JOSHE / IMPRESION TECNICA

Preparar la informacion.

Guia para organizar los contenidos, la estructura y los requisitos de una pieza impresa

antes de solicitar su produccion.

ALCANCE Manuales - Instructivos - Insertos - Tripticos

01 Defina la pieza 02

Identifique quién utilizara el documento y
gué informacién necesita encontrar. Defina
el idioma, la cantidad de paginas y el
formato abierto y cerrado.

03 Acuerde la produccion 04

Especifique cantidad, sustrato, gramaje,
impresién y acabados requeridos. Confirme
el tipo de doblez o encuadernacién y la
forma de entrega de las piezas.

Estructura de una pagina

A Jerarquia
|

Organice el contenido

Entregue textos, diagramas e imagenes en
su version autorizada. Mantenga una
secuencia clara y utilice la misma
nomenclatura en titulos, figuras y
referencias.

Identifique la revision

Asigne un cdédigo y una revisiéon al archivo
maestro. Relacione cada cambio con la
versién que sustituye y conserve un registro
de la aprobacién del contenido.

Titulo de seccién Un titulo claro facilita localizar la seccién y comprender
el orden de lectura.

El contenido se organiza en
bloques breves y con referencias

claras. B Correspondencia

JI-ED-01 01

Figura 01 Cada figura debe coincidir con el texto, las referencias
y la versién del documento.

Cddigo, revisién y pagina ayudan a identificar la pieza durante su

control documental.
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Revision y liberacion.

La aprobacion debe relacionar el contenido correcto con la configuraciéon de impresién
acordada para el proyecto.

Antes de aprobar

[] Contenido Textos completos, ortografia, idioma, simbolos y referencias
consistentes.

[] Imagenesy figuras Archivos definidos, proporciones correctas y correspondencia con
los textos.

[] Composicién Orden de paginas, margenes, jerarquia de titulos y legibilidad de
tablas.

[] Configuracion Formato, sustrato, impresién, doblez y acabados segtn lo
acordado.

[] Identificacion Cédigo, revision, fecha y responsable de aprobacién
documentados.

Un archivo autorizado, una version identificable.

Conserve el archivo aprobado y registre cualquier modificaciéon posterior. Si cambia el contenido o la
configuracién, vuelva a identificar y revisar la versién correspondiente antes de liberar la produccion.

Registro de revision

JI-ED-01 01 Muestra editorial

Esta muestra demuestra composicién y lectura. Los contenidos, especificaciones y criterios de aceptacién de cada proyecto
se acuerdan con el cliente.
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01

Manuales
Informacién organizada para consulta.

Un manual reline contenidos en una secuencia de
lectura. indices, titulos y referencias permiten
ubicar la informacién dentro del documento.

Estructura editorial

Secciones, figuras, tablas y numeracién que
mantienen una relacién clara entre contenido y
consulta.

Configuracion

Formato, paginacién, sustrato y encuadernacién
definidos para el uso previsto.
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02

Instructivos
Orientacién clara en cada paso.

Un instructivo presenta una tarea mediante pasos
ordenados e ilustraciones relacionadas. El texto y
la imagen deben explicar la misma accién.

Secuencia y lectura

Pasos numerados, referencias consistentes y
bloques breves que facilitan seguir el contenido.

Integracion

El tamanfo, el doblez y la cantidad se definen
segun el espacio disponible y la forma de
incorporacién al producto.

03

Publicidad impresa
Presentacién de productos y servicios.

Tripticos, folletos e insertos comunican una oferta
con jerarquia visual. Cada panel organiza un
mensaje y lo vincula con la informacién siguiente.

Contenido grafico

Titulares, fotografias y textos con una composicién
coherente con la identidad y el propésito de la
pieza.

Acabados

Corte, doblez y terminaciones acordadas para la
presentacién final de la comunicacién.

TRIPTICO / 03



