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¢ Qué es un archivo PDF?

Portable Document Format (PDF) es un formato de fichero
desarrollado por Adobe Systems para representar documentos de una forma
que sea independiente de la aplicacion original, sistema operativo y equipo
informatico utilizado para crear estos documentos. Un fichero PDF puede
describir documentos que contienen cualquier combinacién de textos, graficos
e iméagenes en un formato independiente del dispositivo e independiente de la
resolucion. Estos documentos pueden ocupar una o miles de paginas, ser muy
simples o extremadamente complejos, con un uso rico de fuentes, graficos,
color e iméagenes.

¢Como puedo verlo?

Todo el mundo puede abrir documentos PDF de Adobe en cualquier
sistema, independientemente de la plataforma de software, la aplicacion
original o disponibilidad de fuentes especificas, mediante el software Adobe
Reader®.

Existen muchos otros lectores de archivos PDF, como Ghostscript (que
suele venir instalado en las diferentes distribuciones de Linux y que tiene
versiones libres para Windows), como Xpdf (que funciona bajo las X-Windows
de los UNIX y cuyos componentes no propios de las X, como pdftops o
pdftotext funcionan también bajo Windows)

¢ Coémo puedo crearlo?

OpenOffice.org es un paquete ofimatico de libre distribucién y que
incluye la opcién de guardar sus archivos como PDF.

Existen multitud de programas que permiten convertir mediante impresion
un archivo a PDF. Son programas que instalan una impresora virtual que se
encarga de generar el archivo PDF al imprimirlo desde el programa que abre el
fichero original. Unos ejemplos de este tipo de programas son PDFCreator (de
libre distribucion), Solid Converter PDF (versién shareware) o pdfMachine
(también version shareware).

Otra opcidn es utilizar el Acrobat Profesional. Este software comercial
permite trabajar con los ficheros PDF de una forma muy intuitiva.
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¢ Qué me aporta realizar un documento en PDF? ¢ No sera mejor en Word?

La principal ventaja de un documento PDF comparado con un documento
realizado con un procesador de textos es el mantenimiento del aspecto y la
integridad de los documentos originales.

Juntar dos o mas archivos.

En Acrobat Profesional, para crear un archivo PDF a través de otros basta
con pulsar en Archivo -> Crear Pdf -> De varios archivos. Nos aparecera un
cuadro de dialogo donde podremos elegir los archivos que queremos juntar.
Podremos juntar archivos con formatos que van desde otros PDF, a archivos
creados con Word, con Autocad o cualquier archivo de tipo grafico como BMP
0 JPEG.

Afadir encabezados y pies de pagina.

Con Acrobat, se pueden afiadir encabezados y pies de pagina de forma
facil e intuitiva. Para ello, seleccionamos Documento -> Agregar encabezados
y pies de pagina. Nos aparece un cuadro de dialogo con dos fichas. La primera
se corresponde con el encabezado y la siguiente con el pie de pagina.

Las opciones que ofrecen las dos fichas son las mismas. Podemos ver que
el area destinada tanto a encabezado como a pie de pagina se separa en tres
zonas. Se puede escribir en cualquiera de ellas. Tenemos botones para insertar
la fecha, el niUmero de pagina o cambiar la fuente y su tamafio. También se nos
permite elegir el rango de paginas al que se le va a aplicar el encabezado o pie
de pagina actual, asi como el nimero de pagina con el que se inicia a contar, o
los margenes.
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Encaberzado |Pie de pgina

Insertar fecha

Opciones de pagina

Estilo: | mid v | [ rsertar | Ranga de péginas: | aplicar a todas las piginas v
. o De: A
Insertar nimero de pagina
Estilo: | 1 v| [ e ] [ iniciar nimeros de pagina en
eemplazar encabezados ¥ pies de pagina existentes en estas paginas
[]Reempl bezados y pies de pagina existente tas pag
Fuente [ Evitar cambio de tamafio o de posicidn al imprimir
Fuente: | Arial v |

Alternancia: | Mo alternar ™

Tamaiio de fuente: - IE
s SR
27

Unidad: Miimetros

Mérgenes:

[ Aceptar ] [PrEvisuaIizar] [ Cancelar

Afadir una péagina.

Acrobat permite afiadir una pagina de forma muy sencilla. La pagina debe
estar en uno de los formatos permitidos. Estos formatos permitidos se pueden
ver en la siguiente figura.

Seleccionar archivo a insertar

Buscar en | &3 Mis documentos v| €] i sl
Y ICarticulos momentos EMIS formas () videotutoriale
| :) ICyarticulos path planning ﬂMis imagenes (Chvisual Studio
Documertes | |LJ)componentes flash [CMis Logs (Chvisual Studio
recientes IC)Copia de Provecto 2005 [CMis sitios Web (Ehvayo angel
= I Corel User Files EMis videos -,E coaBMP.pdf
[ cv Hata Fcv_olga_ark
Qo Archivos PDF de Adobe (*pdi) Y

7’_~ faq.pdf
H)P1-1377.pdf
-,E Sin titulo 1.pd

C)Educationf s 40 Desk ALtaCAD [~ dwg)
[EEncuesta | BMF {*bmp.* rie " ib)
Iy fifazons | GIF de Compuserve
3 ITML {"html,”htm,".shtml}
Dse=ree | jpeg g ~ineg *joe)
ISy informatic| JPEG2 o, ip2." 2,26, " jpc)
@Mi miisica | Microsoft Office (" doc,™ ppt,”xds ™ if}
i ; h
] Mis archiv M!cmsuﬂ P":”PT':'1 L .mpp)
; Microscft Publisher {* pub)
[E0Mis archivd izrosct Visio (".vsd) )
ICyMis eBookd PCX [~.pex)
PNG {*png)
hd EPS ("ps~eps ™ pm) >

Sc
Texto ("be . “text)

MNombre: TIFF ("4 * 1)
[ Cancelar ]

Escritorio

)

Mis documentos

\\‘.

A

Todos los archivos (77}
Archivos PDF de Adobe (" pdf) A

Mis sitios de red | Tipo:

Para insertar la pagina o las paginas que se deseen basta con seleccionar
Documento -> Insertar paginas... Una vez seleccionado nos aparece el cuadro
de dialogo para elegir el archivo donde estan las paginas que queremos agregar
y al pinchar en Seleccionar nos aparece el siguiente cuadro de didlogo, donde
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podremos elegir la posicién donde lo queremos insertar.

Insertar paginas

Insertar: cosBMP.pdf
Pagina
O Primera
O Ulima

() Pagina: 1 de1

Eliminar paginas.

Para eliminar paginas de un documento PDF utilizando Acrobat
Profesional seleccionamos el mend Documento -> Eliminar Paginas... Nos
aparece un cuadro de diadlogo donde se le puede indicar el rango de paginas que
se quieren eliminar.

Eliminar paginas

& De: 1 A |1 de 12

La tabla de contenido, ¢cémo crearla?

Acrobat Profesional permite afadirle a un fichero PDF una tabla de
contenido con la que poder navegar facilmente por el documento. Ofrece una
serie de posibilidades muy interesantes para crearla. Para empezar, abrimos el
documento PDF con Acrobat Profesional. Para ver la barra de navegacion de la
tabla de contenido pulsamos en Ver -> Fichas de navegacion -> Marcadores.
Nos aparece a la izquierda del documento la ventana de navegacion.
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Al principio estara probablemente vacia, pero pronto le afiadiremos
nuevos marcadores para ir creando nuestra tabla de contenidos.

Para crear un nuevo marcador primero situamos el documento en la
posicion que queramos que se vea cuando pinchemos en el marcador. Luego
pinchamos en el botén de Nuevo marcador de la barra de herramientas de la
ventana de Marcadores que hemos abierto antes.

I EE H¢ opciones - x

DEEEEEE [uew morcecol

t Marcadores

Nos aparecera un nuevo marcador al que le podemos poner el nombre que
queramos.
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B8 Adobe Acrobat Professional - [faqRespuestas.pdf]

'}_fArchwo Edicidn Ver Documento Comentarios Herramientas Avanzadas Ventana Ayuda
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M EE B¢ opoiones- x . ¢ Qué es un archivo PDF?

>
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[EEN

@ Archivos PDF Portable Document Format (PDF) es un formato de fichero
D‘ Qué es una archivo F‘DF'?l desarrollado por Adobe Systems para representar documentos de uma forma

que sea independiente de la aplicacién original. sistema operative ¥ equipe
mformatico wtilizado para crear estos documentos. Un fichero PDF puede
describir documentos que contienen cualquier combinacién de textos, grificos
e imagenes en un formato independiente del dispositive e mdependiente de la
resolucion. Estos documentos pueden ocupar una o miles de paginas, ser muy
simples o extremadamente complejos, con un uso nco de fuentes, graficos,
color e imagenes

| Paginas “{| Firmas i Marcadores

i Cémo puedo verlo?

Todo el mundo puede abrir documentos PDF de Adobe en cualquier
sistema, independientemente de la plataforma de software. la aplicacién
original o disponibilidad de fuentes especificas, mediante el software Adobe
Reader®.

Existen muchos otros lectores de archivos PDF. como Ghostseript (que
suele venir instalado en las diferemtes distribucicnes de Linux v que fiene
versiones libres para Windows), como Xpdf (que funciona bajo las X-Windows
de los UNIX vy cuyos componentes no propios de las X, como pdftops o
pdftotext funcionan también bajo Windows)

:Cémo puedo crearlo?
OpenOffice org s un paquete ofimatico de libre distribucién ¥ que
incluye la opcidn de guardar sus archivos como PDF.

Existen multitud de programas que permiten convertir mediante impresidn
un archivo a PDF. Sen programas que instalan una impresara virtual que se
encarga de generar el archivo FDF al imprimirlo desde el programa que abre el
fichero original. Unos ejemplos de este tipo de programas son PDFCreator (de
libre distribucién), Solid Converter PDF (versién shareware) o pdfMachine

(14 4 7= b #]O O] oW

| comentarios “§  Archivos adjuntos

i
|

Y ya tenemos el marcador. Si queremos organizar la tabla de contenidos
segun una jerarquia, tendremos que arrastrar el marcador que estd incluido
sobre el marcador que lo incluye.

M EE B¢ Opciones - x

»
[

% @l’}-\rchwus PDF

‘é ) ¢ Qué es una archivo PDF?|

» M EE E= opciones ~ x
w

§ | =0 MR

g @ £ Qué es una archivo PDF?

=

Se pueden eliminar los marcadores simplemente situdndose encima de
ellos y pulsando el botén de Borrar marcador, o pulsando la tecla Suprimir.

Acrobat Profesional permite agregar muchas funcionalidades a la tabla de
contenido. Aqui se ha tratado como crear una tabla de contenido sencilla, pero
a la vez muy util y préactica. EI botén Opciones de la ventana de Marcadores
permite acceder a funciones avanzadas que van desde cambiar el formato de la
fuente (negrita, cursiva, subrayado), a cambiar el color o la accién que se
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ejecuta al pinchar sobre el marcador (pudiéndose asignar al marcador acciones
como abrir otro fichero o ejecutar un script en JavaScript).

Crear un hipervinculo.

En el mend Herramientas de Acrobat Profesional entramos en Edicion
Avanzada -> Herramienta vinculo. El cursor nos cambia a una cruz y podemos
envolver en un recuadro el texto o la imagen que actie como enlace. Nos
aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

Crear vinculo

Aspecto de vinculos

Tipo de vinculo: | iR ene Tl v | Estio delinea:
Estila de resaltada: Color: Il

Grosor de linea:

Vincular accidn

(®1r a la vista de pagina
) Abrir un archivo
() Abrir una pagina Web

() Vinculo personalizado

En él podemos seleccionar la accion del vinculo creado. También
podremos modificar el Tipo de vinculo o el Estilo de resaltado y otros aspectos
visuales del vinculo que estamos creando.

Si queremos abrir una pagina Web pulsaremos en el boton
correspondiente y Siguiente y nos aparecera otro cuadro de didlogo
pidiéndonos la direccion URL de la pagina que deseamos abrir con el vinculo
creado.

Indique una URL para este vinculo:

H]

Con la Herramienta vinculo seleccionada se puede modificar cualquier
vinculo previamente creado y borrarlo si es necesario. Para modificarlo basta
con hacer doble-clic sobre él, para borrarlo con seleccionarlo y darle a la tecla
Suprimir.
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¢ Se puede evitar que otras personas impriman o copien mi archivo PDF?
¢Coémo lo haria?

Con Acrobat Profesional se puede proteger un archivo PDF de forma que
no se pueda imprimir o copiar si no se dispone de una contrasefia. Esto permite
al creador del documento decidir si quiere que sea publico o si por el contrario
quiere que sea impreso o modificado por un grupo de personas a los que les ha
facilitado la contrasefia.

Para proteger un documento PDF entramos con el documento abierto en
Acrobat Profesional y seleccionamos Documento -> Seguridad -> Proteger este

Seleccionar una normativa para aplicar
= f F:Q @, Mostrar | Todas las normativas ~ |
| Mombre Descripcion Editado por dltima vez
BE, Cadificar para determinadas identidades mediant... Esta normativa le permitird aplicar la seguridad de co...  <no disponible >
@5 Restringir apertura y edicion usando contrasefiss,.. Esta normativa le permitird aplicar Ia seguridad de co...  <no disponible >
< ¥

Detalles de la normativa
Sistema de seguridad:
Mombre:
Descripcion:

Componentes codificados:

Tipo: Auditar documento:

Fecha de modificacidn: Fecha de cadudidad del documento:
Contrasefia de usuario: Contrasefia del propietario:
Cambios: Copia:

Impresion: Accesible:

Cancelar

Nos aparece el anterior cuadro de dialogo. Si queremos afiadir una
contrasefia pinchamos sobre Nuevo, aparecera el siguiente cuadro de dialogo.
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Nueva normativa de seguridad

Pasos

W Seleccionar el tipo de éComo desearia proteger los documentos?

seguridad Las normativas de sequridad son configuraciones que pueds guardar v usar en ofro momento cuando codifique un documento.
Configuracién general
Restricciones del documento (© vedante contrasefas

Resumen Reguerir una contraseiia al abrir un documento o restringir derechos del documento, como |a capacidad de editar o imprimir,
() Mediante certificados de dave piblica

Puede utilizar el certificado de clave piblica de una persona para codificar documentos de forma que sélo ella puedan abrir el
documento. Puede encontrar los certificados en |a lista de identidades de confianza o mediante una bisqueda en directorio.

Si tiene acceso al servidor de normativas de Adobe (APS, Adobe Policy Server) puede restringir el acceso al documenta v los
derechos del mismao mediante los nombres de usuario de las personas o grupos registrados con este servidor,

Protegeremos mediante contrasefias y le damos a Siguiente.

Nueva normativa de seguridad

Pasos

i Proporcione un nombre y una descripcién para la normativa de contrasefias.
sequridad

W oot on e (%) Guardar esta configuracidn como normativa
Restricciones del documento

Resumen

Nombre de la normativa: IP\'DtEcClén con contrasefia 50 caracteres como maximo

Descripcion: 250 caracteres como maximo

Guardar contrasefias con la normativa

En este paso escribimos el nombre de la normativa y una descripcion para
poder localizarla luego facilmente para cuestiones de modificacion. Pulsamos
en Siguiente.
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Seleccionar el tipo de Compatbilidad: | Acrobat 5.0 v posterior %
sequridad '

Nivel de codificacion:  Alta {128 bits RC4)

Configuracidn general
“ = Seleccionar los componentes del documento que deses codificar
= Restricciones del documento y :
() Codificar todo e contenido del documento
Resumen Ees Fede At

\i} Todo el contenido del documento se codificara y los motores de bisgueda no podran acceder a los metadatos del
documento.

[ solicitar una contrasefia para abrir &l documento

Contrasefia de apertura de documento; I

i) Si esta seleccionada |a casila, se solicita esta contrasefia para abrir &l documento,

Permisos

Usar contrasefia de permisos para restringir la edicion de |z configuracion de seguridad

Contrasefia de permisos: lr

Impresicn permitida: ‘ Minguno v‘

Cambios permitidos: ‘ Minguna v‘

D Permitir copiar texto, imdgenes y otro contenido

Permitir el acceso &l texto de los lectores de pantalla para usuarios con problemas de visidn

En este tercer paso encontramos la mayoria de las opciones para la
proteccion del documento. Podremos afiadirle al documento contrasefias para
abrirlo, imprimirlo y/o editarlo. Se podra permitir la impresion s6lo a una baja
resolucidn, o distintos tipos de edicién. También se puede impedir la copia de
texto, imagenes y otro contenido.

En el dltimo paso se muestra un resumen de la normativa que se va a
crear.
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Nueva normativa de seguridad

Pasos

Seleccionar el tipo de
seguridad
Configuracién general

Restricciones del documento

= Resumen

Ha especificado toda la informacion necesaria para esta normativa.
Haga clic en Finalizar para aplicar estos cambios.

Detalles de la normativa
Nombre:
Descripcidn:
Companentes codificados:
Tipo:

Fecha de modificacidn:

prusba

Todo el contenido del documento
Usuario

2005.07.11 12:37:44 +02'00"

Contrasefia de apertura de documento: No necesario
Contrasefia de permisos: Obligatorio
Cambios: Minguna
Impresién:  Kinguno
Copia: Mo permitido

Accesible:  Se permite

Cancelar < Anterior Finalizar

El programa ofrece una ayuda en la que se indica paso a paso cOmo crear
contrasefas, y de como se aplican las normativas o cdmo se crean documentos
certificados. Para ver esta ayuda se selecciona el mend Documento ->
Seguridad -> Instrucciones de uso... Proteger un documento.

Seguridad

Crearun documen

esion olos cambios en un

ormativa en un archivo adjunta
ront

Crears ronicos seguras

Se abre una ventana de ayuda a la derecha del documento como la
presentada arriba.

¢Puedo ver un video en un archivo PDF? ¢ Como se imprimiria?

Se puede insertar video en un archivo PDF. Para ello se selecciona
Herramientas -> Edicién avanzada -> Herramienta pelicula. Se modifica el
cursor y toma forma de cruz. Con este cursor se dibuja un rectangulo pinchando
primero en el borde superior izquierdo y luego en el borde inferior derecho (de
forma alternativa, se hace doble-click en la zona donde queremos que
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aparezca). Al soltar aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Agregar pelicula
Configuracion del contenido
Seleccionar compatibilidad del nuevo contenido:
(%) Multimedia compatible con Acrobat & {y versiones posteriores)
() Multimedia compatible con Acrobat 5 {y versiones anteriores)
Ubicacidn: || Eamiian
Tipo de contenido:
Configuracidn de péster
(%) No utiizar péster
() Crear péster a partir de archivo
Archivo;

Si se selecciona Multimedia compatible con Acrobat 6, se podra hacer uso
de las funcionalidades extendidas que vienen incluidas en los lectores de
Acrobat posteriores al Acrobat 5. Si se pretende obtener una mayor
compatibilidad se debera seleccionar Multimedia compatible con Acrobat 5. En
ambos casos se le indica la ruta donde se encuentra el video. Pero si se ha
elegido la compatibilidad con Acrobat 6 se accedera a las opciones de ajustar a
proporciones del contenido si se desea mantener el tamafio del original,
incrustar contenido en el documento de forma que se copie el video en el
archivo y no se tenga solo una referencia externa, o incluso seleccionar el tipo
de contenido, donde se le puede indicar qué programa leerd el archivo
multimedia.

En cuanto a la impresion, los archivos de pelicula insertados, ya sea como
incrustados o como referencia no aparecerdn en la version impresa del
documento.

En lineas generales, se recomienda utilizar para la presentacion de videos
y sonidos programas mas especificos para la presentacion de contenido
multimedia, como el moddulo de Presentacion de OpenOffice.org o el
Powerpoint de Microsoft Office.

¢ Qué son los comentarios? ¢ Cémo los imprimo?

Los comentarios son una herramienta muy potente para la edicion
conjunta de archivos en PDF. La forma de utilizarlos mas comdn es mediante
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notas. Las notas son comentarios que se hace sobre una parte del documento y
que estan disponibles al usuario con so6lo hacer clic sobre ellas. Vienen a ser los
Post-it digitales para los archivos PDF. Pero existen otro tipo de comentarios
que pueden ser muy Utiles a la hora de disefiar y redactar un documento en

grupo.

Para indicar las ediciones de texto, de forma que otras personas que estan
trabajando en el mismo documento vean las modificaciones que se pretenden
hacer antes de hacerlas efectivas, se elige la opcidén del meni Comentarios ->
Herramientas Comentarios -> Herramienta Indicar ediciones del texto. Acrobat
nos ofrece tres posibles indicaciones: borrado, modificacion o insercion.

Para indicar un texto que se pretende eliminar basta seleccionarlo tras
haber elegido la herramienta Indicar ediciones del texto y pulsar la tecla
Suprimir. Si se desea modificar se seleccionara de la misma forma el texto y se
escribe en la ventana que aparece el nuevo texto. Por Gltimo, para insertar texto
basta con situar el cursor de la herramienta entre el texto en el que se quiere
insertar. Posteriormente, cuando otro usuario abra para editar el documento
obtendra las indicaciones de modificacion y el nombre del autor de tales
modificaciones. Es, pues, una herramienta muy U0til para la creacion del
documento en grupo.

Todo el mundo puede abrir documentos PDF de Adcbe en cualquier
sistema, independientemente de la plataforma de software, la aplicacion

original o disponibilidad de fuentes especificas, mediante el software Adobe

Reader®. —
=
Existen muchos etresleetores—de—arehtves FDF. como Ghostseript (que

suele venir instalade en las diferentes distnbuciones de Linux v gue tiene
versiones-tibses para Windows). como Xpdf (que funciona bajo las X-Windows
de los UNIX y cuvos componentes no propios de las X, como pdftops o
pdftotext funcionan mmbﬂa{ bajo Windows)

En el texto anterior se puede ver una indicacion de borrado de texto (la
palabra “también”, una de modificacion (“la frase otros lectores de archivos™) y
una nota sobre “PDF” y resaltado sobre “funciona”.

La indicacion de modificacion de texto se puede ver al pinchar sobre el
texto sefialado para modificacion:
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Todo el mundo puede abrir documentos PDF de Adobe en cualquier
sistema. independientemente de la plataforma de software, la aplicacion
original o disponibilidad de fuentes especificas. mediante el software Adobe

Reader®. —
S
Existen muchos PDF. como Ghostscript {que

suele venir instalado en las diferentes distribuciones de Linux v gue tiene
versiones-tbres para Windows), como Xpdf (que funciona bajo las X-Windows
de los UNIX y cuyos componentes no propios de las X, como pdftops o

P Texto de reemplazo 11/07/2005 18:58:45 [

de libre distribucion y que
DF.

| convertir mediante impresion
una impresora virtual que se
fesde el programa que abre el
fichero original. Unos ejemplos de este tipo de programas son PDFCreator (de
libre distribucion). Solid Cenverter PDF (version shareware) o pdfMachine

(también versidm shareware).

De esta forma, otro usuario puede modificar realmente el texto o afiadir
todavia mas modificaciones para continuar con la creacion conjunta del
documento. Como se puede observar, se indica en la ventana donde aparece la
propuesta de modificacion la fecha, hora y el nombre del autor que realiza la
modificacion.

Existen muchas otras opciones de comentarios para un documento PDF.
Para adentrarse mas en el tema y explotar al maximo las posibilidades que
ofrece esta herramienta se selecciona el menu Comentarios -> Instrucciones de
uso... Comentario y marca. Aparecera a la derecha un menu con las opciones
de trabajo con comentarios y marcas y la forma de crearlos, modificarlos o
eliminarlos detallada paso a paso.

La impresion de los comentarios se hace eligiendo la opcion Imprimir con
resumen de comentarios... del menu Archivo. Aparece el siguiente cuadro de
dialogo:
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Resumir opciones

Elegir una presentacisn

() Documento y comentarios con lineas de conexidn en paginas separadas

) Documento y comentarios con lineas de conexidn en paginas sueltas
() Sélo comentarios

(%) Documento y comentarios con nimeros de secuenda en piginas separadas

Tamafio del papel:
Ordenar comentarios por:

Induir: (%) Todos los comentarios () Sdlo los comentarios que se muestran actualmente

Tamaiio de fuente: () Pequefia (&) Media ) Grande

En él se pueden ver las distintas opciones que hay para la presentacion de
los comentarios. Se puede elegir el tamafio del papel y qué comentarios se
desea incluir. Cuando se han elegido las opciones que mas interesan, se pulsa
sobre Aceptar y aparecera el cuadro de dialogo de impresion.

Impresora

MNombre: | EFS0M Stylus C42 Series - i Propiedades

Estado:  Listo Comentarios y formularios:

Tipo: EPSOMN Styluz C42 Series iDu:umenlu Rl
Intervalo de impresian Previzualizar

& Todas [3 209,97 el
(O Vista actual -

() Pagina actual

) Paginas dasdei'l ! hasla.i_‘lZ _‘

Suconjunto: | Tad v‘ O Imveitit
T — — paghas H—
Manejo de paginas
Copias |1 3| Froa 236,57
Escalado de | vaiae paginas por hoja w |

pagina:

Péginas pot hoja: | Personalizar. v (2 |por[1 |
B |k R

Orden de paginas: [Horizantal |
|
Imprirnir borde: Fotar paginas
0 de pagina O automaticamente e
[ Imprirnie & archiva Uil i

[ Imprimie color como reara

1601 T
[Eonse\os de |mp|es|én] [Avanzadas ]

Aqui se debe decidir si se imprimen varias paginas por hoja (con lo que se
reducira considerablemente el tamafio del documento para encajar la pagina
con sus comentarios a la derecha). De esta forma tendremos impreso el
documento y sus comentarios a modo de resumen.

¢ Como puedo extraer texto o imagenes desde un archivo PDF?

Con Acrobat Profesional se puede seleccionar texto o iméagenes de un
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documento PDF para poder copiarlos a cualquier otro tipo de documentos. Para
seleccionar texto se debe activar la Herramienta Seleccionar. Para ello se
selecciona el ment Herramientas -> Basico -> Seleccionar. Ahora basta con
arrastrar el raton con el botdn izquierdo pulsado sobre el texto que se quiera
seleccionar. Luego, si se quiere copiar el texto pulsaremos sobre el mend
Edicién -> Copiar y ya estara listo el texto para pegarlo en otra ubicacion.

Para seleccionar imégenes se pulsa sobre el ment Herramientas -> Basico
-> Herramienta instantanea. Luego se dibujara un rectangulo sobre la imagen
que se deseé capturar. Ya estara copiada el area que se ha trazado en el
portapapeles. Asi que basta con ir a la aplicacion de destino y pegar el
contenido de la imagen capturada.




