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Símbolos

Esté atento a las diferencias de jurisdicción

Enlace a vídeos o webinarios

Enlace al material en pdf

Hay otras funcionalidades prémium disponibles; consulte Widget 
Premium

Toda la información, contenidos y materiales disponibles en este documento son meramente 
informativos. Los contenidos de esta publicación se proporcionan "tal cual", por lo que no se 
garantiza que los mismos no contengan errores o que estén actualizados. Los maquetadores 
deben probar siempre su maqueta en XHTML con regularidad y guardar una copia de 
seguridad de sus archivos en todo momento.

Compruebe que tiene la versión más reciente de The Widget. Visite el Centro de asistencia 
para informes maquetados para descargarla.

Introducción
¡Bienvenido/a a Workiva! Somos una plataforma en la nube de cumplimiento normativo para 
la rendición de informes que permite el uso de datos conectados. Workiva también se tercia 
en una plataforma ideal para la maquetación. Siga estas directrices para disfrutar de la mejor 
experiencia, tanto por su parte como por parte del cliente. 

The Widget le servirá de referencia a la hora de realizar sus maquetas y a través de esta 
plataforma tendrá acceso a numerosos talleres de vídeo en línea que le ayudarán a dar sus 
primeros pasos.

Workiva es una plataforma flexible en relación la maquetación. Se pueden confeccionar las 
maquetas desde la propia plataforma Workiva, exportando los contenidos a Adobe InDesign 
o mediante una combinación de ambos.

Las directrices de la plataforma The 
Widget le ofrece todas las 
orientaciones necesarias para realizar 
sus maquetas en Workiva.

Las directrices de Widget InDesign 
contienen información sobre cómo 
utilizar contenidos de Workiva y hacer 
uso de InDesign para elaborar sus 
maquetas.

Puede consultar más información aquí y así comprobar que tiene la versión de The Widget 
correcta como recurso para sus maquetas. También está disponible Widget Export para la 
web.
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Centro de asistencia 
para informes 
maquetados
[Añádalo a favoritos] ¡y así podrá 
encontrarlo fácilmente! Este centro incluye 
todo un abanico de recursos que hará que 
su recorrido hacia los datos estructurados 
maquetados merezca la pena.

¡Vea el webinario!
[Cómo funciona la maquetación con  
Workiva de un vistazo]

[Vea cómo trabajan un cliente y una 
agencia juntos]

¡Vea un taller!
Estos talleres le llevarán en un viaje desde 
una "Introducción a los contenidos 
estructurados" a la "Creación de valor 
digital" para maquetadores y clientes.

¿Está atascado?
Tenemos muchos vídeos breves que 
abordan temas concretos. No siga 
peleando ni se frustre, y en lugar de eso 
consulte esta sección del Centro de 
asistencia para informes maquetados.

¿Por qué no se certifica?
En el Centro de aprendizaje de Workiva, 
hay tres módulos para que los 
maquetadores reciban una certificación.

[Informes maquetados: Empezar con buen 
pie]
Este módulo está concebido para aquellos 
maquetadores que no están familiarizados 
con Workiva. Le ofrece una introducción a 
las amplias posibilidades de los contenidos 
estructurados y a las formas en que los 
maquetadores pueden utilizar Workiva. 
Únase a nosotros en una visita a la 
plataforma en la que le enseñaremos la 
mejor manera de iniciar su proyecto para 
obtener los mejores resultados en 
adelante.

[Utilizar Workiva e InDesign]
El módulo 2 se centra en las 
comunicaciones dentro de la plataforma 
para los maquetadores, el flujo de 
contenidos a Adobe InDesign con una 
garantía integral de trasvase de datos y 
gestionando las exportaciones y los flujos 
de trabajo RGB y CMYK de una forma que 
satisfaga sus requisitos de calidad en línea 
y de impresión.

[Workiva, una plataforma de maquetación]
Aquí exploraremos el uso de Workiva para 
todas sus necesidades de maquetación. 
Descubra las herramientas de 
maquetación para crear gráficos, usar 
presentaciones y publicar contenidos en 
línea a través de la API web de Workiva.
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Guías de inicio
Si es nuevo en Workiva y está buscando una guía rápida 
para familiarizarse con Workiva y con la maquetación de 
informes, puede empezar por aquí, con las Guías de inicio 
rápido. Están disponible en alemán, italiano, sueco, francés 
español e inglés. Puede encontrarlas en el Centro de 
asistencia para informes maquetados.

The Widget
La plataforma The Widget y la integración con InDesign 
serán su guía a la hora de usar Workiva y las mejores 
prácticas para todo el proceso de maquetación. Descargue 
la última edición en el Centro de asistencia para informes 
maquetados.

Guías de ayuda
Guías con instrucciones breves y visuales para ayudar a 
comprender rápidamente los procesos. Están disponibles 
para descargar en el Centro de asistencia para informes 
maquetados.

Asistencia general de la plataforma
Si necesita asistencia con la plataforma Workiva, 
encontrará numerosos recursos disponibles en [Soporte 
Workiva]. Aquí encontrará información sobre XBRL, Wdata, 
documentos y hojas de cálculo hasta la fase de 
presentación.

Si es nuevo en Workiva, hay un montón de guías básicas 
sobre la plataforma Workiva[aquí].

¿Necesita contactar con una persona?
¿Qué hace después de consultar todo el material de ayuda? 
La mejor forma de conseguir más apoyo es ponerse en 
contacto con el Responsable de Satisfacción del Cliente 
(RSC). Este RSC es la persona dedicada a la cuenta de su 
cliente, quien podrá asistirle directamente o remitir su 
pregunta, si está relacionada con la maquetación, al equipo 
de Asistencia de maquetación de Workiva.

Fuera de horario
Si ha iniciado sesión en una cuenta de Workiva,puede 
enviar un tique a [Soporte Workiva].. Un miembro del 
personal de asistencia le responderá a la mayor brevedad. 
Este servicio de soporte se presta todos los días de la 
semana en horario ininterrumpido.
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Cómo utilizar Workiva para maquetar
Workiva es totalmente flexible

Workiva no es solo una cuestión de números. La plataforma ofrece un elevado nivel de 
funciones de maquetación para que sus informes sean el reflejo de su marca y que 
transmitan la historia que hay por detrás. Para guardar una mayor fidelidad en la 
maquetación o en caso de que vaya a imprimir su informe, puede que aún desee utilizar 
InDesign, el software profesional de edición para impresión.

Puede utilizar la plataforma de muchas formas para elaborar su informe

1 Todo se hace en Workiva

2 Integración completa con InDesign

3 Mezcla de soluciones

4 División de uso de la solución

5 Se utiliza Workiva solo para la parte 
financiera

Opciones para tratar con su cliente
1. ¡Este es el motivo por el que se creó Workiva! Aquí es donde todos trabajan juntos en el 

mismo espacio de trabajo, desde los autores y el personal de auditoría, a los responsables 
de elaborar la narrativa y los números y, claro está, 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.

2. Si fuera necesario maquetar el informe por entero en la plataforma, es posible hacerlo, lo 
que incluye una garantía de datos completa por parte de Workiva. Lea The Widget, la 
integración con InDesign para acceder a esta opción.

3. Puede que sea necesario un mayor nivel de fidelidad de maquetación en ciertas páginas 
de algunos informes. Lea The Widget, la integración con InDesign para esta parte del 
informe. Como ocurre con la primera opción, todos los contenidos se elaboran, etiquetan 
y auditan en Workiva. Los contenidos en Workiva que requieren más trabajo de 
maquetación pueden enviarse a InDesign y aun así 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 páginas 
de InDesign se pueden importar de nuevo en Workiva para su conversión. Recuerde que 
los contenidos de InDesign no se utilizan para actualizar contenidos en la plataforma 
Workiva. Dichos contenidos solo se pueden convertir a XHTML.

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 maquetación de la versión que será presentada.

5. Algunos clientes utilizan Workiva solo para la sección financiera. El resto del informe se 
elabora en otro lugar.

Workiva y la maquetación Webinario Ser creativo 
con Workiva

Su viaje de maquetación 
con Workiva PDF en el 
Centro de asistencia para 
informes maquetados
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Workiva puede importar contenidos desde 
Microsoft Word (.docx). Pero no se apresure 
con eso, tómese su tiempo. ¿Se pregunta de 
dónde salió este archivo de Word? ¿Fue 
creado en primer lugar en Word (¡sería 
genial!) o a través de un documento 
convertido de PDF (lo que ya no es tan 
genial)? Siga estas directrices para obtener 
un resultado correcto al exportarlo desde 
Workiva en la fase final del proyecto. 

Importar desde Workiva
Empezar con InDesign
En InDesign
A Compruebe que los estilos no están guardados en 

carpetas
B Compruebe que todos los estilos tengan nombres 

compatibles con CSS, es decir, sin espacio, que no 
empiecen por un número y que no contengan 
caracteres especiales. Consejo: Cíñase a nombres 
alfanuméricos, en mayúsculas o con guion.

C Asegúrese de que los colores están especificados en 
RGB y 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 Asegúrese 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 continuación

B Compruebe que se han aplicado correctamente 
todos los estilos

C Impórtelo a Workiva como se muestra arriba

Problemas con documentos 
antiguos
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 
podría contener:

• Caracteres ocultos
• Espacio en blanco
• Tabulaciones

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

¿Y si todo lo que tengo es un 
PDF?
Si todo 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 hará que se eliminen 
todos los estilos, por lo que los tendría que crear y aplicar 
después en Workiva. Esta acción eliminará todo el código 
oculto que pudiera haber.

Importar contenidos desde Workiva

Configuración de documento 
empezando con InDesign

Hoja de datos de configuración de 
documento disponible en el Centro 
de asistencia para informes 
maquetados.
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Funciones y responsabilidades
Recomendamos encarecidamente que se permita a los maquetadores acceder al espacio de 
trabajo del cliente.

Compartir responsabilidades de composición tipográfica
Workiva es un entorno colaborativo donde los creadores de contenidos, auditores, los 
responsables del etiquetado y los maquetadores trabajan juntos. Esto es estupendo pero 
podría volverse una maraña si no se gestiona adecuadamente.

Los proyectos salen mejor si:
• Todos los miembros de los equipos comprenden la estructura básica del informe y 

aplican los estilos de manera correcta y coherente.
• Los maquetadores crean estilos suficientes para maquetar todo el informe. Esto ayudará 

a los 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 cuándo deben utilizar 
determinados estilos.

• Los maquetadores comprueban la composición tipográfica a lo largo del ciclo de 
generación de informes.

Uso de permisos
Los permisos sirven para controlar los accesos a la totalidad o parte de un documento. Los 
maquetadores pueden utilizarlos cuando trabajan activamente en la maquetación de una 
sección. Utilice los Permisos Avanzados a este efecto. Podrá revertir fácilmente los permisos 
concedidos anteriormente una vez que haya terminado.

Calendario de proyecto
Workiva puede presentar un cronograma un poco diferente al que está 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 maquetación se comporten de forma 
diferente a las que usted está acostumbrado, por lo que esto podría repercutir en sus plazos 
y calendario del proyecto.

¡Recuerde que los maquetadores no tienen que preocuparse por las ediciones ni por los 
cambios de último minuto! 

Recomendamos que realice una formación previa. Nuestros tres módulos de maquetación 
duran menos de una hora cada uno y le ayudarán de verdad a poner en práctica sus 
habilidades de maquetación. Consulte más información en el [Centro de asistencia para 
informes  maquetados].

Reserve un poco más de tiempo al principio, pero necesitará menos tiempo después 
previamente al día en que presente su informe.

Introducción a los contenidos 
estructurados

Introducción a la plataforma 
Workiva para maquetadores

Flujo de trabajo de ayuda
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Workiva es un entorno de publicación multicanal. Los contenidos creados dentro de los 
documentos pueden exportarse a un abanico de formatos:

PDF, HTML, DOCX, ICML y XHTML.

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

Guías de estilo
Una guía de estilo es un conjunto de normas para la maquetación 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 importándolos de vuelta desde la 

plataforma Workiva a través del documento/software Microsoft Word.

Cómo 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.:

SubtítuloPequeñoAzul o TablaTextoNegrita

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

Los estilos siempre empiezan por una 
letra.

No pueden contener espacios ni 
caracteres especiales.

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

Encabezado1 es correcto ☑. 1Encabezado no funcionará ☒
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 tipográfica, el tamaño, el color y el énfasis.
• Alineación, espaciado y sangrado.

Consejo maestro: Los maquetadores también pueden añadir una nota al estilo. Esto podría 
ayudar a su usuario a la hora de elegir el estilo. Al pasar el ratón 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

10

Configuración de estilo

http://fast.wistia.com/embed/iframe/h8way2dkhk
http://fast.wistia.com/embed/iframe/jfad5qur1v
http://fast.wistia.com/embed/iframe/i5ynjdbl7c


Reserve tiempo para configurar 
correctamente los estilos al inicio del 
proyecto: esto le ahorrará mucho 
tiempo más adelante.

Lo más 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, así que también será 
preciso aplicarlos en, al menos, una 
línea del documento (fuera de una 
tabla) para que ese estilo aparezca en la 
paleta de estilos personalizados. Estos 
estilos tendrán que ser entonces 
aplicados a todas las tablas de la 
plataforma.

Aplicación rápida de 
estilos
Se puede seleccionar el texto de toda una 
sección y aplicar un estilo, aunque por lo 
general no querrá aplicar un solo estilo a 
toda una sección (a menos que se trate de 
un documento nuevo y resulte 
conveniente aplicar un único estilo a 
priori).

No obstante, si tiene un estilo que necesita 
aplicar a toda una sección 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 
menú Edit (edición) y para usarlo solo tiene 
que hacer esto:

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

2. Haga clic en el icono de brocha del 
aplicador de formatos y aparecerá un 
borde a su alrededor mostrando el 
estilo que tiene cargado.

3. Haga clic en el documento al que desea 
aplicar ese estilo.

Si quiere aplicar ese estilo a varias líneas 
del documento, en más de un lugar, 
entonces en el paso 2 haga doble clic en el 
icono del aplicador de formatos (que se 
marcará con un filete más grueso 
alrededor del icono) y aplíquelo. El estilo 
permanecerá cargado y se aplicará hasta 
que vuelva a hacer clic en el icono para 
desactivarlo.

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

Icono del aplicador de formatos

Icono del aplicador de formatos 
después de hacer clic 1 vez

Icono del aplicador de formatos 
después de hacer clic 2 veces
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Workiva es una plataforma 
colaborativa, donde todos 
trabajan juntos, así que se 
recomienda la creación de una 
Guía de maquetación para 
conseguir el más elevado nivel 
de coherencia. Esta se podría 
colocar temporalmente al 
principio del informe para 
facilitar su consulta. 

La Guía de maquetación le ayudará a 
sentar los requisitos básicos de elementos 
como los colores, el ancho de las tablas y 
celdas y la aplicación de los estilos de 
base. 

Póngase en contacto con su 
responsable de satisfacción del 
cliente (RSC) si desea hacerse con un 
ejemplar de la Guía de maquetación.

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

• Los anchos de píxel requeridos para 1 o 
más columnas

• El tamaño de fuente, grosor y el color 
del texto de los títulos, ejes, etiquetas 
de datos y leyendas

• El orden de los colores y tonos que se 
utilizarán para las barras y los 
segmentos del gráfico

• Todas las demás configuraciones como 
el espaciado, la ubicación de las 
etiquetas, etc.

Esto ayuda a los usuarios a saber cómo 
volver a crear/ajustar un gráfico para 
mantener la coherencia con la 
maquetación.
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Es importante configurar 
correctamente el informe en la 
plataforma Workiva. Tómese su 
tiempo para hacer lo siguiente:

1 Consideración de 
formato
Es importante, en un contexto de 
publicación multicanal, establecer el 
formato de página, los márgenes y 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 
más el formato apaisado para una mejor 
visualización en pantalla.

Doble página
El concepto de la doble página está 
limitado en el actual lector Inline Viewer 
de iXBRL. Los maquetadores tienen que 
prestar atención cuando trabajen a doble 
página a la hora de plasmar la 
información, ya que esta se divide en dos 
páginas consecutivas separadas. Con 
ayuda de un desarrollador web, es 
posible presentar la información a doble 
página mediante Inline Viewer, así que le 
recomendamos que hable con su equipo 
web si necesita una disposición a doble 
página.

Márgenes simétricos
Es frecuente, en el caso de un 
documento para impresión, que el 
margen interior sea más ancho que el 
exterior debido a la encuadernación. 
Esto puede suponer un problema de 
legibilidad cuando se presenta 
digitalmente tanto en formato PDF 
como XHTML. Considere la 
posibilidad de ajustar los márgenes 
en caso de realizar una presentación 
digital.

2 Configurar el tamaño 
de página de los 
documentos
Puede ajustar el tamaño de página de un 
documento en el menú File / Properties 
(archivo>propiedades).

En el panel Document hay una pestaña 
llamada Page Formats (formato de página), 
donde podrá seleccionar el tamaño de 
página (Page size).

3 Márgenes y 
medianiles
Se pueden establecer los márgenes y 
medianiles para todo el documento. 
Consulte nuestra sección dedicada para 
obtener instrucciones sobre cómo hacerlo. 
[enlace]

4 Configurar el 
esquema del 
documento (índice)
El esquema del documento representa la 
estructura del mismo. El documento puede 

dividirse en secciones principales y 
secundarias.

5 Crear su paleta de 
estilos
Todos los contenidos de la plataforma 
Workiva deben tener un estilo asignado. 
Consulte nuestra sección dedicada para 
obtener instrucciones sobre cómo hacerlo. 
[enlace]

Consideraciones sobre 
jurisdicción: márgenes 
simétricos en XHTML.

Consideraciones sobre 
jurisdicción: utilice una 
configuración a doble página 
si abre el documento en Inline 
Viewer.
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6 Encabezados y pies 
de página
Los [Encabezados y pies de página] se 
pueden generar en la plataforma Workiva. 
Consulte nuestra sección dedicada para 
obtener instrucciones sobre cómo hacerlo.

7 Composición 
tipográfica
La composición tipográfica se realiza en la 
plataforma Workiva. Para publicaciones 
multicanal, la mejor práctica recomendada 
es no utilizar los saltos de línea. Creamos 
saltos de línea al pulsar Mayús Intro. Esto 
genera un salto de línea en lugar de un 
salto de párrafo. Puede ver sus saltos de 
línea y retornos de carro haciendo clic en el 
Show/Hide non - printing characters 
(mostrar/ocultar caracteres de no 
impresión) de la barra de herramientas Edit 
(edición).

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

Espacio de no separación
PC
CTRL + Mayús + barra espaciadora

Mac
CMD + Mayús + barra espaciadora

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

Puede utilizar un espacio de no 
separación si una palabra no debe 
saltar de línea y 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).
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Un margen es el espacio que hay en la parte superior, inferior y los 
laterales de un documento. Un medianil es el espacio que hay entre 
las columnas.

Margen de página
Se puede establecer un margen de página predeterminado para el documento aunque se 
puede modificar a nivel de sección.

Configurar el margen predeterminado del documento
Se puede acceder a la configuración del margen del documento a través del menú 
"Properties" (propiedades). Properties/Document/Page formats.

Cambiar el margen de una sección
Los márgenes de sección se modifican en el panel Section Properties (propiedades de 
sección). Se puede acceder al mismo desde el menú de la derecha y en él se mostrarán los 
ajustes para la sección seleccionada en ese momento.

Si modifica los márgenes de una sección, cambiará los valores predeterminados del 
documento para dicha sección. Es muy fácil saber si se ha modificado un margen de una 
sección, ya que aparecerá una flecha junto al margen modificado. Si hace clic en la flecha, se 
restablecerá el valor predeterminado para ese margen.

Medianil de columna
Se puede establecer un medianil de columna predeterminado para el documento aunque se 
puede modificar a nivel de sección y de párrafo.

Configurar el medianil de columna predeterminado del 
documento
Se puede acceder a la configuración del medianil de columna a través del menú Properties 
(propiedades): Properties/Document/Page formats.

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

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

Cambiar el medianil de columna a nivel de sección
Los medianiles de columna de una sección se modifican en el panel Section Properties 
(propiedades de sección). Se puede acceder al mismo desde el menú de la derecha y en él se 
mostrarán los ajustes para la sección seleccionada en ese momento.

Igual que ocurre con el margen de sección, aparecerá una flecha curva (véase el ejemplo) si 
se ha modificado la configuración del medianil. Si hace clic en la flecha, se restablecerá el 
valor predeterminado para ese medianil.

Puede obtener más información en la sección de 
Propiedades del documento y Propiedades de sección de 
Soporte Workiva

Cambiar el medianil de columna a nivel de párrafo
Los medianiles de columna de un párrafo se modifican en el panel Paragraph Properties 
(propiedades de párrafo). Se puede acceder al mismo desde el menú de la derecha y en él se 
mostrarán los ajustes para el párrafo seleccionado en ese momento.

Si modifica el medianil de columna para un párrafo, cambiará los valores para ese párrafo 
tanto a nivel de documento como de sección.
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El encabezado es una sección 
del documento que aparece en 
el margen superior, mientras 
que el pie es una sección del 
documento que aparece en el 
margen inferior.

Los encabezados y pies de página pueden 
contener información adicional como 
títulos de documentos, títulos de páginas, 
barras de navegación, números de página, 
fechas y notas a pie de página. El texto 
introducido en un encabezado o pie de 
página se repetirá en todas las secciones 
vinculadas.

Visión general de los 
encabezados y pies de 
página
El encabezado y el pie de página son 
elementos exclusivos de una sección, 
independientes entre sí y que se pueden 
configurar para que se repitan en las 
siguientes secciones.

Para acceder al contenido del encabezado 
o pie de página, primero tendrá que hacer 
clic en la zona del encabezado o pie de 
página de la sección en la que se 
encuentre.

Esto debería abrir automáticamente el 
panel de propiedades correspondiente en 
la parte derecha de la pantalla. 

Vea un ejemplo en la página siguiente.

Explicación de 
encabezados y pies de 
página en el panel 
Properties
Configuración
Igual que la sección anterior
Esta sección utiliza el mismo encabezado 
que la sección anterior.

Páginas alternas
Las páginas impares tienen un encabezado 
y las pares utilizan un encabezado 
diferente. La numeración de páginas opera 
de forma independiente de los 
encabezados, así que tenga en cuenta que 
si su paginación presenta un encabezado 
de páginas pares que empieza en una 
página impar, se mostrará el número de 
página impar.

Primera página diferente
La primera página de la sección puede 
llevar un encabezado diferente al de las 
páginas siguientes. Si se utiliza el formato 
de páginas alternas, este se aplicará 
después de la primera página de la sección.

Última página diferente
La última página de la sección puede llevar 
un encabezado diferente al de las páginas 
anteriores. Si se utiliza el formato de 
páginas alternas, este se aplicará después 
de la última página de la sección.

Posición
Desde la parte superior (solo 
el encabezado)
Para cambiar a qué distancia del extremo 
superior de la página comienza el 
encabezado.

Desde la parte inferior (solo 
el pie de página)
Para cambiar a qué distancia del extremo 
inferior de la página comienza el pie de 
página.

Márgenes
Izquierdo
Puede configurar un margen izquierdo 
diferente al que presenta la sección.

Derecho
Puede configurar un margen derecho 
diferente al que presenta la sección.

Igualar los márgenes de 
sección
Marque esta casilla para igualar el ancho 
del margen de toda la página.

Numeración de páginas
Insertar el número de página
Con esta opción insertará un número de 
página automático en el encabezado o en 
el pie de página seleccionado de la sección 
en la que se encuentre.

Reiniciar la numeración de 
sección
(tanto para el encabezado 
como para el pie de página)
Si marca esta casilla, podrá seleccionar un 
número de inicio y un estilo que aplicar a la 
página.

Empieza en
(tanto para el encabezado 
como para el pie de página)
Aquí podrá establecer el número de página 
inicial para esta sección.

Estilo
(tanto para el encabezado 
como para el pie de página)
Aquí podrá establecer el estilo de caracter 
que desea aplicar a la numeración de 
página.

Numeración automática de 
página
Insert / Auto Text / Section Page Number. 
Con esta opción insertará un número de 
página automático donde esté situado su 
cursor.

Información completa 
sobre encabezados y pies 
de página
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Maquetación de 
encabezados y pies de 
página
Hay maquetaciones muy intrincadas que 
se pueden elaborar para encabezados y 
pies de página en dicha zona del 
documento a partir de la plataforma. Véase 
la sección [Maquetación creativa].

Información completa sobre 
encabezados y pies de página

Puede obtener más 
información en la sección de 
Propiedades del documento y 
Propiedades de sección de 
Soporte Workiva
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Aplicar formatos a las tablas 
puede ser una tarea tediosa. 
Pero con las ideas claras, no 
resulta tan difícil. Hay una 
enorme cantidad de datos que 
contienen las tablas proceden 
de hojas de cálculo vinculadas. 
Para obtener más información 
sobre la funcionalidad que 
permite vincular datos, una 
potente herramienta para 
mantener la integridad de los 
datos, visite [Soporte Workiva]

Crear una tabla
Se puede crear una tabla vacía situando el 
cursor en la línea donde desea insertarla y 
luego yendo al menú Insert (insertar) y 
haciendo clic en Table (tabla). Así se 
insertará una tabla predeterminada en ese 
lugar y esta ocupará todo el ancho de esa 
columna. 

A veces se puede utilizar una tabla 
para colocar una imagen si cuando la 
coloque en la línea no consigue los 
resultados deseados.

Estilos de celda
La plataforma Workiva no utiliza estilos de 
celda, sino que aplica estilos a través de la 
sección homónima.

Formatear estilos de 
tabla
Aplicar estilos de párrafo a 
una celda
Seleccione la celda o conjunto de celdas y 
elija el estilo de párrafo que desee de la 
guía de estilo.

Aplicar una alineación a una 
celda
Seleccione la celda o conjunto de celdas y 
elija el estilo de alineación deseado en el 
menú desplegable de alineación de celda.
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Aplicar reglas a una celda
Seleccione la celda o conjunto de celdas al que aplicar una o varias reglas y luego, en el menú Edit (edición), eligiendo la opción deseada en el menú desplegable Borders (bordes).

A continuación verá el siguiente panel donde aparecen los controles para configurar reglas 
como el grosor, el estilo de línea, el color y dónde se aplicará dichas reglas.

Es importante configurar las reglas de grosor, estilo de línea y color antes de hacer clic en 
cualquiera de las opciones de colocación.
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Una vez que haya establecido el grosor, el 
estilo y el color de la línea, seleccione una 
de las opciones de colocación que 
aparecen a continuación.

Los contornos resaltados en el panel de 
colocación de reglas muestran de una 
forma visual las reglas aplicadas al hacer 
clic en una de ellas.

Al hacer clic una vez, se aplicará la 
configuración 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 eliminará dicha 
regla, sino que se aplicará la misma 
configuración o cualquier 
configuración que haya elegido.

Su configuración anterior de las 
reglas se conservará hasta que cierre 
el documento y puede aplicarse 
ágilmente solo con hacer clic en el 
icono de borde.

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

Es importante tener en cuenta que si 
solo quiere eliminar una regla de una 
celda utilizando la función "Clear 
borders" (borrar bordes), tendrá que 
sustituir todas las demás 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 menú Edit (edición), 
haga clic en el menú desplegable y elija su 
color o añada 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 
opción "No color" (sin color) en su lugar.

Su configuración anterior de tono de 
color se conservará hasta que cierre 
el documento y puede aplicarse 
ágilmente solo con hacer clic en el 
icono de color de fondo (Background 
Color). 
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Formatear el tamaño 
de tabla
Se puede seleccionar más de una fila o 
columna a la vez haciendo clic en la fila o 
columna inicial, manteniendo pulsada la 
tecla Mayús y haciendo clic en la última fila 
o columna. 

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

Ajustar el ancho de columna
Esta opción se puede ajustar manualmente 
o puede aplicarse una medida concreta.

Ajuste manual
Para ajustar manualmente una columna o 
un conjunto de columnas, haga su 
selección y pase el ratón por uno de los 
bordes de las columnas, en la parte 
superior de la tabla y aparecerá un icono 
en forma de flecha en el que podrá hacer 
clic y arrastrar para aumentar o reducir su 
tamaño.

Se puede aumentar el tamaño de una tabla 
para que ocupe más de una columna en 
una página.  También se crean tablas para 
ajustarse automáticamente al ancho de 
columna actual, y si esta es más pequeña 
que el ancho de la tabla, cuando se ajusta. 
Si quiere evitarlo, configure el párrafo 
donde está la tabla, al ancho de una sola 
columna. A continuación, ajuste las 
columnas de la tabla y vuelva a modificar el 
párrafo a la configuración de columna 
deseado.

Ajuste preciso
Para establecer una medida específica 
para una columna o conjunto de columnas, 
haga su selección y en el panel Formats 
(formatos) podrá introducir un número 
concreto para el ancho que se aplicará a 
las columnas seleccionadas. Esta es la 
mejor opción para mantener la coherencia 
del ancho de columna.

El número viene definido en píxeles y 
si quiere igualar la maquetación con 
una de InDesign, puede ver aquella 
de su archivo de InDesign en puntos 
o píxeles para saber cuál debe ser su 
medida equivalente en la plataforma.
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Ajustar la altura de fila
Esta opción se puede ajustar manualmente 
o puede aplicarse una medida concreta.

Ajuste manual
Para ajustar manualmente una fila o un 
conjunto de filas, haga su selección y pase 
el ratón por encima de uno de los bordes 
de la fila hasta que aparezca un icono en 
forma de flecha. Luego arrastre el mismo 
para aumentar o disminuir el tamaño de la 
fila. Si hace doble clic, la altura de la fila se 
ajustará automáticamente para mostrar el 
texto atenuado.
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Ajuste preciso
Para establecer una medida específica 
para una fila o conjunto de filas, haga su 
selección y en el panel Formats (formatos) 
podrá introducir un número concreto para 
el ancho que se aplicará a las columnas 
seleccionadas.

En el caso de las tablas financieras, puede 
ser mejor ajustarlas manualmente (como 
se explicó anteriormente) ya que de esta 
forma se evita la atenuación del texto en 
una altura fija de fila.

También existe la opción de activar “Resize 
rows to fit cell contents” (redimensionar 
filas para ajustar el contenido de las 
celdas) en Properties (propiedades) de la 
tabla para una tabla seleccionada. Esto 
mismo también se puede comprobar a 
nivel de documento, pero recuerde que 
también afectaría a las tablas recortadas a 
propósito, y que se utilizan con fines de 
maquetación.

 
Puede obtener más 
información sobre cómo crear 
tablas en esta sección de 
Soporte Workiva

Más información sobrela 
aplicaciónde estilos a tablas   
en esta sección de Soporte 
Workiva
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En el caso del formato XHTML, 
solo se pueden usar colores 
RGB ya que este es el único 
formato de color compatible en 
la web. Si se utiliza InDesign 
para añadir contenidos 
adicionales, entonces hay que 
configurar InDesign en modo de 
color RGB (rojo, azul, verde).

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 impresión. La 
tinta utilizada es el color real especificado 
en lugar de estar compuesta por colores 
CMYK. Suelen venir especificados en las 
guías de identidad corporativa debido a su 
precisión. Se recomienda consultar 
siempre las guías de identidad corporativa 
para comprobar los colores específicos.

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.

Asegúrese de que el contraste de 
colores es suficiente para una buena 
legibilidad para todos los usuarios. 
Compruebe la normativa jurisdiccional 
local para obtener más información. El 
contraste de colores puede formar 
parte de la auditoría.

Utilizar la paleta de 
colores
La paleta de colores de la plataforma tiene 
64 colores estándar pero más allá de esto, 
hay un área de colores personalizados que 
permite almacenar hasta 16 colores 
personalizados a la vez y que están visibles 
en todo momento. 

El área de colores personalizados es donde 
se pueden añadir colores específicos a 
mayores al documento

La paleta de colores está 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 mostrará la misma paleta de colores 
para cualquier función dentro de la 
plataforma que implique una selección de 
color.

Función prémium disponible

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

Así se añadirá el color al cuadro de color 
personalizado, en la esquina superior 
izquierda, y desplazará a todos los colores 
una posición Si ya hubiera 16 colores, el 
que esté en la última posición correrá 
hasta el final de la lista.

Puede consultar más 
información sobre el uso de 
colores personalizados en 
Soporte Workiva

Si no dispone de una referencia 
hexadecimal para su color, asegúrese 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.

25

Gestión de color

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


Es importante que antes de 
empezar su proyecto 
compruebe que las fuentes, 
junto con todas las variaciones 
de grosor de las mismas, están 
disponibles en la plataforma 
Workiva, en su espacio de 
trabajo

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. 

Añadir fuentes a la 
plataforma
Si se necesitan fuentes específicas 
basadas en requisitos de marca o de 
diseño para la plataforma, entonces será 
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 comprobará la 
compatibilidad y los requisitos de licencia 
antes de cargarlas. Este proceso puede 
llevar hasta 6 semanas.

Solo se utiliza la versión TTF de las fuentes 
en la plataforma. Si los clientes nos 
proporcionan los OTF, Workiva los 
convertirá o solicitará versiones TTF de las 
fuentes.

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

Licencias
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.

Consideraciones sobre 
jurisdicción: compruebe las 
fuentes si es para una 
publicación en línea.

Por el momento, una presentación 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 tendrá que 
poseer las licencias para dichos grosores. 

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

de código abierto o ya posee la licencia 
correspondiente. 

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

Pruebas de visualización 
de fuentes en 
navegadores
Es importante que los navegadores hagan 
pruebas de visualización de las fuentes en 
los navegadores para evitar resultados 
inesperados. Resulta fundamental que la 
elección 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 antelación.

Fuentes que no están 
en la plataforma 
Workiva
Asegúrese 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 será 
necesario.

Fuentes 
personalizadas
Estas incluyen fuentes creadas por motivos 
de licencia o para mero uso decorativo en el 
texto. Haga comprobaciones exhaustivas del 
proceso de conversión de manera que esté 
seguro de que la composición de la fuente 
resulta válida para la plataforma Workiva.

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

Enlace a la lista de 
fuentes de la plataforma
[Haga clic aquí] para obtener una lista 
actualizada de las fuentes compatibles.

Consideraciones sobre 
jurisdicción: las fuentes de 
Google están 
específicamente adaptadas 
para su publicación web.

¡Es importante no cambiar el nombre 
de las fuentes!
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Colocar una imagen
Para colocar una imagen, siga estos pasos:

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

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

Función prémium 
disponible: imágenes 
flotantes

Tamaño y proporción
Una imagen importada tendrá un tamaño 
proporcional a la columna en la que se 
inserta.

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

1. Selecciona la imagen.
2. Abra el panel Image Properties 

(propiedades de imagen).
3. Si necesita mantener el tamaño 

proporcional, asegúrese de que la 
opción "Preserve aspect 
ratio" (conservar relación de aspecto) 
está marcada.

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

5. Si pasa el ratón por encima del ancho o 
la altura hará que aparezcan 2 flechas. 
Si hace clic en ellas y mantiene pulsado 
el botón izquierdo del ratón, podrá 
ajustar el tamaño de la imagen 
aumentándolo o reduciéndolo 
rápidamente.

Para conseguir una mayor precisión, es 
recomendable usar las fechas para 
ajustar el tamaño.

La plataforma dispone de controles 
para gestionar la calidad y el tamaño de 
las imágenes al exportarlas. Esto 
significa que puede mantener un flujo 
de trabajo con imágenes de alta 
resolución dentro de su documento 
Workiva y corregir el color de las 
imágenes después de exportarlas.

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

Gestión de activos: gráficos, 
imágenes e infografías
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Resolución
Una imagen importada tendrá la misma 
resolución que aquella con la que fue 
creada; no alteramos la resolución de una 
imagen al importarla.

Es posible modificar la resolución para la 
exportación, ya sea a través de Document 
properties (propiedades del documento), 
que se aplicará a todas las salidas o bien 
para exportaciones individuales gracias a 
la opción del menú Export Advanced 
(exportación avanzada) al exportar.

Si no se aplica ninguna configuración, 
todas las imágenes se exportarán con la 
misma resolución con la que se 
importaron.

Modo de color RGB 
frente a CMYK
En el único caso en el que se necesitaría 
una imagen CMYK es para imprimir un 
documento de manera profesional. Puede 
consultar más información sobre la 
corrección del color para las imágenes en 
la sección Imprimir desde Workiva.

Gestión offline
Workiva no dispone de una biblioteca de 
imágenes. Asimismo, las imágenes 
repetidas no están vinculadas entre sí en la 
plataforma. Todas las copias maestras de 
las imágenes deben gestionarse de forma 
local por parte del editor o maquetador.

Actualizar una imagen
Actualmente no es posible actualizar las 
imágenes en la plataforma. Si se modifica 
una imagen fuera de la plataforma, será 
necesario volver a insertarla.

El tamaño y la posición de la imagen 
deberán ser los mismos que los de la 
versión anterior.

Tenga cuidado con los 
JPG
Las imágenes 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 edición de imágenes 
presentan diferencias a la hora de 
"guardar" y "exportar" imágenes en 
formato jpg.

Una nota sobre la 
disposición a doble 
página
Las imágenes de gran tamaño utilizadas a 
doble página (en 2 páginas) tienen que 
separarse o dividirse en páginas separadas 
para poder utilizarlas en la plataforma. 
Consulte la sección Utilizar una imagen de 
fondo para obtener más información.

Cuando utilice imágenes de fondo para 
crear una disposición a doble página en 
la plataforma, cada parte de la imagen 
(de cada página individual) tiene que 
corresponder a una sección separada.
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La plataforma está basada en la 
web y por lo tanto trabaja en 
modo RGB. Estas son algunas 
consideraciones que tener en 
cuenta si va a imprimir su 
informe de forma profesional.

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

Consulte la sección Exportación para 
obtener más información sobre estas 
opciones.

PDF en RGB
Si exporta un PDF en modo RGB, 
necesitará realizar una corrección de color 
para la impresión aunque es 
probablemente la mejor versión para 
preparar su informe de cara a la impresión 
y la que presenta una mayor flexibilidad.

PDF en CMYK
Un archivo PDF en CMYK sale de una 
conversión directa de los colores a CMYK 
pero puede que no se ajuste a los 
requisitos de su manual de identidad 
corporativa y que las imágenes convertidas 
no se ajusten a la configuración/saturación 
de conversión de color necesaria para su 
impresión.

Corrección de color
Es muy recomendable que hable con su 
copistería para ver cuál es el mejor 
enfoque para la corrección de color, ya que 
ella sabrá qué opciones son más 
recomendables.

Formatos corrientes de 
imagen
Formatos web
JPG, GIF, PNG (mapa de bits) y SVG (sin 
resolución) son formatos web corrientes 
para las imágenes. Los mapas de bits 
suelen tener 72 o 96 dpi y vienen en 
formato de color RGB.

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

Hable con su copistería previamente.

Conversión de 
imágenes
La copistería podrá aconsejarle sobre la 
mejor forma de convertir sus imágenes de 
RGB a CMYK.

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

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

Aspectos a tener en 
cuenta
Un documento PDF exportado desde la 
plataforma no contendrá:

• Sangrados: el sangrado es aquello que 
se imprime más allá del borde de corte 
de la página para garantizar que se 
extiende hasta el borde de la misma 
una vez cortada.

• Marcas de corte de impresión: líneas 
impresas en las esquinas del 
documento para indicar a la impresora 
dónde se debe recortar el papel.

Web (Workiva)

.png (rgb, 72dpi or 96dpi)

.jpg (rgb, 72dpi or 96dpi)

.svg

Impresión

.psd (cmyk, 300dpi)

.tiff (cmyk, 300dpi)

.jpg (cmyk, 300dpi)

.ai

.eps
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Los gráficos de Workiva se 
basan en datos de hojas de 
cálculo y esos datos pueden ser 
independientes o estar 
vinculados. Si se modifica una 
cifra en el archivo fuente, los 
gráficos se actualizarán 
automáticamente en su informe 
o presentación.

La herramienta de generación de gráficos 
no tiene todas las capacidades de los 
productos de Adobe, aunque se pueden 
conseguir muchos y variados resultados a 
través de un uso inteligente de las tablas, 
imágenes y de la maquetación. Puede 
obtener más información en la sección [Ser 
creativo con los gráficos].

Insertar un gráfico
Solo se pueden insertar gráficos en la línea, 
es decir, que aparecerán donde esté el 
cursor entre el contenido. Normalmente, 
se suele colocar en un nuevo párrafo vacío. 
No se pueden colocar gráficos en el 
encabezado ni en el pie de página.

Para insertar un gráfico, coloque el cursor 
donde desee que aparezca el mismo y vaya 
al menú Edit (edición), haga clic en Insert/
Chart (insertar/gráfico) y elija un tipo de 
gráfico del menú desplegable.

Cuando inserta un gráfico, este presentará 
una serie de valores predeterminados, 
como los colores, la fuente (Arial) y 
dimensiones, que serán de 613 píxeles de 
ancho por 380 píxeles de alto, 
independientemente del tamaño o la 
orientación de su página.

Gestión de activos: gráficos, 
imágenes e infografías
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Conocer los valores predeterminados de los gráficos
Aquí están todos los gráficos predeterminados.

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

Línea

Área

Columna

Barra

Columna apilada

Barra apilada

Combinación

Combinación apilada
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Circular

Anular

Cascada

Dispersión

Burbujas

Burbujas avanzada

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

Propiedades de los gráficos
General 
Aquí puede encontrar opciones generales 
como para añadir un título y ajustar el 
tamaño.

Series/Slices/Plot 
Aquí puede editar diferentes ajustes en 
relación a los datos que nutren el gráfico 
como, por ejemplo, aplicar un color, 
etiquetas de datos, etc.
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Left/Right Axis 
Esta opción 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
Esta opción afecta a su eje X.

Legend
Aquí puede editar la configuración de la 
leyenda del gráfico.

Consejo: configure unos cuantos 
gráficos genéricos en su sección de no 
impresión, y luego solo tendrá que 
copiarlos, colocarlos en el documento y 
actualizarlos cuando sea necesario en 
el informe.
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Configuración básica 
del gráfico
Aquí encontrará algunos consejos y trucos 
para crear un gráfico desde cero.

1. Inserte el tipo de gráfico de su elección. 
Aquí vemos seleccionado el gráfico 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 
máximo de la columna, para ajustar 
visualmente el ancho correcto para ese 
primer gráfico.

3. Haga clic en el gráfico una vez para 
seleccionarlo y después podrá editar el 
tipo de fuente, su tamaño y el color.

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

Los datos se pueden editar o insertar 
haciendo clic derecho de ratón en el 
gráfico y seleccionando "View chart 
data" (ver datos del gráfico). Esto hará que 
los datos se abran en una nueva pestaña.

Desde ahí podrá añadir 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 
automáticamente.
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Los cambios realizados aquí se verían 
reflejados en su gráfico.

5. El espacio en blanco entre el borde 
delimitado del gráfico y los elementos 
del mismo puede ajustarse mediante la 
opción Spacing (espaciado).

La medida por defecto es de 15 en todo.

Aquí el espaciado está configurado en 5 en 
todo.

El resultado de este espaciado es que el 
texto está más cerca de la zona delimitada.

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 
gráfico), o también haciendo clic en una 
barra del gráfico.

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

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 menú desplegable.
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En este ejemplo, se ha elegido el color rojo, 
se ha seleccionado la opción Show Labels 
(mostrar etiquetas) y se ha dejado sin 
seleccionar la opción Show In Legend 
(mostrar en leyenda).

Cualquier texto adicional que aparezca 
al activar una opción, podría necesitar 
ajustarse para adaptarse a su estilo de 
texto.

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

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

8. Para corregir el valor de un eje, haga 
clic en el mismo o búsquelo en el panel 
Chart Properties (propiedades de 
gráfico). Se ha añadido el valor mín/máx 
y el tamaño del paso.
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Consejos adicionales
Gráficos con notas a pie de página/símbolos químicos
Los números que hacen referencia a las notas a pie de página y los subíndices de texto se 
pueden añadir a etiquetas de datos, etiquetas de ejes y a los títulos de los gráficos pero solo 
de forma manual (no mediante notas a pie de página automatizadas). Los superíndice/
subíndice deben hacerse mediante referencias en formato Unicode.

Hay diferentes sitios web donde se enumeran las referencias Unicode para 0 – 9 y ( ), y que 
permiten al usuario copiarlas y pegarlas en un gráfico (tanto si es en el título o en la hoja de 
cálculo).

Este diagrama muestra cómo aparecen el superíndice y el subíndice y las versiones Unicode 
copiadas de ambos tipos en un gráfico, en una hoja de cálculo y como texto normal.

Puede consultar más 
información sobre el uso de 
gráficos en Soporte Workiva
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Los hipervínculos y los 
marcadores son una 
herramienta fundamental en 
informes de envergadura. 
Dentro de la plataforma, los 
hipervínculos pueden apuntar a 
marcadores, páginas o a 
recursos externos para permitir 
la navegación.

Tipos de enlaces
Hipervínculos
Los hipervínculos le permiten vincular 
recursos fuera de Workiva, navegar a 
diferentes secciones o marcadores dentro 
de un documento.

Los hipervínculos son ideales para 
crear una barra de navegación dentro 
del documento.

Marcadores
Los marcadores permiten marcar una 
ubicación y navegar fácilmente hasta ella 
desde dentro del documento a través de 
un hipervínculo.

Aplicar los estilos a los 
enlaces
Hipervínculos
Aplicar un hipervínculo hará que el texto se 
vuelva azul y se subraye de forma 
predeterminado. 

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

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

Marque el texto del hipervínculo y cambie 
manualmente el color a uno de su elección 
y deseleccione la opción de subrayado 
(para ello puede ser necesario hacer hacer 
clic dos veces en dicho botón).

Marcadores
Aplicar un marcador no hará que cambie el 
aspecto del texto.

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

Si necesita ver dónde se ha colocado un 
marcador, haga clic en el mismo dentro del 
panel Bookmark (marcador).  Esto le llevará 
directamente al marcador y se marcará el 
texto al que está vinculado.

Exportar
Los hipervínculos y marcadores 
funcionarán 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 
aparecerán en dicha lista incluso si 
funcionen como enlaces en los que se 
puede hacer clic.

Puede consultar más 
información sobre el uso de  
hipervínculos en Soporte 
Workiva

Puede consultar más 
información sobre el uso de 
marcadores en Soporte 
Workiva
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Los archivos exportados 
dependen de la solución 
Workiva a la que acceda. Es 
posible que haya diferentes 
opciones de exportación a la 
vista.

Se puede acceder a todos los formatos de 
exportación desde el menú File (archivo), 
dentro del menú desplegable "Save 
as" (guardar como).

Puede consultar más 
información sobre la 
exportación en Soporte 
Workiva

Aquí están los principales formatos de 
exportación.

XHTML (Web, ESEF y 
con etiquetas)
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 opción XHTML del menú desplegable 
"Save as" (guardar como).

Esta hará que se abra la ventana Export 
options (opciones de exportación). Desde 
esta podrá elegir exportar el documento 
completo o partes del mismo, y en la 
pestaña de opciones avanzadas podrá 
elegir otra serie de ajustes para esa opción 
de salida.

Deshabilitar los 
hipervínculos externos
Esta opción deshabilitará cualquier 
hipervínculo que dirija al lector a un 
destino fuera del documento.

XHTML editable
Un archivo XHTML editable permite editar 
el código resultante para una mejor 
integración con los sitios web y constituye 
la base de la WebAPI. Si selecciona esta 
opción, obtendrá una versión más 
conforme con el archivo XHTML generado 
en XBRL.

Consideraciones sobre 
jurisdicción: ver a 
continuación.

ESEF
Si quiere exportar su archivo en XHTML 
para su presentación en formato ESEF, 
puede hacerlo desde el menú "Save 
as" (guardar como), pero no se incluirán 
etiquetas en la exportación. Este es 
diferente del formato XHTML editable.

Con etiquetas
Se generan archivos XHTML con etiquetas 
de manera automática después del 
proceso de generación de XBRL y cuando 
no se ha hecho a través del menú "Save 
as" (guardar como).
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PDF
Cuando se selecciona PDF, se abre la 
ventana de la opción Export PDF (exportar 
PDF).

Podrá elegir exportar el documento 
completo o partes del mismo, y en la 
pestaña de opciones avanzadas 
(Advanced) podrá elegir otra serie de 
ajustes para esa opción de salida.

Aquí tiene algunas opciones avanzadas.

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

Reducir la resolución de la 
imagen (PPI) a:
Desde aquí, se puede reducir la resolución 
de imagen para disminuir los píxeles por 
pulgada (PPI) de las imágenes y así reducir 
el tamaño total del archivo.

Utilizar el espacio de color 
CMYK
Esta opción convertirá el PDF de modo de 
color RGB a CMYK. Es importante recordar 
que se trata de una conversión directa y 
que es posible que no se ajuste a los 
requisitos de su manual de identidad 
corporativa y que las imágenes convertidas 
no se ajusten a la configuración/saturación 
de conversión de color necesaria para su 
impresión.

Etiquetado para 
accesibilidad web
Esta opción incluye los elementos de 
etiquetado necesarios para los lectores de 
pantalla.
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Word
Si elige Word como la opción de 
exportación, se abrirá la ventana de 
opciones de exportación a Word.

Podrá elegir exportar el documento 
completo o partes del mismo, y en la 
pestaña de opciones avanzadas 
(Advanced) podrá elegir otra serie de 
ajustes para esa opción de salida.

Include Leader Dots
Si se han utilizado líneas de puntos 
suspensivos en su documento, estos se 
incluirán en el Word resultante.

Incrustar fuentes
Al seleccionar esta opción, se incrustarán 
las fuentes en el archivo Word. Esto ayuda 
a que el archivo de Word se muestre 
correctamente en pantalla cuando las 
fuentes no están instaladas en su sistema 
local.

Mostrar el sombreado de 
celdas de tabla
Al seleccionar esta opción se incluirán 
todos los sombreados que se hayan 
añadido a las celdas. 

Reducir la resolución de la 
imagen (PPI) a:
Desde aquí, se puede reducir la resolución 
de imagen para disminuir los píxeles por 
pulgada (PPI) de las imágenes y así reducir 
el tamaño total del archivo.

Los documentos de Workiva no son 
documentos de Word. No se garantiza 
el 100% de alineación por lo que se 
recomienda realizar pruebas.
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La plataforma Workiva cuenta 
con una herramienta integrada 
Document Health sobre el 
estado de salud de los 
documentos.

Esto puede ser útil para comprobar 
diferentes problemáticas en un documento 
Wdesk. A continuación, se describen 
algunos aspectos que pueden ser de ayuda 
para la creación y aprobación de un 
documento. 

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

Cuándo comprobar el 
estado de salud de los 
documentos
Creación de documentos
Cuando se crea o diseña un documento 
por primera vez, es recomendable realizar 
una comprobación de estado para ver si 
hay problemas con las imágenes, los 
contenidos, los gráficos o los 
hipervínculos.

Aprobación de documentos
Al finalizar el diseño de la versión final, 
puede resultar útil realizar una última 
comprobación de estado para ver si hay 
problemas con las imágenes, los 
contenidos, los gráficos o los 
hipervínculos.

Cómo hacerlo
Icono de salud del 
documento
Para acceder al panel Document Health 
(salud del documento), lo encontrará en la 
parte inferior del menú Section Outline 
(esquema de sección) y verá su icono tal y 
como se muestra en la imagen.

Panel Document Health
Al hacer clic en el icono, se ejecutará una 
comprobación del estado de salud del 
documento como se muestra a 
continuación.
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En un contexto ideal, verá marcas de 
verificación para cada problema potencial.

Estos son los problemas que verá con 
mayor probabilidad cuando realice una 
comprobación del estado de saludo del 
documento.  No todas estas 
comprobaciones están relacionadas con 
problemas de maquetación.

Haga clic en el botón Continuar y se abrirá 
la ventana principal de estado de salud del 
documento (Document Health).  Aquí 
aparece un desglose completo de dónde se 
encuentran los problemas.

Filtro resumen
Los resultados pueden filtrarse en el menú 
desplegable Categories (categorías) 
desactivando aquellos resultados de 
búsqueda no deseados.

Si no se muestra el menú de filtros, se 
puede abrir y cerrar haciendo clic en el 
botón de filtro.
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Para realizar una búsqueda más 
relacionada con el diseño, marque la 
siguiente selección de opciones del menú 
desplegable.

Y a continuación haga clic en el botón de 
actualización.

Problemas de revisión
Los problemas que aparecen en la imagen 
corresponden únicamente a las categorías 
marcadas en el menú desplegable.

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

Al hacer clic en el problema, podrá ver 
información más detallada del mismo y 
navegar directamente a la ubicación de 
este.

En este ejemplo, hay una imagen que 
puede estar sobredimensionada para la 
exportación del archivo XHTML.

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

En este otro ejemplo, una celda que 
aparece truncada ha generado una alerta. 
Al hacer clic en A16 se cargará la tabla en 
la que se puede resolver el problema.
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Problemas resueltos
Una vez que se han resueltos todos los 
problemas detectados, actualice el panel 
Document Health (salud del documento). 
De esta forma conseguirá un resumen 
actualizado de los problemas pendientes 
de resolver en el documento.

Limitaciones
La herramienta Document Health Check 
solo comprueba los problemas 
enumerados en el panel. No es una 
herramienta que lo analice todo. Las 
discrepancias de color, por ejemplo, no se 
tendrán en cuenta durante la 
comprobación de estado. Los 
maquetadores no deben confiar en esta 
función para todas las comprobaciones.

Puede consultar más 
información sobre la 
herramienta Document 
Health en Soporte Workiva
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Hoy en día, la maquetación debe 
tenerse en cuenta para las 
salidas multicanal. Estos son 
algunos aspectos a tener en 
cuenta.

Gestión de líneas 
viudas
Una forma de definir la gestión de líneas 
viudas es asegurarse de que la última línea 
de un párrafo no sea una sola letra palabra 
o número. Esto puede dar un mal aspecto 
feo y añadir espacios en blanco 
innecesarios a una maqueta, haciendo que 
el contenido ocupe más espacio del que 
debería. Los maquetadores han 
implementado diferentes métodos para 
eliminar laslínea viudas.

Recomendación
Nuestro método recomendado de 
gestión de líneas viudas es mediante 
el uso de nbsp. Esto se puede hacer 
desde la plataforma fácilmente y 
luego exportarlo a un archivo en 
XHTML.

El método del espacio de no 
separación (&nbsp)
Es visto por muchos como la mejor manera 
de controlar las líneas 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 
búsqueda ignoran este espacio, pero no lo 
percibe el ojo humano al leer. 

Este funciona en diseños adaptativos dado 
que solo entra en acción cuando un ancho 
de un marco de texto entra en conflicto 
con un conjunto de palabras, forzando a 
estas a saltar a la línea siguiente y evitando 
así que aparezca una línea viuda. También 
se utilizan para mantener juntos nombres 
propios, topónimos, nombres de empresas 
y dígitos que funcionan como un conjunto.

Teclas rápidas - espacio de no 
separación

PC - CTRL + Mayús + barra 
espaciadora

Mac - CMD + Mayús + barra 
espaciadora

El método del salto de línea
Este método ha caído en el abandono en el 
contexto de las publicaciones multicanal 
porque los anchos de los marcos de texto 
pueden variar en el caso de diseños 
adaptativos (responsive en inglés). Los 
saltos de línea provocan resultados poco 
agraciados en dicho tipo de diseños. Las 
diferencias de visualización en los 
navegadores también pueden provocar el 
mismo efecto.

El método del kerning
La(s) línea(s) anterior(es) a la línea viuda se 
resalta(n) y se reduce el espacio entre 
caracteres (kerning), permitiendo así a la 
línea viuda moverse arriba, a la posición de 
dicha línea. Esto puede reproducirse en 
XHTML pero podría plantear problemas 
imprevistos en la visualización del 
contenido.

Una nota sobre la 
maquetación
Ahora que nos adentramos en un entorno 
multicanal y se acepta el uso de &nbsp 
como la única forma de gestionar las líneas 
viudas, los maquetadores tiene que pensar 
en sus maquetas y dejar un poco más de 
espacio en blanco en las mismas para 
disminuir los problemas de ajuste de 
contenidos. Para conseguir sacar el 
máximo partido a la publicación 
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 diseño de varias 
columnas. Evítelo, siempre que sea posible, 
y utilice la alineación izquierda (llamada 
desigual a la derecha en algunas 
jurisdicciones).

Consideraciones sobre 
jurisdicción: no se permite 
el uso de hipervínculos 
externos según las 
condiciones del formato 
ESEF.

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 viñetas que utilizar para las listas 
con viñetas. 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 
antelación para garantizar que se 
convierten según lo esperado.

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

Puede obtener más 
información sobre los atajos 
de teclado en esta sección de 
Soporte Workiva
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Gracias a las nuevas funciones 
de maquetación que se añaden 
a la plataforma, ahora es posible 
crear diseños de maqueta más 
sofisticados.

Los maquetadores pueden seguir 
prefiriendo visualizar sus maquetas en el 
software de maquetación de su elección. 
En esta sección, encontrará ideas e 
información sobre cómo utilizar las 
funciones de la plataforma para realizar su 
maqueta.

En algunas ocasiones, uno puede partir 
recreando una maqueta existente en la 
plataforma.

Maquetación creativa

Ser creativo con los fondos y bordes:

Añadir un borde o un color de fondo a todas las páginas 48
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Se puede añadir un borde de un color o un 
color de fondo a todo el proyecto. 

Vaya a Edit/Properties/Document y luego a 
la pestaña Page Formats (formato de 
página). Aquí tiene disponible las 
siguientes opciones:

Si hace clic en el botón Background Color 
(color de fondo) se abrirá la paleta de 
colores. Introduzca o seleccione el color 
que desee y se aplicará a todas las páginas 
del documento.

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

Para aplicar un borde de página, haga clic 
en el ajuste de encendido/apagado que 
está a la derecha de la opción Page Border 
(borde de página) y aparecerá un panel de 
configuración.

Aquí podrá ajustar el espacio que separa 
cada lado del borde de la página, el color 
del borde y el grosor.

El grosor del borde tiene un máximo de 6 
pt.

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

48

Añadir un borde o un color de fondo a todas las páginas

Maquetación creativa



Tenga en cuenta que es posible 
cargar una imagen a toda 
página o aplicar un tono de toda 
página a una sección. Esta 
aparecerá por detrás de todos 
los contenidos de la página.

Estos ajustes están vinculados a una 
sección y se repetirán en cada página 
de esa sección independientemente de 
la alternancia de encabezados, etc.

Añadir una imagen de 
fondo a una sección
Para añadir una imagen de fondo a la 
sección seleccionada, vaya al panel 
Section Properties (propiedades de la 
sección) y haga clic en Upload Image 
(cargar imagen). Navegue hasta la imagen 
y añádala.

La imagen de fondo debe tener el 
tamaño de la página completa, o sino 
la plataforma la redimensionará para 
ajustarla a la página.

En este ejemplo, se ha utilizado una imagen de fondo como separador. Esta aparece por 
detrás de todos los encabezados, pies de página y contenidos de la página.

Una vez que se ha añadido la imagen, verá 
alguna información, como su nombre y el 
tamaño del archivo, además de la opción 
de tirarla a la papelera o de subir otra 
imagen en su lugar.
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Añadir un color de 
fondo a una sección
Para añadir una imagen de fondo a la 
sección seleccionada vaya al panel Section 
Properties (propiedades de la sección) y 
haga clic en Color (color).

Aparecerá la paleta Color y podrá elegir un 
color existente o añadir el color deseado 
en la paleta personalizada (Custum 
Colors).

Cuando haya añadido un tono, verá que el 
botón Color ahora tiene un color y 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 botón Color y elegir un 
color diferente.
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La opción de añadir columnas al 
informe es flexible y puede 
realizarse a nivel de documento, 
sección o párrafo.

Existe una jerarquía para las columnas.
A. Configuración de columna a nivel de 

párrafo (esta opción anula los 
demás ajustes de columna).

B. Configuración de columna a nivel de 
sección.

C. Configuración de columnas a nivel 
de documento.

1 Cambiar las columnas 
a nivel de documento
Configurar el número de columnas en un 
nivel del documento aplicará dicha 
configuración a todo el documento a 
menos que se haya anulado la misma a 
otro nivel.

La configuración de documento 
(Document) para las columnas se 
encuentra junto a la configuración de 
medianil (Gutter) en el menú 
"Properties" (propiedades). Properties/
Document/Page formats. Consulte la 
sección Márgenes y medianiles para 
obtener más información. La configuración 
preterminada del documento suele ser a 
una columna.

Es probable que los maquetadores 
sean los que más trabajen con la 
configuración de columnas de nivel 
de párrafo para lograr el diseño 
deseado en sus maquetas.

2 Cambiar las columnas 
a nivel de sección
Si edita la configuración de columna a nivel 
de sección, esto afectará a todo el 
contenido de esa sección a menos que 
tenga aplicada una configuración a nivel de 
párrafo que la anule.

Puede hacerlo a través del panel Section 
Properties (propiedades de sección) 
cuando haya selecciona la sección 
deseada. Consulte la sección Márgenes y 
medianiles para obtener más información.

Introducción a la plataforma 
Workiva para maquetadores

3 Cambiar las columnas 
a nivel de párrafo
Si selecciona un párrafo o un rango de 
texto y cambia la configuración de 
columna, esto solo afectará al texto 
seleccionado, pero también anulará 
cualquier configuración de nivel superior.

Esto se puede hacer a través del panel 
Paragraph Properties (propiedades de 
párrafo). Consulte la sección Márgenes y 
medianiles para obtener más información.
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Puede utilizar la configuración de columna a nivel de párrafo para 
mezclar y combinar contenidos en una página y conseguir una 
variedad de diseños de maqueta.

A continuación se muestra una página de ejemplo básica con una disposición de 3 columnas. 
La imagen de la derecha da una idea de lo que se puede conseguir a través de la 
configuración de columnas a nivel de párrafo para ajustar la maqueta.

Abajo aparece una mezcla de 1 y 3 columnas. El flujo de contenidos sigue siendo el mismo. El 
título de la página se ha colocado en 1 columna y se ha añadido un único párrafo de 1 
columna antes del inicio de los gráficos.  Se han aplicado algunos saltos de columna a 
mayores para para desplazar el contenido hacia adelante.
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Los contenidos siguen fluyendo como se esperaba. La línea con 1 columna utilizada antes de los gráficos permite incluir un nuevo conjunto de 
columnas en la página. Si utilizáramos 3 columnas en esta página, los gráficos seguirían 
directamente al texto en una disposición de 3 columna 3 y pasarían a la página siguiente. 
Utilizando una combinación de 1 y 3 columnas, podemos agrupar todos los contenidos en 
una página. De esta forma también se asegura de que todos los gráficos estén alineados y 
que no se interrumpa el flujo del texto en la parte superior de la página.

Lo más recomendable es jugar y practicar para entender cómo trabajar con las 
columnas y la maquetación.
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Los encabezados pueden resultar muy potentes a la hora de aplicar 
estilos a un informe. Estos permiten repetir el contenido en todas las 
páginas, a la izquierda y derecha de las mismas o aplicar un estilo 
único a la primera página o a la última página.

Aquí aparece un ejemplo de página en la que se utiliza un encabezado para el título de la 
sección, una barra de navegación, el número de página y para insertar un borde. Siga leyendo 
para saber cómo se hizo esto.

Cambiar los márgenes de un encabezado
Como se indicó anteriormente en la sección sobre encabezados y pies de página, el margen 
de un encabezado puede ser diferente al de la sección donde se ubica. En este ejemplo, los 
márgenes Left (izquierdo) y Right (derecho) están en cero, así como el espacio desde arriba 
(From Top).

Configurar los márgenes 0 significa que, si alineamos a la izquierda cualquier contenido 
dentro del encabezado, este iría emplazado en la esquina superior izquierda.
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Utilizar una tabla en un 
encabezado
Puede resultar muy conveniente utilizar 
una tabla en el encabezado y así conseguir 
una posición y alineación precisas del 
texto.

En este ejemplo, el encabezado se hizo en 
primer lugar en InDesign (asegurándose de 
que las dimensiones de la página tanto en 
la plataforma como en InDesign eran 
iguales) y, una vez conforme con el aspecto 
y la ubicación, se tomó nota de las medidas 
y tamaños del encabezado maquetado (en 
píxeles). Después se recreó una tabla en el 
encabezado dentro de la plataforma 
Workiva aplicando las mismas medidas. 

Los píxeles/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 
vacías para crear espacios en blanco 
cuando sea necesario.

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

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

Las celdas tienen bordes y, en este 
ejemplo, inicialmente había un hueco 
blanco en el borde de la página. Para 
que el borde se extienda hasta el borde 
de la página, se aplicó una regla de 2 pt 
del mismo color a los bordes exteriores 
de las celdas.
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Aquí está la misma página. Este encabezado solo aparecerá en la sección actual y en 
cualquier otra configurada como "Same as previous section" (igual que la sección anterior).

Una vez elaborado el encabezado inicial, este se puede copiar y pegar en secciones 
posteriores y modificar elementos como la barra de navegación, el título de la sección, etc.

Para hacer esto, vaya a la sección de destino y desmarque la opción "Same as previous 
section" (igual que la sección anterior). Cuando esta opción aparece marcada, el encabezado 
que se muestra será aquel vinculado a la sección anterior.
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Cuando la opción "Same as previous section" (igual que la sección anterior) no está marcada, 
parecerá que el encabezado ha desaparecido pero lo que ha ocurrido en realidad es que se 
ha desvinculado del encabezado de la sección anterior.

Información completa sobre 
encabezados y pies de página

El encabezado puede copiarse y pegarse de la sección anterior en esta otra sección y 
editarse sin que ello afecte al encabezado anterior.

Es necesario probar cualquier maquetación pretendida 
exportando el archivo a los formatos finales requeridos al 
inicio del proyecto.
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¡Se pueden utilizar tablas para muchos más fines que para presentar 
datos financieros!

Estas son algunas ideas de cosas que se puede hacer.

Utilizar una tabla para alinear imágenes
En este ejemplo, tenemos 3 imágenes y 3 pies de foto. Estas tienen que estar situadas en la 
parte inferior de la página e ir alineadas.

Sin embargo, cada una de ellas está emplazada individualmente dentro de su propia columna 
y se ha utilizado una combinación de saltos de línea y retornos de carro para que parezcan 
alineadas. En este contexto, la alineación no es perfecta y cada vez que se añadan nuevos 
contenidos en la parte superior, habrá que reajustar la imagen. 

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

Vea la siguiente página sobre controlar mejor la disposición espacial.
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Al utilizar una tabla en una sola columna, insertando las imágenes en celdas y colocando los 
pies de foto en sus propias celdas se obtiene un mayor control de la disposición espacial.

Esto se consigue de la siguiente forma:

1. Añadiendo un nuevo párrafo después del último pie de foto.

2. Configurando el párrafo a 1 columna para el nuevo párrafo.

3. Inserte una tabla

4. Introduciendo los anchos de las 3 columnas principales y de los 2 medianiles.

5. Inserte las 3 imágenes en sus respectivas celdas.

6. Autoajuste la altura de fila (véase formato de tabla) para mostrar las imágenes a altura 
completa.

7. Con las celdas de las imágenes seleccionadas, haga clic en Center Align (alinear al 
centro) en el menú Edit (edición) para centrar las imágenes en su eje vertical.

8. En lo que respecta a la alineación horizontal de las celdas, puede probar si la mejor 
opción es una alineación superior, al medio o inferior, de manera que las imágenes se 
desplazarán sobre el eje horizontal.

9. Para los pies de foto, puede utilizar la fila de abajo o añadir 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 imágenes, pies de foto, saltos de línea y los retornos de carro que se utilizaron 
para crear el espacio en un primer momento.

Entonces quedarán alineadas las imágenes y los pies de foto están alineados.

Si se necesita más espacio entre las imágenes y el texto que aparece encima, puede añadir 
unos retornos adicionales inmediatamente antes de la tabla o una fila a modo de espacio por 
encima de las imágenes y luego configurar la altura requerida.
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Utilizar una tabla para 
superponer los 
contenidos en dos 
columnas
En este ejemplo, la imagen y parte de los 
textos de apoyo tendrían que repartirse en 
2 columnas.

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

Esto se consigue de la siguiente forma:

1. Añadiendo un nuevo párrafo allí donde 
deba empezar la tabla (podrá copiarlo y 
pegarlo más tarde si se ha creado en 
otro lugar).

2. Configurando el párrafo a 1 columna 
para el nuevo párrafo.

3. Inserte una tabla

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

5. Añada imágenes/texto o colores a la 
tabla y alinéela como necesite (al 
centro, superior, al medio, etc.).

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

7. El contenido de la segunda columna 
aparecerá detrás de la tabla y será 
necesario un salto de columna 
mantener los contenidos a raya en la 
tabla y pasarlos a la tercera columna.

8. Así tendrá una página de 3 columnas 
con una tabla que abarca 2 columnas y 
la 3ª columna hasta el final de la página.

9. Si el contenido cambia, entonces 
habría que realizar ajustes en la tabla 
para que quede como se espera. Como 
la tabla se está emplazada en la 
primera columna, algunos retornos 
adicionales pueden ayudar a empujar 
más abajo en la página si fuera 
necesario.

Una columna que se superponga a 
más de una columna se 
autoajustará al ancho mínimo de 
columna si intenta cambiar su 
tamaño. Para modificar su tamaño, 
cambie la disposición del párrafo en 
el que se encuentra a 1 columna, 
realice los ajustes de tamaño y 
luego cambie el ancho de la 
columna al necesario.
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Utilizar una tabla para 
complementar un 
gráfico en la 
plataforma
Una combinación de gráficos 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 gráfico con fondo de color
• Una tabla a la que se le ha aplicado un 

tono de color
• Un medianil de columna
• Filas y columnas
• Una columna donde se han introducido 

texto y datos

Es posible reproducir una maquetación 
similar:

1. Añadiendo un nuevo párrafo allí donde 
deba empezar la tabla (podrá copiarlo y 
pegarlo más tarde si se ha creado en 
otro lugar).

2. Configurando el párrafo a 1 columna 
para el nuevo párrafo.

3. Inserta una tabla

4. Cree una tabla de 2 filas y 1 columna.

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

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

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

8. Añada un nuevo párrafo por debajo de 
la tabla.

9. Insertar un gráfico, aplique el estilo que 
desee y configure el ancho y alto de su 
elección en píxeles (este ejemplo se 
corresponde con el equivalente de 2 
columnas en una disposición de 3 
columnas).lumn grid).

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

11. Establezca el número de filas y 
columnas para conseguir la disposición 
deseada. En este ejemplo, se ha 
aplicado una configuración de 2 
columnas y 2 filas. La primera columna 
corresponde a un medianil con el ancho 
de medianil preestablecido. El gráfico 
se configuró a 2 columnas de ancho en 
una disposición de 3 columnas. La 
primera fila es un elemento de 
separación con el que alinear el texto 
con el encabezado del gráfico.
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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 arrastró hacia abajo hasta 
conseguir el tamaño adecuado para 
que se viera bien en el gráfico. En 
relación al ancho, se arrastró 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 bajaría 
hasta la línea siguiente).

13. Añada un tono de color para el relleno 
de la tabla. Puede que no esté 
perfectamente alineada con el gráfico 
debido a los bordes de la celda. 
En este ejemplo, el borde izquierdo de 
la celda se rellenó con una regla de 2 pt 
(para el mismo tono), mientras que el 
borde inferior se configuró a 2,5 pt y el 
superior con una regla de 0,5 pt. Se 
aplicó una regla de 1 pt al interior de los 
bordes de la tabla. En esta se rellenaron 
los posibles espacios en blanco y se 
mejoró la alineación en general. Es 
posible que haya que jugar un poco con 
las diferentes opciones para 
conseguirlo.

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

14. Ahora debería tener un gráfico y 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 tabla y el gráfico 
de la parte inferior, fíjese en el estilo 
de párrafo en el que se basa la tabla, 
ya que puede tener configurada una 
opción de espaciado posterior. Lo 
mismo puede ocurrir con el gráfico y 
el espacio posterior al mismo. Puede 
que necesite un estilo de párrafo que 
utilice únicamente para este tipo de 
trabajo, donde todas las 
configuraciones están desbloqueadas 
y se pueden ajustar según sea 
necesario.
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Utilizar una tabla para 
un estudio de caso/
extracción 
Las tablas pueden ser muy útiles para los 
estudios de caso y para otros materiales 
destacados.

En estos dos ejemplos, hay una tabla 
básica con filas/columnas de separación 
alrededor de la parte exterior y el 
contenido principal en el interior.

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

En el caso de la tabla destacada, la celda 
principal tiene un ancho inferior al del 
ancho de columna completa y el párrafo en 
el que se emplaza la tabla está alineado a 
la derecha. Esto deja más espacio en 
blanco entre la segunda columna y la tabla 
destacada.

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

Recordamos que los píxeles/puntos 
de InDesign coinciden casi 
exactamente con el ancho y el alto 
de las celdas en la plataforma.
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Mediante el uso de imágenes en 
línea, imágenes de fondo e 
imágenes en tablas se abren 
muchas más opciones para el 
maquetador a la hora de realizar 
una composición.

Algunas de estas opciones ya se han 
tratado en otros puntos de esta sección. 
Consulte las siguientes secciones si quiere 
obtener más información:

Añadir un borde o un color de fondo a 
todas las páginas
Utilizar una imagen/color de fondo para  
una sección
Ser creativo con las tablas

Asimismo, aquí tiene otras maquetas a 
modo de ejemplo que utilizan imágenes de 
diferentes maneras:

Ejemplo de maqueta con columna

Veamos cómo se inserta de forma básica 
una imagen

Cómo insertar una 
imagen en línea
Coloque el cursor en el lugar donde desea 
insertar la imagen.

En el menú desplegable Edit/Insert (editar/
insertar), seleccione "Image" (imagen), 
navegue hasta ella y haga clic en 
"Open" (abrir).

Cómo modificar el 
tamaño de una imagen
La imagen insertada se ajustará al ancho 
de columna.

Para cambiar su tamaño, 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 
tamaño.

Si la opción "Preserve aspect 
ratio" (conservar relación de aspecto) 
permanece marcada, la imagen se 
redimensionará proporcionalmente (ver el 
consejo que aparece más abajo).

La opción "Preserve aspect 
ratio" (conservar relación de aspecto) 
tiene un propósito meramente 
orientativo.  Haga clic y mantenga 
pulsada la flecha, de manera que se 
mantendrá la relación de aspecto y 
modificará el tamaño de la imagen 
ágilmente.
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Ejemplos de uso de 
imágenes
Este ejemplo es una imagen de un mapa a 
toda página que se ha insertado como 
fondo. El encabezado y pie de página se 
sitúan sobre la imagen, mientras que el 
contenido principal de la página se ha 
configurado a 2 columnas y la columna de 
la derecha se ha dispuesto en una posición 
más baja en la página (se podría utilizar 
una tabla vacía o un png transparente para 
conseguir lo mismo) y la tabla abarca una 
sola columna en la parte inferior de la 
página.

La página de ejemplo de la derecha es otra 
imagen de un mapa a toda página colocada 
en segundo plano. El encabezado y el pie 
de página van por encima de la imagen. Se 
ha colocado un diagrama adicional en la 
parte superior de la página dentro de una 
sola columna y que está por delante del 
mapa de fondo. El contenido principal de la 
página se ha configurado a dos columnas y 
se ha dispuesto en una posición más baja 
en la página (se podrían utilizar párrafos 
vacíos para conseguir lo mismo).
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A continuación aparece una página con 3 
imágenes insertadas en una tabla con 
varias celdas. Esto permite alinear 
fácilmente las imágenes y la fila inferior 
con los pies de foto que a su vez se 
alinearán con sus respectivas imágenes.

El texto que aparece sobre las imágenes se 
sitúa en una disposición de 3 columnas y la 
tabla en una sola columna.

A la derecha, hay una página con 2 
imágenes en línea colocadas en el flujo de 
contenidos. Se ha incrementado su 
tamaño para proyectarse hasta el borde de 
la página. 

El truco consiste en configurar la 
alineación del párrafo en el que va la 
imagen en la posición opuesta a aquella en 
la que desea que se extienda la imagen.

Ahora la imagen de la 1ª columna está 
alineada a la derecha y la de la 2ª 
columna está alineada a la izquierda 
(igual que el texto).
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La herramienta de gráficos de Workiva es fantástica debido a su 
capacidad de vinculación. Si a eso se le suma una buena dosis de 
creatividad, ¡también se puede conseguir una capacidad de 
maquetación considerable!

Algunas veces, esto supone completar el gráfico con tablas e imágenes. Aquí algunos 
ejemplos para darle algunas ideas:

Esto es una mezcla de columnas simples/dobles, saltos de columna, tablas y gráficos 
circulares.

Aquí un desglose visual de este gráfico.
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Aquí tiene otro ejemplo de un gráfico circular, que de nuevo utiliza tablas para conseguir el 
aspecto pretendido.

Aquí está el desglose de este gráfico: una tabla arriba y abajo para la regla y el título, una 
tabla a la derecha para mostrar los datos pero ajustada para encajar en la misma columna 
que el gráfico y un gráfico circular con etiquetas de los datos dentro del gráfico, excepto 3 
que se han movido manualmente fuera del gráfico.

Los datos de la tabla, como los del gráfico, pueden estar todos vinculados para actualizarse 
automáticamente.

Como se menciona en el diagrama, en algunos tipos de 
gráficos las etiquetas pueden seleccionarse y moverse por 
los mismos.
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Este es un ejemplo de gráfico combinado. Se han añadido un relleno de fondo y un trazo 
exterior, así como un degradado por detrás de los datos del gráfico.

Se puede aplicar un relleno y un trazo de fondo si selecciona el gráfico y luego elige un color 
de relleno y/o trazo del menú que aparece destacado a continuación.

El tamaño del punto de trazo no se puede ajustar.

Se puede establecer un relleno o degradado diferente al del área de datos del gráfico 
seleccionando el área de datos y luego cambiando la configuración de Plot Area Fill (relleno 
de área de trazado) del panel Chart Properties / General (propiedades de gráfico / general). 
fill.
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Ejemplo de 
maquetación 
(1 columna)
A la derecha se muestra un ejemplo de 
maquetación a 1 columna empleado para 
una tabla financiera. El título de la página y 
la barra de navegación están incluidos en 
el encabezado. El título y el número de 
página del informe figuran en el pie de 
página, mientras que el contenido principal 
está emplazado en 1 columna. También 
podría ser una página de una sola columna 
con textos e imágenes.
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Ejemplo de 
maquetación 
(2 columnas)
A continuación se muestra un ejemplo 
de una maquetación a 2 columnas 
utilizado para una sección de un 
informe estratégico. El título de la 
página y la barra de navegación están 
incluidos en el encabezado, el título del 
informe y el número de página figuran 
en el pie de página y el contenido 
principal está emplazado en dos 
columnas con imágenes insertadas que 
están alineadas y con un tamaño 
incrementado en una proporción para 
que parezca que se salen de la página.
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Ejemplo de maquetación (3 columnas)
A continuación se muestra un ejemplo de una maquetación a 3 columnas. Se ha insertado una imagen al final de la columna 2 pero con un tamaño incrementado en una proporción para que se 
superponga sobre la columna 3. El texto de la columna 3 quedaría por detrás de la imagen, así que se ha añadido un salto de página al final de la columna 3 para llevar el contenido restante a la 
siguiente página.
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Ejemplo de maquetación (4 columnas)
A continuación se muestra un ejemplo de una maquetación a 4 columnas. El contenido está repartido por las 4 columnas con una imagen que ocupa las 2 columnas centrales. La imagen se ha 
colocado en la 2ª columna y en una proporción incrementada para llenar el espacio y se han utilizado saltos de columna para empujar a los párrafos finales a la 4ª columna.
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Ejemplo de maquetación (5 columnas)
A continuación se muestra un ejemplo de una maquetación a 5 columnas. Aquí el contenido se reparte entre las 5 columnas y además se utiliza una combinación de tablas, imágenes y gráficos.

74

Ejemplos de maquetación de columnas

Maquetación creativa



Ejemplo de 
maquetación 
(columnas mixtas)
Aquí hay un ejemplo de una 
maquetación con columnas mixtas 
que se utilizado para conseguir un 
efecto en esta sección llamada At a 
glance (de un vistazo). Vea cómo el 
contenido se reparte entre las 3 
columnas, además de usar una 
combinación de imágenes de fondo, 
gráficos y una tabla.
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No todas las rendiciones de 
informes se hacen a una misma 
autoridad regional y es por ello 
que pueden tener que estar 
preparados para satisfacer 
diferentes exigencias.

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 satisfacción del cliente 
(RSC) sobre cuáles son los requisitos para 
cada jurisdicción.

A modo de ejemplo de 
diferencias a la hora de la 
rendición de informes: los 
informes presentados a la 
SEC solo aceptan imágenes 
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 
jurisdicción a la que corresponda la 
presentación del informe.

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

Cambiar secciones a 
"Set as Non-printing"
Si está en el documento principal, en 
nuestro ejemplo es "Avikro 3.0 Financials", 
y este contiene secciones específicas para 
diferentes jurisdicciones, tendrá que 
seleccionar la opción "Set to Non-
printing" (establecer como no imprimible) 
antes de generar el archivo iXBRL.

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

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

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

Cambiar las secciones a "Set to Non-
printing" solo resulta imprescindible la 
presentación final, aunque es 
recomendable realizar pruebas antes 
de dicha presentación final.
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Solo un usuario con XBRL 
activado podrá realizar el 
siguiente proceso. 

Pregunte a su cliente y a su RSC si necesita 
tener acceso a esta función.

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

Pestaña XBRL
Una vez habilitada, XBRL aparecerá como 
una pestaña en la barra de menú.

Panel XBRL
Dentro de la pestaña XBRL se encuentra el siguiente panel. 

Hay numerosas opciones dentro de este panel. Solo necesitará algunas de ellas para generar su archivo iXBRL. El panel XBRL 
predeterminado suele estar deshabilitado al inicio.

Al hacer clic en el botón "Show XBRL" (mostrar XBRL) se habilitará el panel XBRL.

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

Si no se ha cargado un perfil, entonces 
aparecerá atenuada la opción "Select 
Taxonomy" (seleccionar taxonomía) como 
se ve abajo. Tendrá que informar a su 
cliente y esperar a que se cargue el perfil 
antes de avanzar.

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

Cuando se carga un perfil XBRL y se hace 
clic en el botón, aparecerá la ventana 
"Manage Profile" (gestionar perfil).
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Ventana Manage Profile
La única pestaña que tendrá que utilizar en la ventana Manage Profile (gestionar perfil) es 
Documents (documentos).

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

En el ejemplo que aparece más abajo, tenemos el documento "Avikro 3.0 Financials" para la 
generación del archivo iXBRL. Si todo el informe estuviera contenido en este documento, no 
sería necesario combinar ningún otro documento.  Sin embargo, para este ejemplo vamos a 
añadir un documento principal separado.

Si el documento de su presentación está contenido en un solo archivo de la plataforma, 
puede cerrar Profiler (generador de perfiles) y continuar con ‘Cómo visualizar su 
documento en XHTML’. Si utiliza rellenos duales, asegúrese de haber leído la sección 
Rellenos duales antes.

Añadir más documentos
En la ventana Manage Profile (gestionar perfil), haga clic en el botón para añadir 
documentos.

Luego navegue hasta el documento que desea combinar con su documento original (se 
pueden añadir más repitiendo estas acciones) y selecciónelo para cargarlo en el panel de 
perfil.
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Si necesita cambiar el orden de los documentos en el generador de perfiles, seleccione aquel 
que 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).

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

Cada documento individual necesita colocarse en la posición correcta dentro del orden del 
documento general. Si, por ejemplo, tiene una contraportada en un documento aparte, este 
tendrá que añadirse pero aparecerá al final de la lista.

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

Eliminar un documento de la lista
Para eliminar un documento del panel de perfil, tendrá que pasar el cursor por encima del 
nombre del archivo y aparecerá un menú desplegable a la derecha.

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

Solo se utiliza el botón Apply (aplicar) cuando se configura la taxonomía 
regional (ESEF, SEC, etc).

Cuando se cierre, todas las configuraciones de los documentos permanecerán bloqueadas. 
Si necesita realizar ajustes en cualquier configuración, vuelva a la ventana Manage Profile 
(gestionar perfil) y edítela.
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Para ver un documento de la 
plataforma en formato XHTML, 
consulte la sección sobre 
exportación.

Para poder ver su archivo iXBRL, 
primero hay que generarlo.

Podrá hacerlo una vez que haya 
configurado su perfil XBRL.

Generación de archivo 
XBRL
Para generar el archivo iXBRL, busque la 
opción "Generate XBRL" (generar XBRL) en 
el extremo derecho del menú XBRL.

La lista desplegable le ofrece las siguientes 
opciones.

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

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

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

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

Realice tantas pruebas como sea 
necesario.  Estas no van a ninguna parte 
ni alterarán ninguna etiqueta, etc.

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

Ignore los errores Fact (de hechos) que 
aparezcan tras la generación del 
archivo. Estos están relacionados con 
el etiquetado iXBRL y se ocuparán de 
ellos un equipo diferente.
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Con el archivo XBRL cargado en Inline 
Viewer, ejecute una comprobación visual 
desplazándose por el documento. 
Identifique cualquier cosa que presente un 
problema visual y resuélvala.

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

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

Consulte el Centro de asistencia para 
informes maquetados para obtener ayuda 
con cualquier problema de maquetación.

Solo de la plataforma
Si sus documentos solo son de la 
plataforma y su perfil está configurado, al 
ejecutar la generación del archivo otra vez, 
se utilizará la última versión del 
documento o documentos.

Recorrido mixto con la 
plataforma
Si tiene secciones de InDesign combinadas 
con otras secciones de la plataforma, 
tendrá que crear un nuevo archivo XHTML 
para su/s sección/es y reemplazar 
cualquier sustitución realizada con su 
nuevo XHTML y generar un nuevo archivo 
iXBRL para su comprobación.
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Muchos organismos 
reguladores establecen ahora 
un tamaño máximo de archivo 
de 100 MB o incluso menor.

¿Cómo evitar que una presentación o una 
descarga de archivo se vuelva una 
pesadilla en términos de peso? ¿Cómo 
puede reducir el tamaño de su informe? 
Lea los consejos que los maquetadores 
pueden utilizar para optimizar el tamaño de 
sus archivos.

El código XHTML que produce la 
plataforma Workiva es un código limpio y 
optimizado, lo que ayuda con el tamaño de 
los archivos y la velocidad de descarga. En 
esencia, todo aquello que no es necesario 
se elimina. Se recomienda a los clientes 
que comprueben con su organismo 
regulador cuál es exactamente el límite de 
tamaño para la presentación del informe 
en dicha jurisdicción.

Para el maquetador en 
la plataforma
Estas son las cosas que el maquetador 
puede hacer para reducir el tamaño final 
del archivo:

• Evite los párrafos vacíos para conseguir 
espacio adicional en su documento.

• A menos que sea necesario, minimice 
los estilos que haya sustituido en su 
documento.

• Asegúrese de que recortar todas las 
imágenes al tamaño correcto, al 100% y 
en color RGB.

• Revise sus fuentes incrustadas en SVG 
o asegúrese de que está utilizando 
fuentes web comunes o bien perfile sus 
textos.

• Revise cuidadosamente sus archivos 
SVG y asegúrese de que utilizando los 
puntos óptimos para elaborar una 
forma. Fuimos capaces de reducir un 
mapa del mundo en SVG de 5 MB a 200 
K optimizando el número de puntos que 
utilizaba Adobe Illustrator sin generar 
ninguna diferencia visual.

• Piense detenidamente si todas las 
imágenes son necesarias.

Hay muchos organismos 
reguladores que establecen 
un tamaño máximo de 
archivo de 100 MB. Pruebe a 
ver cómo sale su archivo 
con antelación y aborde los 
ajustes que sean 
necesarios. 

Vea el vídeo disponible a 
continuación.

¿Cómo mantener a raya el 
tamaño de mi archivo 
XHTML?
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Toda la información, contenidos y materiales disponibles en este 
documento son meramente informativos. Los contenidos de esta 

publicación 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 diseñado por el Centro de Excelencia en Diseño 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, Illustrator, InDesign y Photoshop son marcas registradas o marcas comerciales de Adobe en los Estados Unidos y/o en otros países. 
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 estándares XBRL™/® están abiertos y su licencia se otorga gratuitamente a través del Acuerdo Internacional 
de Licencia de XBRL. Nuestro uso de estas marcas está permitido por XBRL International de acuerdo con la Política de marcas comerciales de 
XBRL International.
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Información confidencial y de propiedad de Workiva.

Contactos de asistencia
Si tiene alguna pregunta, contacto con su Responsable de Satisfacción 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 aquí nuestra lista completa de números de teléfono de asistencia o puede contactar por 
correo electrónico 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 confían en la plataforma abierta, inteligente e intuitiva de 
Workiva para vincular datos, documentos y equipos. Los resultados: eficiencia mejorada, mayor transparencia y menor riesgo.
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