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Finalidad de este manual

Los clubes y distritos rotarios del mundo entero publican
todo tipo de materiales impresos con diversos propdsitos.

Se trata de hojas y sobres con membretes, tarjetas de
presentacion, folletos, programas, boletines de club y de
distrito. Estos materiales se difunden en todo tipo de disefios
y formatos, algunos de ellos modernos y sofisticados, otros
mucho maés sencillos.

La junta directiva de RI ha dispuesto la publicacién de este
manual a efectos de promover una identidad visual
reconocida para todas las publicaciones de Rotary. Se trata de
un libro destinado a orientar a los rotarios a fin de crear una
imagen positiva y profesional para todas las publicaciones de
todos los niveles de nuestra organizacion.

Uno de los principales elementos de la gestion para realzar

la identidad visual de Rotary consiste en concienciar a los
rotarios sobre el uso debido del emblema con la rueda
dentada, protegiendo asi la integridad de dicho simbolo.

El presente manual promueve la coherencia en el uso y la
insercién de la rueda dentada por parte de todas las entidades
de Rotary.

Se exhorta a los gobernadores de distrito a utilizar este
manual como guia y referencia visual para todas las
publicaciones y materiales producidos en sus respectivos
distritos y a alentar a todos los clubes a su cargo a tomar el
manual como punto de referencia en cuanto al disefio y
produccién de sus publicaciones.
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1 Elemblema de Rotary

La proteccién de la integridad de la rueda dentada de Rotary
constituye para Rotary International —y debiera serlo asi
para todos los rotarios— un asunto de alta prioridad. La
normativa de RI respecto al uso del nombre y del emblema
de Rotary se establece detalladamente en el Capitulo 19 del
Manual de Procedimiento, paginas 185-192 (035-SP, edicion en
espafiol de 1998).

El nombre y el emblema de Rotary International estan
registrados en més de 30 paises y dicha cifra sigue
aumentando. La inscripcién de estas marcas de “propiedad
intelectual” protege su uso exclusivo por parte de la
asociacion y afianza la potestad de RI de evitar el uso
incorrecto por parte de personas ajenas a la entidad.

Se autoriza a los distritos rotarios a hacer uso del nombre y el
emblema en programas distritales siempre y cuando cuenten
con la aprobacién de los respectivos gobernadores. En
publicaciones y otro tipo de materiales no se debera
denominar “programa de Rotary” a ningtin proyecto
exclusivamente distrital. Se deberd, en cambio, recurrir a una
denominacion especifica, como “Proyecto de Plantacién de
Arboles del Distrito 0000 de Rotary”. La actividad se debera
relacionar directamente con el distrito o los distritos
involucrados. (Se aplican normas especiales respecto a
proyectos relacionados con fundaciones establecidas por
clubes y distritos. Consulte el Manual de Procedimiento,
péginas 185y 186.)

Los clubes rotarios o grupos de clubes podréan utilizar el
nombre y el emblema en relacién con sus actividades, siempre
que los materiales promocionales y la publicidad pertinentes
identifiquen por su nombre a los clubes participantes y no se
indique que la actividad se relaciona con Rotary
International. Los materiales de promocién y publicidad
relacionados con cualquier tipo de articulo que lleve el
emblema de Rotary deberan incluir el nombre del club o del
distrito, una referencia al evento destinado a recaudar fondos
y la fecha o duracién de la actividad. La misma informacién
deberd aparecer en los articulos propiamente dichos.

Cuando los clubes rotarios colaboran con establecimientos
comerciales o de otro tipo en la promocién de una actividad
local, los materiales publicados no deberan incluir el
emblema con la rueda dentada en forma tal que los
observadores pudiesen pensar que existe un vinculo entre
Rotary International y la entidad o instituciéon que tenga por
simbolo otro emblema que aparezca en el disefio de la
publicacion.

Se permite y se alienta que los clubes reproduzcan el nombre
y el emblema de Rotary en su papel membretado y materiales
impresos, aunque deberan abstenerse de utilizar el vocablo
“rotario” como parte del nombre de sus publicaciones.




Todo rotario tiene derecho —y se lo anima— a llevar el
emblema en su insignia de solapa, distintivo u otro tipo de
insignia aprobado y podrd incorporarlo en las tarjetas de
felicitaciones personales y de su familia. Sin embargo, no
podran utilizarse ni el nombre ni el emblema de Rotary con
propositos comerciales ni en campanas politicas de tipo
alguno. El emblema no podrd incluirse en papel con
membrete ni tarjetas de establecimientos empresariales.

Los ejemplos de la rueda rotaria incluidos en la pagina
siguiente se ofrecen como disefios reproducibles. Los
directores de boletines podran reproducirlos en sus
publicaciones, teniendo cuidado de respetar las siguientes
limitaciones:

« No se permitira retocar, modificar ni ocultar de manera
alguna el nombre, el emblema u otras marcas de RI, ni
reproducirlos en forma incompleta.

« Cuando el emblema esté estampado o impreso en una
publicacién monocolor, el emblema podrd imprimirse en
dicho color. Cuando el emblema esté estampado o impreso
en mas de un color, solamente podran utilizarse los colores
oficiales de Rotary: azul cobalto, dorado (o dorado
metdlico) o negro (paginas 7-14).









2 los colores de Rotary

Los colores de Rotary —azul cobalto y dorado o dorado
metalico— fueron designados en calidad de colores oficiales
de la organizacion por medio de la importante resolucién
ndmero 102, aprobada por el Consejo de Legislaciéon de
Rotary International en 1980.

Las paginas 9, 11 y 13 consisten en cartas de color que los
directores y disefiadores graficos de las publicaciones rotarias
podran utilizar al proporcionar a las imprentas las
instrucciones para reproducir correctamente los colores de la
rueda dentada con el emblema de Rotary y, cuando resulte
apropiado, con instrucciones que acomparien el emblema. Se
recomienda asimismo informar a los talleres graficos sobre los
demas colores aceptados, los cuales figuran en el cuadro
incluido a continuacién.

En lugar de los colores rotarios que se especifican en el
presente manual pueden utilizarse los siguientes colores
PANTONE?, cuyos estandares se indican en la edicién
actualizada de la PANTONE Color Formula Guide.

Colores de Rotary Colores PANTONE
Para el azul rotario Usese PANTONE® 286
Para el dorado rotario Usese PANTONE® 129
Para el dorado )

metalico rotario Usese PANTONE® 871

Los colores que aparecen en este manual no constituyen
reproducciones exactas de los estandares de los colores
PANTONE.

PANTONE?® es la marca registrada de Pantone, Inc.

Colores de las cintas que
identifican a los participantes
en eventos internacionales

En las reuniones de algunos distritos, los
funcionarios, maceros y otros participantes
oficiales llevan cintas que los identifican.
Por otra parte, Rotary International utiliza
cintas de los siguientes colores para
distinguir a cada grupo de personas que
asisten a la asamblea internacional y la
convencion internacional.

Azul rotario  Funcionarios en ejercicio.

Dorado Ex funcionarios.

Blanco Funcionarios entrantes (con
letras en azul); conyuges de
maceros (con letras en rojo).

Rojo Maceros, personal de RI,
edecanes, directores de
revistas regionales.

Verde Dirigentes de capacitacién
(asamblea); anfitriones
(convencion).

Celeste Funcionarios del programa

de Intercambio de Jévenes.

Turquesa Ex becarios y otros ex partici-
pantes en programas de la
Fundacion.

Azul verdoso Oradores.

Gris Oradores especiales.
Morado Medios de comunicacién.
Naranja Expositores.






Azul rotario Azul rotario Azul rotario

Azul rotario Azul rotario Azul rotario

Azul rotario Azul rotario Azul rotario

Azul rotario Azul rotario Azul rotario




En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estandar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estandar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estandar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.

En lugar del azul rotario puede
utilizarse el azul PANTONE®
286, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en esta
muestra no constituye una
reproduccién exacta del
estandar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone, Inc.




Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario

Dorado rotario




En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

exacta del estandar PANTONE.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

exacta del estaindar PANTONE.

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE?® 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién
exacta del estaindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

exacta del estaindar PANTONE.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

exacta del estaindar PANTONE.

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE?® 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién
exacta del estaindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado rotario
uede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

exacta del estaindar PANTONE.

En lugar del dorado rotario
uede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

exacta del estaindar PANTONE.

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE?® 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién
exacta del estandar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

exacta del estaindar PANTONE.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE? 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién

exacta del estaindar PANTONE.

PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado rotario
puede utilizarse el dorado
PANTONE?® 129, cuyo estandar
se indica en la edicién actuali-
zada de la PANTONE Color
Formula Guide. El color que
aparece en este manual no
constituye una reproduccién
exacta del estandar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.




Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario

Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario

Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario

Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario Dorado metalico rotario




En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicién actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.

En lugar del dorado metalico
rotario puede utilizarse el
metalico dorado PANTONE®
871, cuyo estandar se indica en
la edicion actualizada de la
PANTONE Color Formula Guide.
El color que aparece en este
manual no constituye una
reproduccién exacta del
estindar PANTONE.
PANTONE® es la marca
registrada de Pantone Inc.




3 Usos indebidos del
logotipo de RI

El emblema con la rueda dentada de Rotary constituye el
elemento grafico que identifica a los clubes rotarios y a sus
socios en todas partes del mundo. Se trata de una orgullosa
tradicién que data de 1923.

El primer simbolo precursor de la rueda dentada fue una
sencilla rueda de carreta con unas lineas para sugerir
movimiento y el polvo del camino. Hacia 1921 existian
aproximadamente 1000 clubes rotarios en unos 20 paises,
muchos de los cuales utilizaban diversas modalidades de
rueda en sus publicaciones y papel con membrete. En ese
momento se autorizé a la junta directiva de RI a “instituir,
aprobar y preservar” un emblema para la asociacion. Tal
gestion tuvo como corolario la aprobacion de la tan familiar
rueda dentada, con sus 24 engranajes y seis rayos, y una
ranura de chaveta, este tiltimo elemento afiadido por
sugerencia de varios ingenieros a fin de que tuviese sentido
desde un punto de vista mecéanico. (Las caracteristicas
concretas de la rueda dentada constan en las paginas 190-191
del Manual de Procedimiento).

Debido a la importancia de la rueda dentada como simbolo
de Rotary, todos los rotarios debieran proteger la integridad
de dicho emblema. En primer lugar, la rueda debe ser
debidamente utilizada por los propios rotarios.

En esta pagina y en la siguiente se incluyen ejemplos de usos
indebidos del emblema. Al respecto, jamas se debera emplear
como parte de disefos frivolos, una rueda de bicicleta, por
ejemplo (abajo). Aunque las computadoras hacen posible el
“embellecimiento” del disefio de la rueda —creando la ilusién
de profundidad, como en dos de las ilustraciones, por
ejemplo— los rotarios deberdn abstenerse de tales practicas.
Asimismo, los rotarios deberdn en todo momento respetar el
disefio oficial, sin procurar embellecerlo ni crear una versioén
propia. Otro de los posibles atentados contra la integridad de
la rueda consiste en utilizarla como fondo para la
superposicion de otro texto (como en el ejemplo de la pagina
16). La rueda siempre deberd utilizarse por entero y no podra
presentarse cubierta ni mezclada con textos o elementos
graficos de tipo alguno.

El uso debido y aprobado del emblema contribuira a
establecer y afianzar la identidad visual que Rotary
International procura mantener en el mundo entero. Los usos
indebidos, como los que aqui se indican interfieren contra el
mensaje de nuestra entidad y desvalorizan nuestro glorioso
emblema.

Se desaconseja la utilizacién del emblema
como parte de un diseio frivolo (como en
el caso de la bicicleta que aparece sobre la
derecha).
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Jamas borre ni oculte las palabras
“Rotary International” ni porcién alguna
de la rueda dentada.

La ranura de chaveta es una parte esencial
de la rueda dentada. A comienzos de la
historia de la entidad, hubo ingenieros que,
con toda razén, indicaron que sin dicha
ranura la rueda no seria mas que una pieza
inerte.

El emblema no esta completo sin el
circulo que rodea la ranura de chaveta.

No debera rellenarse el centro de la
ranura de chaveta. Debera dejarse en
blanco o sin colorear.




Los rotarios siempre deberan respetar el
diseno oficial de la rueda dentada, abste-
niéndose de embellecerla o crear su propia
version. El disefio aprobado se ofrece a los
rotarios en pruebas de imprenta, disquete
de computadora y en la pagina de Rotary en
la World Wide Web.

Jamas reemplace por otras las palabras
“Rotary International”.
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Otra infraccién a las normas relativas al emblema consiste
en imprimirlo como fondo para otro texto. La rueda debera
siempre utilizarse en su totalidad, sin obstruccién por parte
de texto o disefio alguno.



4 Papel con membrete

El papel con membrete de clubes y distritos rotarios debera
incluir el emblema de Rotary y suministrar datos basicos tales
como nombre del club, niimero del distrito, direccién, niimero
de teléfono, ntimero de fax y, si corresponde, direccion de correo
electrénico y pagina en la Web. Numerosos clubes y distritos
incluyen también los datos de los funcionarios en ejercicio a la
izquierda de la hoja. Este ejemplo de papel con membrete
constituye un disefio sencillo, en el cual se incorporan los
elementos esenciales y oficiales del papel membretado de

Rotary.

CLUB ROTARIO DE DONDEQUIERA
DISTRITO 8000 DE ROTARY INTERNATIONAL
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5 Buenas publicaciones

A fin de difundir nuestro mensaje con eficacia a través de
publicaciones impresas hay que tener en cuenta estos dos
importantes elementos: el contenido y el disefio. Muy a
menudo los responsables de una publicacién se concentran
tnicamente en el contenido. Suponen que sélo hace falta un
mensaje veraz y redactado con claridad, pero no es asi.
Aunque se redacte de la manera mads clara posible, el mensaje
carecerd de eficacia si no se lo presenta en un formato que
motive al lector.

Un buen disefio grafico facilita al lector la consulta, de
manera que pueda concentrarse en los elementos esenciales,
a efectos de disfrutar de la publicacién y aprender
amenamente. Al efectuar los preparativos para editar una
publicacién, formulese las siguientes preguntas:

(En qué consiste el mensaje que debe transmitirse?
(A quién va dirigido principalmente el mensaje?

(A través de qué medios?

Una publicacién debidamente planeada y diagramada puede
realzar la imagen de su club rotario y de Rotary International.
El aspecto principal respecto al disefio grafico es, desde luego,
que la publicacién sea legible, facil de leer e interpretar. El
afan de “embellecer” el disefio no debe llevarnos a sacrificar
la legibilidad del texto.

A continuacién se indican varios de los factores que deberan

tenerse en cuenta:

« texto (tipo de letra, tamano y espacios);

- espacios entre las lineas (factor al que los impresores
denominan interlineado);

+ forma y disposicién de las figuras y espacios incluidos en
cada pagina; y

« valores o colores de los elementos graficos y el fondo sobre
el cual aparecen.

Los materiales de Rotary que se publican deberan tener las

siguientes caracteristicas:

 diagramacion despejada y moderna de las paginas y la
portada;

+ uso de los colores de Rotary, azul rotario y dorado rotario
(véanse las paginas 7-14) cuando el presupuesto lo permita;

« inclusiéon del emblema de Rotary en la caratula de toda
publicacién;

 uso abundante de los espacios en blanco;

+ empleo minimo de disefios reproducibles;

« uso de fotografias de alta calidad, debidamente encuadradas;

« empleo limitado de tipos de letra distintos: uno para
titulares y otro para el texto, a fin de facilitar su lectura;

+ uso de tamanos de letra estandarizados: 10 puntos de
texto, con dos puntos de interlineado (10/12);



+ dos lineas de separacién entre parrafos o sangrias en el
texto de cada pérrafo; y

 uso de papel con tamafios normalizados para todas las
publicaciones: los tamafios que utiliza Rotary International
son estandares en EE.UU.: 8,5 x 11 pulgadas (21,59 x 27,94
c¢m) para manuales; 5,5 x 8,5 pulgadas (13,97 x 21,59 cm)
para folletos y 3,75 x 8,5 pulgadas (9,52 x 21,59 cm) para
hojas informativas.

Encabezamientos para boletines

El encabezamiento de los boletines de clubes o distritos
debera ser facil de leer y proporcionar toda la informacién
posible, incluido nombre y fecha de la publicacién, nombre
del club rotario y/o ntimero del distrito y, posiblemente, los
nombres de los funcionarios en ejercicio del club o del
distrito. El emblema rotario deberéd utilizarse de conformidad
con las pautas establecidas en el Capitulo 1 del presente
manual. Estos modelos de encabezamiento constituyen un
disefio sencillo y moderno que podria utilizarse en boletines
de club y de distrito.

Pueblo Nuestro
SERVIRAL | &
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6 Diagramacion de paginas
y cuadriculas

Al disefiar una publicacion rotaria, piense que la
diagramacion de la pagina es el esqueleto, el armazén sobre
el que se coloca el texto para obtener el producto terminado.
Las decisiones que el diagramador tome respecto al disefio
gréfico y la tipografia son fundamentales para el éxito del
proyecto.

El presupuesto del proyecto, por cierto, es un factor que
debera tenerse en cuenta desde el comienzo. ;Se utilizard una
imprenta o se compaginaran versiones fotocopiadas? Si se
utiliza la fotocopiadora, resultara conveniente desde todo
punto de vista la utilizacién de papel con tamafios
normalizados. En EE.UU., por ejemplo, se utilizan los
siguientes: carta 8,5 x 11 pulgadas; oficio 8,5 x 14 pulgadas y
mayor (11 x 17 pulgadas). En las ilustraciones de las paginas
22-24 se muestra de qué manera puede utilizarse una hoja de
tamafio carta estdndar para editar un folleto tipo librillo, al
imprimir dos paginas de 5,5 x 8,5 pulgadas en cada hoja 'y
doblarlas por la mitad o en una octavilla de tres caras que
pueda doblarse para enviar en un sobre comercial tamafio 10.

Si su publicacioén va a imprimirse en talleres gréficos, es
menester averiguar con el impresor de qué tamafios de
papel se dispone y a qué precios. Los precios varian
significativamente segtn el peso, el color, la textura,

la opacidad y otras cualidades.

Ala hora de disefiar un programa, un anuncio, un boletin o
un cartel (poster), a los lectores les agrada que las paginas
estén bien organizadas. Se debe utilizar un estilo sencillo y
claro. Numerosos diagramadores recurren a cuadriculas a
efectos de tomar decisiones respecto a los diversos elementos
de la pagina — titulares, bloques de texto y dibujos. Dichas
cuadriculas no se imprimen y se utilizan dnicamente para
estructurar el disefio y organizar el texto. Las cuadriculas
mas sencillas sirven para definir los margenes y diagramar la
ubicacién de los principales elementos de la pagina. El uso
modesto de la cuadricula favorecera la continuidad visual;
no obstante, se desaconseja el uso excesivo de dicho elemento
que puede llevar a demasiadas restricciones. (En las paginas
23 y 24 se incluyen ejemplos de cuadriculas faciles

de emplear.)



Hoja de 21,59 x 27,94 cm doblada al medio

Hoja de 21,59 x 27,94 cm doblada en tres caras para que
quepa en un sobre comercial tamaiio 10.
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7 Buena tipografia

La letra impresa esta para ser leida. La buena tipografia s6lo
llama la atencién del especialista. La mala tipografia llama la
atencioén de todo el mundo. La gente no lee palabra por
palabra sino de a tres o cuatro palabras. La disposicién del
texto debera facilitar la lectura y hacerla més fluida.

Seleccione tipos de letra adecuados para su mensaje. Los
tipos pueden ser sencillos o llamativos, serios u ostentosos.
Tenga en cuenta las circunstancias y los destinatarios del
mensaje; es posible que el tipo de letra adecuado para el
informe anual de una gran empresa resulte demasiado frio
para un folleto promocional de un campamento de verano
organizado por un club rotario.

El tipo de letra puede servir para organizar el contenido. Se
trata del elemento mas importante del disefio para distinguir
los niveles de contenido y de jerarquia de la informacion. El
tipo de letra organiza. Déjelo que hable por si mismo.

El tipo de letra facilita la difusién del significado. Le puede
decir al lector qué palabra es importante. Sus preferencias de
estilo, escala, color y legibilidad favorecen o entorpecen la
difusién del significado de las palabras incluidas en una
pégina dada.

El tipo de letra controla el interés del lector. La modalidad
de presentacion de las palabras determina en gran medida el
grado de atencién de los lectores. El tipo de letra que usted
escoja, el tamafio, los espacios entre lineas y la manera de
separar lineas o frases influye en la comprension del texto por
parte del lector y en el interés que éste tenga en seguir
leyendo.

Existen cientos de tipos de letra, pero a grandes rasgos se
dividen en dos grupos: tipos con o sin gracia. En este manual
se emplea letra con gracia. La gracia consiste en las lineas
pequeias que nacen de los trazos principales de cada letra,
por ejemplo, las lineas que rematan en forma descendente los
extremos de la barra horizontal de la “T” maytscula y el
pequeiio pedestal que “sostiene” la barra vertical. Las letras
sin gracia carecen de este tipo de detalles. Suele aceptarse que
la letra con gracia resulta mucho mas legible que la que no
tiene gracia, especialmente en tamafios menores de 14 puntos.

La letra se mide en “puntos”. Este texto ha sido impreso

en el conocido tamafio de 10 puntos. Se dispone con un
interlineado (separacién entre lineas) de dos puntos, lo cual
en la industria gréfica se denominaria “10 sobre 12”. El
interlineado es la distancia desde la base de la linea a la base
de una linea siguiente. Se debe dejar suficiente lugar para las
letras descendentes (“g,j, p, qey”).

Para titulares y anuncios —textos breves en tamarfios de 14
puntos o mas— el tinico requisito es que el tipo de letra sea



adecuado para el mensaje que se transmite. Sin embargo, al
seleccionar la letra para su texto, tenga en cuenta que algunas
caracteristicas que puedan parecer atractivas en los titulares
puedan fatigar al lector si se emplean en textos mds largos.

Otra de las reglas de tipografia generalmente aceptadas es
que el texto en maytsculas es menos legible que el texto en el
cual se combinan tipos de caja alta y baja (maytsculas y
mintusculas). Cuando se imprime un texto exclusivamente en
maytsculas, todas las letras tienen el mismo tamafio y el
mismo peso. Resulta asi dificil al ojo humano distinguir las
formas de las letras. (Compruébelo usted mismo leyendo los
dos ejemplos que se incluyen a la derecha.) Los titulos breves
pueden imprimirse en maytsculas pero cuando se trata de
titulos con mas de cinco palabras es mejor combinar
maytsculas y mintsculas.

Emplee los tipos de letra con buen criterio

A continuacién se indican varias normas para diagramar
péginas despejadas.

En una familia de tipos de letra se encuentran la redonda
(tipo normal como estas letras), bastardillas, negritas y, en
algunas ocasiones, otros tipos. Utilice tipos de letra de la
misma familia. No mezcle estilos de distintos tipos.

Estilo

Mantenga homogeneidad en cuanto al tipo de letra de los
titulares y del texto principal. No utilice més de tres tipos de
letra en la misma publicacion.

Para publicaciones con un texto extenso escoja un estilo de
tipos de letra sin pedestal o gracia; por ejemplo, helvética,
futura, folio, univers.

Espacios entre palabras

Es importante tener en cuenta los espacios entre las palabras.
Demasiado espacio fomenta la lectura de palabras aisladas y
el espacio insuficiente dificulta la lectura.

Espacios entre las lineas (entrelineado)

La distancia entre la base de una linea a la base de la linea
siguiente debera ser suficiente para las letras descendentes.
Es mejor incluir mas espacio que restringirlo. Si utiliza una
computadora para componer el texto, programe usted mismo
el entrelineado, no recurra al entrelineado automatico.

Unidad

Cada elemento de la pagina debera funcionar como una parte
del todo y no como una entidad separada. Tal objetivo puede
lograrse por medio de la agrupacion de elementos o mediante
el uso de similitudes obvias entre lineas, formas y colores.

El resultado final de una composicién balanceada es el
equilibrio entre los diversos elementos de la pagina.

EL TEXTO EXCLUSIVAMENTE EN
MAYUSCULAS RESULTA MUCHO MAS
DIFICIL DE LEER QUE LA COMBINACION
DE MAYUSCULAS, Y MINUSCULAS.
CUANDO SE COMPONE EL TEXTO EN.

El texto exclusivamente en maytsculas
resulta mucho mas dificil de leer que la
combinacién de maytsculas y mintsculas.
Cuando se compone el texto solamente en
maytsculas todas las letras poseen igual peso
y tamafio, factor que dificulta su lectura en
grado sumo.

No mezcle distintos estilos. Utilice, en
cambio, una sola familia de tipos de letra.
Por ejemplo: combine Times con Times en
bastardillas o negritas con negritas en
bastardillas, etc.

Es importante tener en cuenta los espacios
entre las palabras.

Demasiado espacio fomenta la lectura de
palabras aisladas y

demasiadopocoespaciodificultalalectura.

La distancia entre Ia base de una linea a Ia
base de la linea siguiente debera ser suf1c1ente
para las letras descendentes Es mel]or incluir
mas espacio que restringirlo. Si utiliza una
computadora para componer el texto

rograme usted mismoel entrehnea({o, no
rectrra al entrelineado automatico.



8 Craficos y fotografias

Las imagenes deberdn apoyar el mensaje. Absténgase de
utilizar toda imagen que no contribuya a la correcta difusién
del mensaje.

Incluya imagenes que faciliten la comprensioén del mensaje.
La imagen siempre atrae la atencién por sobre el texto.

Se puede recurrir a imagenes para compensar la monotonia
del texto. Aunque en algunas ocasiones tal uso de la imagen
es necesario, no publique fotografias carentes de sentido
(seria como insertar espacios en blanco).

llustraciones o graficos

Los dibujos, disefios reproducibles, diagramas, mapas o
fotografias constituyen una parte fundamental de la
publicacién. Sin embargo, demasiado material grafico
disminuye su influencia. Por tal motivo, las ilustraciones
deberan elegirse cuidadosamente a efectos de realzar el texto.

¢ Que criterios se utilizan para decidir si una fotografia o
grafico se publicard o no? En primer lugar decida qué aspecto
desea enfatizar o explicar (la faceta mas importante).
(Cuantos elementos visuales se necesitan para transmitir el
mensaje? Las fotos pueden emplearse para explicar, afadir
detalles, dotar de atractivo estético o crear un ambiente.

Los dibujos tienen una gran ventaja sobre las fotografias,
dado que concentran la atencién del lector en los aspectos
esenciales de manera tal que se enfatizan los puntos de mayor
importancia, y las relaciones y diferencias entre elementos.

Antes de recurrir a una fotografia o grafico formtlese las
siguientes preguntas:

1. ¢Es esta fotografia o grafico relevante o simplemente es
bonito o esta a tono con la moda?

2. ;Anade informacién o se limita a reiterar los datos vertidos
en el texto impreso y si es asi, se aconseja su uso para
poner de relieve una idea de importancia?

En el caso concreto de fotografias, compruebe que cumplan
las condiciones que se indican a continuacion.

1. Imagenes correctamente enfocadas, nitidas y en las cuales
se vean los detalles.

. Equilibrio entre las areas de luz y sombra.
. Suficiente contraste entre el blanco y el negro.

. Personas retratadas que se reconozcan facilmente.

Q1 = W N

. Encuadre adecuado a través del cual se vierta informacién
sobre el debido contenido.

6. Fondo sencillo y despejado.

Observe en qué medida el encuadre de estas
fotografias modifica la dinamica general de la
imagen. Se pone de relieve el area de interés y
se elimina la acumulacién de elementos inne-
cesarios en el fondo a efectos de que el lector
se concentre en los detalles que se enfatizan.




La atencién a estos elementos del contenido y composicién de
las fotografias es necesaria para componer paginas
interesantes y correctamente disefiadas.

Color

La impresién de material a color es costosa. Las artes graficas
en blanco y negro suelen reproducirse a un costo mucho mas
bajo y cumplir su cometido con eficacia.

Al recurrir a los colores, utilicelos bien y por una razén
concreta, no para que el articulo o reportaje “quede bonito”.
Empléelos para afadir informacion, suscitar atencién, poner
énfasis o diferenciar. Siempre que sea posible, el aspecto mas
importante de la publicacién debera imprimirse en el color
mas destacado y con el mayor contraste cromatico posible.

En busca de nuevas ideas

Observe lo que otras entidades publican. Lea detenidamente
diversas revistas, anuncios impresos y de television. Inspirese
visitando museos y exposiciones artisticas.

Ejemplos de buenas fotografias, con temas
interesantes, debidamente encuadradas y con
fondo despejado.



9 Diseno de una pagina
en la Web

Los clubes que requieren asistencia para establecer una
pégina en la Web deberan consultar A Guide to Getting Your
Club Up and Running on the Net, guia elaborada por Harriet
Schloer, webmaster rotaria de Oregon, EE.UU. Con modelos
HMTL y una amplia gama de sugerencias ttiles, esta préactica
guia ha hecho posible que numerosos clubes rotarios del
mundo cuenten con un sitio en la World Wide Web. Se puede
acceder a dicha guia a través del centro de descarga del sitio
de Rl en la Web (http:/ /www.rotary.org/services).

Acceso a graficos y formularios a través de la
pagina de Rotary International

Es posible acceder a numerosos documentos a través del sitio
de Rl en la Web (http:/ /www.rotary.org), tales como
emblemas, logotipos, formularios de inscripcién y solicitudes.
Las imagenes graficas (emblemas, logotipos, etc.) se ofrecen
en diversos formatos, para sistemas Macintosh y Windows/
DOS. La version que usted escoja dependera del sistema
operativo de su computadora y si dispone o no de impresora
Postscript. Los ficheros encapsulados Postscript, aquellos
que tienen la extensién “.eps”, tienen la ventaja de poder
reproducirse en escala, pero si no cuenta con una impresora
postscript los demas formatos, *wmf, *bmp y *tif / tiff
produciran una imagen igualmente aceptable.

Para bajar un fichero bitmap o Postscript haga clic con el
ratén en los puntos adecuados. Aparecera una ventanilla con
un mensaje en el cual se dice que intenta usted acceder

a un mensaje de tipo desconocido. Seleccione la opciéon
“archivar” (save) entre todas las que aparezcan. La
terminologia varia ligeramente entre los distintos usuarios
de la Web; por ejemplo, los clientes de Netscape deberan
seleccionar “archivar fichero” (save file) y aquellos que
recorren la Web a través de Internet Explorer de Microsoft
deberan optar por “archivar en disco” (save to disc).

Tras archivar la imagen en el disco duro, debera abrirla dentro
de un programa de software de autoedicion, tratamiento de
texto o artes graficas a efectos de imprimirla. La mayoria de
estos programas cuentan con comandos tales como “colocar”
(place), “importar” (import) o “insertar” (insert). Por ejemplo,
los usuarios de Microsoft Word deberén seleccionar “insert”
en la barra de menti y luego “imagen” (picture) del siguiente
ment vertical. Aparecera una ventanilla, permitiendo al
usuario seleccionar el fichero y su ubicacién, para insertarlo
en su documento de Word. (Nota: Aunque las imagenes
bitmap podran verse tras su insercién, los ficheros Postscript,
los cuales incluyen instrucciones para su impresién, no
apareceran hasta que se imprima la pagina.)



A diferencia de los graficos, los formularios y otros
documentos impresos se ofrecen para bajar en formato para
documento portatil (.pdf, abreviatura en inglés). De tal
manera los ficheros pueden transferirse a través de Internet
sin que se pierdan su formato ni su disefio. A fin de bajar un
fichero .pdf, los usuarios deberan, en primer lugar, obtener el
Acrobat Reader de Adobe. Este software puede descenderse,
sin cargo, desde el sitio de Adobe (http://www.adobe.com).
Dado que el formato .pdf se convirti6 en el estindar de la
industria, a los usuarios frecuentes de la World Wide Web les
resultara ventajoso tener Acrobat Reader instalado en su
computadora.

Una vez descargado el Acrobat Reader haga clic en el fichero
.pdf que desea usted bajar. Las versiones mas nuevas del
software de Reader abren automéaticamente el fichero en la
pantalla. Al llegar a ese punto se puede, sencillamente, leerlo
o imprimirlo, archivarlo en el disco duro o copiarlo y pegarlo
en su programa de tratamiento de texto. Las versiones mas
antiguas requieren archivarlo en el disco duro y después abrir
Acrobat Reader para ver el documento.

Nota breve sobre las fotografias digitalizadas:

retornar los ficheros a su formato sin comprimir.

Las imagenes fotograficas digitalizadas que se utilizan en la Web han sido
comprimidas para bajar a su pantalla mas rapidamente y teniendo en cuenta que
los monitores de las computadoras tienen s6lo 72-96 dpi, una resolucién mucho
mas baja que los 300-600 dpi de las fotografias impresas. Por consiguiente, las
fotografias que usted pueda descargar desde la Web como .JPG o .GIF (formatos
de compresion estandar) no son generalmente adecuadas a efectos de impresion,
aunque algunos programas para la manipulacién de fotografias permiten




10 Glosario de términos
graficos comunes

Alineacién. Término referente al texto que se alinea
por la izquierda, por la derecha, centrado o con lineas
uniformes, dentro de una columna o una pagina.

Composicién o diagramacion de la pagina. Formato
y tamafio de la pagina que se establecen para una
publicacién dada.

Cuadricula. Sistema de lineas horizontales y
verticales no impresas que se utilizan para situar los
diversos elementos en el lugar que les corresponde.

Encabezamiento. Elemento destacado (algunas veces
preimpreso en color a efectos de reducir gastos de
impresion) que identifica a la publicacién.

Entrelineado (o interlineado). Espacio entre una
linea y otra.

Espacios entre letras. Espacio entre cada una de las
letras del texto.

Espacios entre palabras. Espacio en blanco entre las
palabras.

Espacios entre parrafos. El espacio anterior y el
posterior a cada parrafo.

Formato. El tamafo de una pagina en general.

Gracia (con). Tipos de letra con “adornos de remate”
para las lineas horizontales y verticales.

Guias. Lineas decorativas para distinguir las
secciones (siempre se miden en puntos).

Interlineado. Véase “entrelineado”.

Leyenda o pie. Texto descriptivo que se coloca bajo
una fotografia o disefio grafico. El tamafo de la letra
debera ser pequeno y distinto del que se emplea en el
texto principal.

Linea de base. Linea sobre la cual se asienta el cuerpo
de las letras.

Mairgenes internos. Margenes internos de la pagina,
desde el final del area impresa a la encuadernacién o
el doblez. También suele utilizarse para el espacio
vertical entre las columnas.

Margenes. Espacio en blanco en la parte exterior de la
pagina.

Pica. Sistema para mediciones que se utiliza en las
industrias editoriales y de artes graficas (6 picas =
1 pulgada).

Punto. Unidad para medir el tipo de letra.
Sin gracia. Letras sin pedestal.

Subtitulos. Se utilizan para facilitar la lectura del
texto, al dividir las secciones largas y resumir los
puntos clave que se tratan a continuacion. El tamafio
de la letra debera ser ligeramente mas grande que el
del texto principal.

Tamaio de la letra. La medida del texto en puntos,
generalmente relacionada con la anchura de la
columna. En condiciones ideales el tamafio debera
establecerse entre 9 y 12 puntos, dependiendo del
tipo de letra.

Tintas PANTONE?®. Sistema de numeracion para
tintas de colores de Pantone Inc., el cual permite
reproducir cada color con exactitud.

Tipo de letra. El estilo del tipo de letra.

Tipo de letra del texto principal. El tipo de letra que
se elige para el texto principal, generalmente menor

de 14 puntos.

Tipo de letra para titulares. El titulo de un articulo.
Debera ser de 14 puntos o mayor.
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