trabajo.

Publist a4 " XBRL Profile Viewing In. XBRL Review
Show XBRL BRL Profil

Al hacer clic en el boton "Show XBRL" (mostrar XBRL) se habilitara el panel XBRL.

File  Edit Data View Review XBRL Markup

ish 9 i spitifi g —h
- ’ ESEF £~ English Off - @ UJ]D Q l Identifiers Off - ‘ y
Una vez habilitada, XBRL aparecera como Publish BRL Profile i - SARE BT CresteFact. AMifutes~ Locate Concept Display CellMighiiahts  REVIWFactsAs..  Generate XBRL v
Show XBRL e S ' C 1ghhignt

una pestafia en la barra de mend.

File Edit Data View Review XBI Markup

Eray Heading1 -
Lo

Publis Properties w

Sino se ha cargado un perfil, entonces
aparecera atenuada la opcién "Select
Taxonomy" (seleccionar taxonomia) como
se ve abajo. Tendra que informar a su
cliente y esperar a que se cargue el perfil
antes de avanzar.

Ahora debe acceder al perfil XBRL. Esto se
hace haciendo clic en el botén "Profile
XBRL" (perfil XBRL). En nuestro ejemplo,
tenemos ya cargado el perfil ESEF 2020.

No se espera que los maquetadores
sepan como cargar el perfil XBRL
reglamentario.

ESEF

Cuando se carga un perfil XBRL y se hace
clic en el botén, aparecera la ventana
"Manage Profile" (gestionar perfil).

File Edit Data View Review XBRL

XBRL Profile



79 wlorkiva ® ® e o

Como elaborar su archivo iXBRL en el generador de perfiles

Ventana Manage Profile

La Unica pestafia que tendra que utilizar en la ventana Manage Profile (gestionar perfil) es
Documents (documentos).

Esta le mostrara todos los documentos que se vayan a utilizar para generar el archivo iXBRL.

En el ejemplo que aparece mas abajo, tenemos el documento "Avikro 3.0 Financials" para la
generacioén del archivo iXBRL. Si todo el informe estuviera contenido en este documento, no
seria necesario combinar ningin otro documento. Sin embargo, para este ejemplo vamos a
afadir un documento principal separado.

.

Manage Profile

Avikro Annual Report 2019 (ESEF) (Copied 2022-02-08T09:50:42.530987Z) | Actions
ESEF

Info Documents Defaults

Documents associated with this profile can be generated separately or combined. Drag and drop files to set
document order,
v Combine Documents

Insert Page Breaks

"_1

Avikro 3.0 Financials

Si el documento de su presentacion esta contenido en un solo archivo de la plataforma,
puede cerrar Profiler (generador de perfiles) y continuar con ‘Cémo visualizar su
documento en XHTML'. Si utiliza rellenos duales, aseglrese de haber leido la seccion
Rellenos duales antes.

En la ventana Manage Profile (gestionar perfil), haga clic en el botén para afadir
documentos.

Manage Profile

Avikro Annual Report 2019 (ESEF) (Copied 2022-02-08T09:50:42.530987Z) | Actions
ESEF

Info Documents Defaults

Documents associated with this profile can be generated separately or combined. Drag and drop files to set

document order,

v Combine Documents

Insert Page Breaks

"_1

Avikro 3.0 Financials

Luego navegue hasta el documento que desea combinar con su documento original (se
pueden afiadir mas repitiendo estas acciones) y selecciénelo para cargarlo en el panel de
perfil.

NAME TYPE

Avikro 3.0 Financials

Avikro 3.0 frontend XHTML
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Como elaborar su archivo iXBRL en el generador de perfiles

Si necesita cambiar el orden de los documentos en el generador de perfiles, seleccione aquel

qgue desee mover hacia arriba o hacia abajo con los botones Move up (mover arriba) o Move
Down (mover abajo) para moverlo.

El orden va de arriba abajo (portada y secciones primero).

v Combine Documents

Insert Page Breaks

v
X E

3

Avikro 3.0 Financials

=| Avikro 3.0 frontend XHTML

Si tiene que combinar varios documentos en la plataforma para generar el archivo iXBRL,
aqui es donde debe hacerlo.

Cada documento individual necesita colocarse en la posicion correcta dentro del orden del
documento general. Si, por ejemplo, tiene una contraportada en un documento aparte, este
tendra que afiadirse pero aparecera al final de la lista.

En el ejemplo que tenemos aqui, el documento Avikro 3.0 frontend XHTML se ha pasado a lo
mas alto de la lista.

G

Avikro 3.0 frontend XHTML

funl

| Avikro 3.0 Financials

Para eliminar un documento del panel de perfil, tendra que pasar el cursor por encima del
nombre del archivo y aparecera un ment desplegable a la derecha.

(R

Avikro 3.0 frontend XHTML -
Avikro 3.0 Financials Open Document

Override XHTML

Remove

Una vez que haya afiadido otros documentos adicionales al generador de perfiles, salga de la
ventana Manage Profile (gestionar perfil) haciendo clic en el botén Close (cerrar).

Close

Cuando se cierre, todas las configuraciones de los documentos permaneceran bloqueadas.
Si necesita realizar ajustes en cualquier configuracion, vuelva a la ventana Manage Profile
(gestionar perfil) y editela.
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Podra hacerlo una vez que haya
configurado su

Para generar el archivo iXBRL, busque la
opcion "Generate XBRL" (generar XBRL) en
el extremo derecho del mend XBRL.

La lista desplegable le ofrece las siguientes
opciones.

A
X/

rate ‘[,PL F

Full Generation
Current Section

By Section

Utilice "Full Generation" (generacion
completa) para realizar pruebas.

Una vez seleccionado, se empezara a
generar el archivo iXBRL.

Para ver el archivo iXBRL generado, haga
clic en el icono XBRL Generation
(generaciéon XBRL) del panel derecho
(donde normalmente veria las propiedades
de parrafo, etc.).

~r

XBRL Generation 2%

-

Esto hara que se muestre cualquier archivo
XBRL generado anteriormente, mientras se
genera o ya se ha generado el actual y se
sitla en la parte superior. En este ejemplo,
estamos ejecutando la generacion del
documento 125.

Realice tantas pruebas como sea
necesario. Estas novan a ninguna parte
ni alteraran ninguna etiqueta, etc.

B2 = &

XBRL Document Generations

z &
ESEF 2020

Running Document Generation 125 ~

@ Add labels

Validation Results
Validation Mapping
iXBRL Viewer
Taxonomy Report

[ Filing Documents

[g] Calculation Report

®-0O-— ® - 0O -
= — 242 Facts
Cancel
Document Generation 124
®20 OO0 ®0 0
87 0 0 242 Facts

Una vez que haya finalizado la generacion
del documento, puede seleccionar iXBRL
Viewer Preview para carga el archivo iXBRL
generado en la ventana del navegador.

Document Generation 125 -

&7 Add labels

[5) Filing Documents
[  All Facts Report

Calculation Report

[ Taxonomy Report m

iXBRL Viewer (4
®20 C0 ®0 00
87 0 0 242 Facts

Ignore los errores Fact (de hechos) que
aparezcan tras la generacion del
archivo. Estos estan relacionados con
el etiquetado iXBRL y se ocuparan de
ellos un equipo diferente.
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Con el archivo XBRL cargado en Inline Iniine Viewer: g
Viewer, ejecute una comprobacién visual

desplazandose por el documento.

Identifique cualquier cosa que presente un

problema visual y resuélvala.

Untagged numbers (] Untagged dates

0JZNASDDNE4Y28-2022-10-12-T11 Highlight {7 XBAL Elerments

=

Fact Properties & -

= Q < >

Es recomendable comprobar tanto el
frontend como el backend
independientemente si se generaron de
formas distintas.

Una vez resueltos esos problemas, silo
necesita, vuelva a generar un archivo
iXBRL.

Consulte el
para obtener ayuda
con cualquier problema de maquetacion.

Solo de la plataforma

Si sus documentos solo son de la Contents
plataformay su perfil esta configurado, al
ejecutar la generacion del archivo otra vez,
se utilizara la dltima version del
documento o documentos.

Recorrido mixto con la

plataforma

Si tiene secciones de InDesign combinadas

con otras secciones de la plataforma,

tendra que crear un nuevo archivo XHTML

para su/s seccién/es y reemplazar

cualquier sustitucion realizada con su

nuevo XHTML y generar un nuevo archivo

iXBRL para su comprobacion. s

olalojololojelale|n|s

)
o
0
0
0
0
0
o
o
0

o
g


https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
https://support.workiva.com/hc/en-us/articles/4574699768724-Designed-Reporting-Support-Hub
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Tamaiio de archivo XBRL

Hay muchos organismos
reguladores que establecen
un tamafio maximo de
archivo de 100 MB. Pruebe a
ver como sale su archivo

Estas son las cosas que el maquetador
puede hacer para reducir el tamafio final

del archivo: con antelacion y aborde los
¢Como evitar que una presentacion o una Evite | rraf ) . ajustes que sean
descarga de archivo se vuelva una vite los parrafos vaclos para conseguir necesarios.

espacio adicional en su documento.

A menos que sea necesario, minimice Vea el video disponible a
los estilos que haya sustituido en su continuacion.
documento.

Asegurese de que recortar todas las

pesadilla en términos de peso? ;Cémo
puede reducir el tamafio de su informe?
Lea los consejos que los maquetadores
pueden utilizar para optimizar el tamafo de
sus archivos.

El codigo XHTML que produce la
plataforma Workiva es un cédigo limpio y

imagenes al tamafio correcto, al 100% y
en color RGB.
Revise sus fuentes incrustadas en SVG

¢Como mantener araya el
tamarfio de mi archivo
XHTML?

optimizado, lo que ayuda con el tamafio de o asegUrese de que esta utilizando
los archivos y la velocidad de descarga. En fuentes web comunes o bien perfile sus
esencia, todo aquello que no es necesario textos.
se elimina. Se recomienda a los clientes Revise cuidadosamente sus archivos
que comprueben con su organismo SVGy aseglrese de que utilizando los
regulador cudl es exactamente el limite de puntos 6ptimos para elaborar una
tamafio para la presentacion del informe forma. Fuimos capaces de reducir un
en dicha jurisdiccion. mapa del mundo en SVG de 5 MB a 200
K optimizando el nUmero de puntos que
utilizaba Adobe lllustrator sin generar
ninguna diferencia visual.
Piense detenidamente si todas las
imagenes son necesarias.


http://fast.wistia.com/embed/iframe/q2n22fe3nd
http://fast.wistia.com/embed/iframe/q2n22fe3nd
http://fast.wistia.com/embed/iframe/q2n22fe3nd
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Toda la informacioén, contenidos y materiales disponibles en este
documento son meramente informativos. Los contenidos de esta
publicacion se proporcionan "tal cual”, por lo que no se garantiza que
los mismos no contengan errores o que estén actualizados. Los
maquetadores deben probar su maqueta en XHTML con regularidad y
guardar una copia de seguridad de sus archivos en todo momento.

Escrito y disefiado por el Centro de Excelencia en Disefio de Workiva.

The information contained herein is proprietary to Workiva and cannot be copied,
published, or distributed without express prior written consent.
Copyright 2022 Workiva Inc.

Workiva is a registered trademark of Workiva Inc.

All rights reserved.

Adobe, lllustrator, InDesign y Photoshop son marcas registradas o marcas comerciales de Adobe en los Estados Unidos y/o en otros paises.
Microsoft y Word son marcas comerciales del grupo de empresas Microsoft. XBRL® y iXBRL™ son marcas comerciales de XBRL International, Inc.
Todos los derechos reservados. Los estandares XBRL™/® estan abiertos y su licencia se otorga gratuitamente a través del Acuerdo Internacional
de Licencia de XBRL. Nuestro uso de estas marcas esta permitido por XBRL International de acuerdo con la Politica de marcas comerciales de
XBRL International.
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Informacion confidencial y de propiedad de Workiva.

Contactos de asistencia

Si tiene alguna pregunta, contacto con su Responsable de Satisfaccidn del Cliente o con nuestro Equipo de Asistencia.
Servicio de asistencia 24/7
Reino Unido - +44 8000885141 Francia - +33 801840098 EE. UU. - 1-877-934-8435
Desde Europa: 00-800-5005-0080 Desde EE. UU.: 1-800-706-6526

Puede consultar aqui nuestra lista completa de nimeros de teléfono de asistencia o puede contactar por
correo electrénico directamente con nuestro Equipo de Asistencia escribiendo a support@workiva

Workiva Inc. (NYSE: WK) simplifica el trabajo complejo de miles de empresas en todo el mundo. Los clientes confian en la plataforma abierta, inteligente e intuitiva de
Workiva para vincular datos, documentos y equipos. Los resultados: eficiencia mejorada, mayor transparencia y menor riesgo.

workiva
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