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Capitulo 1: Antes de empezar

Instalacion

Requisitos
Para consultar los requisitos completos del sistema y las recomendaciones para el software de Adobe®, consulte el archivo
Read Me incluido con el software.

Instalar el software

1 Cierre todas las aplicaciones Adobe que estén abiertas en su equipo.
2 Inserte el disco de instalacion en la unidad de disco y siga las instrucciones de la pantalla.

Nota: para obtener mds informacion, consulte el archivo Read Me incluido con el software.

Activar el software

El software de Adobe puede incluir tecnologia de administracién de licencias para garantizar el cumplimiento del acuerdo
de licencia del producto. Si dicha tecnologia esta presente, se le pedird que verifique la licencia del producto en los 30 dias
tras su primer uso del mismo. La verificacién es obligatoria.

Puede que se le pida que active el software. El proceso de verificacidn no recopila, transmite ni usa ninguna informacién
sobre la identidad de los usuarios. Para obtener mds informacidn sobre este tema, consulte el archivo Read Me del disco de
instalacién o visite el sitio Web de Adobe en http://www.adobe.com/go/activation_es.

1 Siel cuadro Activacién atn no se ha abierto, elija Ayuda > Activacion > Activar.
2 Siga las instrucciones que aparecen en pantalla.

Nota: si desea instalar el software en otro equipo, primero debe desactivarlo en el suyo. Elija Ayuda > Activacion > Desactivar.

Registrarse

Registre su producto para recibir soporte adicional para la instalacién, notificaciones de actualizaciones y otros servicios.

« Para registrarse, siga las instrucciones en pantalla del cuadro de didlogo Registro que aparece tras instalar y activar el
software.

Q Si decide aplazar el registro, puede registrarse en cualquier momento seleccionando Ayuda > Registro.

Read Me (Léame)

El disco de instalacidn contiene el archivo Read Me para el software. (Este archivo también se copia en la carpeta de la
aplicacion durante la instalacion del producto.) Abra el archivo para leer informacién importante acerca de los temas
siguientes:

* Requisitos del sistema

« Instalacién

* Registro

« Licencia electrénica

* Avisos legales
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Uso de la Ayuda de Adobe

Recursos de la ayuda de Adobe
La documentacion del software de Adobe estd disponible en varios formatos.

Ayuda del producto y LiveDocs
La Ayuda del producto proporciona acceso a toda la documentacion y a las instrucciones disponibles cuando se adquirié
el software. También esta disponible en el ment Ayuda del software de Adobe.

La Ayuda de LiveDocs incluye todo el contenido de la Ayuda del producto ademas de actualizaciones y vinculos a
instrucciones adicionales en Internet. Para algunos productos, también afiadir comentarios a los temas en la Ayuda de
LiveDocs. Busque la Ayuda de LiveDocs de su producto en el Centro de recursos de ayuda de Adobe en la direcciéon
www.adobe.com/go/documentation_es.

Bon T (MGVICTip MovieClip mathod) - Version §
| N ol el +] {¥ i /levedocs macromedia.com  flash | &/ main wwhelp/wwhimpl fcommon  htmi fwwhelp = O

Flash Doecumaentation
ActionScript 2.0 Language Reference > ActionScript classes > MovieClip > removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)

removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)
public removeMovieClip() : Void

Removes a movie clip instance created with dug CLAp0), MavaaClap, upd CLAPL ), MoviaClap. ered CLApE], OF Boviellip attestisoviel ).

This mathod dees nat remove a movie clip assigned to a negative depth value, Movie clips created in the authoring teol are assigned negative depth
values by defavit. To remeve @ meovie clip that is assignad to a negative depth valua, first Use the HevieTlip svpbepile() Method to move the movie clip
to a positive depth value.

Kanaboy said on May 20, 2006 at 6:16 PM : Version &

Here's & nifty solution to the depth problem,
function safelyRemaveClip{ me:MovieClip J:Veid

1
war meTemp:MovieClip = me,_parent.getinstanceAtDepth(0);
me swapDepths(0);

me.remaveMovieClip]);

it (mcTemp 1= undefined) mcTemp.swapbepths(0);

¥

safelyRemoveClip { myClip );

Lol Current page: hitp://livedocs. macromedia,corm,/fash/8/main/00002510. html

La mayoria de las versiones de la Ayuda del producto y de LiveDocs permite buscar en los sistemas de ayuda de varios
productos. Los temas también pueden incluir vinculos a contenido importante en Internet o a temas de la Ayuda de otro
producto.

Considere la ayuda, tanto la incluida en el producto como la que estd disponible en Internet, un lugar centralizado desde el
que acceder a contenido adicional y las comunidades de usuarios. La versién mds completa y actualizada de la Ayuda
siempre se encuentra en Internet.

Temas de Instrucciones de uso
Los temas de Instrucciones de uso ofrecen una descripcion breve de las tareas mds comunes. Si necesita mas informacion,
haga clic en el vinculo de la parte inferior del tema de Instrucciones de uso para ver el tema de Ayuda relacionado.

Documentacién en PDF
La Ayuda del producto esta disponible también en formato Adobe PDF para que pueda imprimirla ficilmente. Otros
documentos, como las guias de instalacion y los informes técnicos, también se proporcionan en formato PDE

Toda la documentaciéon en PDF esta disponible en el Centro de recursos de ayuda de Adobe en
www.adobe.com/go/documentation_es. Para ver la documentacién PDF incluida con el software, busque en la carpeta
Documentos en el DVD de instalacion o de contenido.
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Documentacion impresa

Las ediciones impresas de la ayuda incluida en el producto pueden estar disponibles para su compra en Adobe Store, en

www.adobe.com/go/store_es. En la tienda de Adobe encontrara también libros publicados por los socios editores de Adobe.

Con todos los productos de Adobe Creative Suite® 3 se incluye una guia de flujo de trabajo impresa y los productos de
Adobe independientes pueden incluir una guia de introduccion impresa.

Nota: la documentacion impresa no estd disponible en todos los idiomas.

Usar la Ayuda del producto

La Ayuda del producto esta disponible a través del mend Ayuda. Una vez iniciado el visor de la Ayuda de Adobe, puede
acceder ala Ayuda de otros productos de Adobe instalados en su equipo. Los temas pueden contener vinculos a contenido
adicional en la Web.

Si busca una frase, como “herramienta para formas”, péngala entre comillas para ver sélo los temas que contienen todas
las palabras de la frase (esto se aplica a todas las versiones del programa en alfabeto latino).

Funciones de accesibilidad

El contenido de la Ayuda de Adobe esta accesible a personas discapacitadas (por ejemplo, con problemas de movilidad,
ceguera o dificultades de vision). La Ayuda del producto admite funciones de accesibilidad estandar:

« El usuario puede cambiar el tamaio del texto con los comandos de ment contextual (Microsoft® Windows®) y los
comandos de mend (Apple Mac OS) habituales.

 Los vinculos estan subrayados para puedan reconocerse mas facilmente.

« Siel texto del vinculo no concuerda con el titulo del destino, se hace referencia al titulo en el atributo Titulo de la etiqueta
de anclaje. Por ejemplo, los vinculos Anterior y Siguiente incluyen los titulos de los temas anterior y siguiente.

+ El contenido admite el modo de alto contraste.
+ Las imagenes sin titulos incluyen texto alternativo.
+ Cada marco tiene un titulo que indica su finalidad.

« Las etiquetas HTML estdndar definen la estructura de contenido para herramientas de lectura de pantalla o de
conversion de texto a voz.

« Las hojas de estilos controlan el formato, de modo que no hay fuentes incrustadas.

Métodos abreviados de teclado para los controles de las barras de herramientas de la Ayuda (Windows)
Botén Atras Alt + Flecha izquierda

Botén Adelante Alt + Flecha a la derecha
Imprimir Ctrl+P
Botén Acercade Ctrl+I

Menu Ayuda sobre Alt+flecha abajo o Alt+flecha arriba para ver la Ayuda de otra aplicacién

Métodos abreviados de teclado para navegacion por la Ayuda (Windows)
* Para desplazarse por los paneles, pulse Ctrl+Tab (hacia delante) y Mayus+Ctrl+Tab (hacia atras).

» Para desplazarse por los vinculos de un panel y resaltarlos, pulse Tab (hacia delante) o Mayus+Tab (hacia atras).
« Para activar un vinculo resaltado, pulse Intro.

* Para cambiar el tamaiio del texto, pulse Ctrl/Comando+signo mas (+) o Ctrl/Comando+signo menos (-).
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Recursos

Adobe Video Workshop
Adobe Creative Suite 3 Video Workshop ofrece mas de 200 videos de formacién que tratan una amplia gama de temas para
profesionales de la impresion, la Web y de video.

Puede utilizar Adobe Video Workshop para obtener informacion acerca de cualquier producto de Creative Suite. En
muchos de estos videos se muestra como utilizar varias aplicaciones Adobe a la vez.

Nota: Adobe Video Workshop no estd disponible en todos los idiomas.

r\‘ ADOBE CREATIVE SUITE 3 VIDEDO WORKSHOP
Adebe
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Cuando inicie Adobe Video Workshop, elija los productos de los que desea obtener informacién y los temas que desea ver.
Puede obtener informacién detallada sobre cada video para ayudarle a definir su aprendizaje.

Wb shared elements of the Fhotashag, illastracen InCesign. and Flash workipace
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Comunidad de presentadores

Con esta version, Adobe Systems ha invitado a la comunidad de sus usuarios a que comparta su experiencia y sus
conocimientos. Adobe y lynda.com presentan tutoriales, sugerencias y trucos de disefiadores y programadores destacados,
como Joseph Lowery, Katrin Eismann y Chris Georgenes. Podra ver y oir a expertos de Adobe como Lynn Grillo, Greg
Rewis y Russell Brown. En total, més de 30 expertos de productos comparten sus conocimientos.

Tutoriales y archivos fuente

Adobe Video Workshop incluye formacién para usuarios principiantes y experimentados. También encontrara videos
sobre las nuevas funciones y técnicas principales. Cada video cubre un unico tema y suele durar entre tres y cinco minutos.
La mayoria de los videos vienen acompanados de archivos de origen y de un tutorial con ilustraciones para que el usuario
pueda imprimir los pasos detallados y realizar una prueba por si solo siguiendo el tutorial.

Uso de Adobe Video Workshop

Puede acceder a Adobe Video Workshop a través del DVD que se facilita con el producto Creative Suite 3. También esta
disponible en linea en http://www.adobe.com/go/learn_videotutorials_es. Adobe afiadira periédicamente nuevos videos a
Video Workshop en linea, de modo que puede visitar la pagina Web para comprobar si hay novedades.

Videos de Acrobat

Adobe Video Workshop abarca una gran variedad de temas de Adobe Acrobat®, lo que incluye:
« Configuracién del espacio de trabajo y las barras de tareas

» Combinacién de archivos en un PDF

« Conversién de archivos PDF

» Modificacion de archivos PDF

« Insercién de comentarios en archivos PDF

» Colaboracidén en revisiones compartidas

 Revisién y resumen de comentarios

« Proteccién de los formularios
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 Colaboracién en tiempo real con Adobe Acrobat Connect™
 Uso de Preflight con los archivos
 Impresion de documentos

Para acceder a tutoriales de video de Adobe Creative Suite 3, visite Adobe Video Workshop en
www.adobe.com/go/learn_videotutorials_es.

Nota: Adobe Video Workshop no estd disponible en todos los idiomas.

Extras

Tiene acceso a una amplia variedad de recursos que le ayudaran a obtener el maximo partido de su software de Adobe.
Algunos de estos recursos se instalan en su equipo durante el proceso de configuracion; hay contenido adicional en el disco
de instalacion o de contenido, segun el caso. También puede disponer de recursos adicionales exclusivos en linea por la
comunidad de Adobe Exchange, en www.adobe.com/go/exchange_es.

Recursos instalados
Durante la instalacién del software, se instalan una serie de recursos en la carpeta de la aplicacion. Para ver esos archivos,
desplacese a la carpeta de la aplicacion en su equipo.

Contenido del disco
El disco incluido con el producto puede contener recursos adicionales para su uso con el software, como valores
preestablecidos, plug-ins, una versién de la Ayuda en PDE, informacion técnica y otros documentos.

Adobe Exchange

Para consultar mas contenido gratuito, visite www.adobe.com/go/exchange_es, una comunidad en linea donde los usuarios
descargan y comparten miles de complementos, extensiones y acciones de tipo gratuito, asi como otro contenido que se
puede utilizar con productos de Adobe.

Adobe Design Center
Adobe Design Center ofrece articulos, fuentes de inspiracion e instrucciones de expertos del sector, disefiadores destacados
y socios editores de Adobe. Cada mes se afiade nuevo contenido.
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Encontrara cientos de tutoriales sobre el disefio de productos y conocera sugerencias y técnicas a través de videos, tutoriales
HTML y capitulos de libros de ejemplos.
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Las nuevas ideas son la esencia de Think Tank, Dialog Box y Gallery:

» Enlos articulos de Think Tank se contempla la implicacion de los disefiadores con la tecnologia y lo que su experiencia
significa para el disefio, las herramientas de disefio y la sociedad.

» En Dialog Box, los expertos comparten nuevas ideas sobre graficos en movimiento y disefio digital.

+ En Gallery se muestra cémo los artistas transmiten el disefio en movimiento.

Visite Adobe Design Center en www.adobe.com/designcenter.

Centro de desarrolladores de Adobe

El Centro de desarrolladores de Adobe proporciona muestras, tutoriales, articulos y recursos de la comunidad para los
desarrolladores que crean aplicaciones complejas en Internet, sitios Web, contenido de dispositivos méviles y otros
proyectos mediante los productos de Adobe. El Centro de desarrolladores contiene también recursos para los
programadores que desarrollan plugins para los productos de Adobe.
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Ademds de codigo de ejemplo y tutoriales, encontrard canales RSS, seminarios en linea, SDK, guias de scripting y otros
recursos técnicos.

Visite el Centro de desarrolladores de Adobe en www.adobe.com/go/developer_es.

Servicio de atencion al cliente

Visite el sitio Web Adobe Support en www.adobe.com/es/support para buscar informacién sobre solucién de problemas del
producto y conocer las opciones de servicio técnico gratuitas o bajo pago. Siguir el vinculo de formacion para acceder a los
libros de Adobe Press, recursos de formacion, programas de certificacion de software de Adobe y mucho mas.

Descargas

Visite www.adobe.com/go/downloads_es para obtener actualizaciones gratuitas, versiones de prueba y otros programas de
software utiles. Asimismo, la tienda de Adobe (en www.adobe.com/go/store_es) proporciona acceso a miles de plugins de
programadores de otros productos que le ayudaran a automatizar las tareas, personalizar los flujos de trabajo, crear efectos
profesionales, etc.

Adobe Labs

Adobe Labs le ofrece la oportunidad de experimentar y evaluar tecnologias y productos nuevos y en desarrollo de Adobe.
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En Adobe Labs, tendra acceso a recursos como:

+ Versiones preliminares de software y tecnologia

» Ejemplos de codigo y practicas recomendadas que agilizan su aprendizaje

« Versiones preliminares de productos y documentacion técnica

« Foros, contenido wiki y otros recursos de colaboracion que le ayudaran a interactuar con programadores afines

Adobe Labs fomenta un proceso de desarrollo de software en colaboracion. En este entorno, los clientes empiezan a ser
productivos rapidamente con los nuevos productos y tecnologias. Adobe Labs también es un foro para ofrecer comentarios
iniciales, que los equipos de desarrollo de Adobe utilizan para crear software que cumple las necesidades y las expectativas
de la comunidad.

Visite Adobe Labs en www.adobe.com/go/labs_es.

Comunidades de usuarios

En las comunidades de usuarios se incluyen foros, blogs y otros medios para que los usuarios compartan tecnologias,
herramientas e informacion. Los usuarios pueden plantear preguntas y conocer c6mo otros usuarios obtienen el méximo
rendimiento de su software. Hay foros de usuario a usuario disponibles en inglés, francés, aleman y japonés; también hay
blogs disponibles en una amplia variedad de idiomas.

Para participar en los foros o blogs, visite www.adobe.com/es/communities.

Novedades

Ver, navegary buscar

Ventana Procedimientos iniciales Vea de un vistazo las funciones principales de Adobe® Acrobat® 8 Professional y haga clic
en los vinculos para comenzar tareas o aprender mds sobre las funciones. Consulte “Empezar en la ventana Procedimientos
iniciales” en la pagina 19.

Area de trabajo maximizada Vea los archivos PDF en un nuevo disefio visual para el drea de trabajo, el panel de navegacién
y las barras de herramientas. Se ha eliminado elementos de la interfaz para maximizar el espacio. Consulte “Ver el area de
trabajo” en la pagina 15.

Barras de herramientas personalizables Oculte o muestre facilmente herramientas individuales haciendo clic en una barra
de herramientas con el botén derecho o mientras pulsa Control, o use el cuadro de didlogo Mds herramientas para
personalizarlas. Consulte “Mostrar y organizar barras de herramientas” en la pagina 20.

Mejoras en las bisquedas Busque palabras o use herramientas de busqueda avanzadas, todo desde la misma barra de
herramientas integrada. Vea los resultados de la busqueda en un panel flotante de tamafio ajustable. Haga bisquedas en
documentos de un paquete PDE Consulte “Introduccion a las funciones de busqueda” en la pagina 351.

indice de busqueda PDF incrustado Puede agilizar las busquedas en un archivo incrustando un indice de busqueda
directamente en él. Consulte “Crear y administrar un indice en un PDF” en la pagina 357.

Creacion, ensamblaje y edicion de documentos PDF

PDF a partir de una pagina en blanco Cree una pagina PDF en blanco y escriba texto en ella. Puede darle formato mediante
los controles a este fin. Bloquee el documento para que no pueda editarse. Consulte “Crear un PDF a partir de una pagina
en blanco” en la pagina 60.

Paquetes PDF Integre archivos PDF (incluidos formularios PDF) y archivos no PDF en un solo paquete. Los archivos no se
modifican al afiadirse al paquete, con lo que se respetan sus firmas y opciones de seguridad. Los documentos incluidos en
un paquete se ven en la misma ventana. Puede afiadir, eliminar o extraer documentos del paquete con facilidad. Busque e
imprima el documento actual o seleccionado, o todos los documentos del paquete. Consulte “Acerca de los Paquetes PDF”
en la pagina 114.
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Interfaz de usuario de archivos combinados Combine archivos en un solo PDF con paginas concatenadas, o intégrelos en
un paquete PDF. Elija opciones sencillas para controlar el tamafio del PDF resultante. Consulte “Combinacién de distintos
tipos de archivo” en la pagina 114.

Combinacién de correspondencia en PDF dentro de Microsoft® Word Convierta documentos de combinacion de
correspondencia de Word y envielos por correo electrénico. Consulte “Crear documentos PDF a partir de combinaciones
de correspondencia de Word” en la pagina 77.

Mejoras para hojas de calculo Microsoft Excel (Windows) Seleccione y ordene hojas de calculo para su conversion.
Convierta todos los vinculos y marcadores. Cree archivos compatibles con PDF/A. Consulte “Configuraciéon de PDFMaker
especifica de la aplicacion” en la pagina 82.

Mejoras para presentaciones Microsoft PowerPoint (Windows) Convierta formas e imdagenes superpuestas, botones de
accion, ajustes de accién y notas del orador. Convierta fondos en una capa independiente y no imprimible. Cree archivos
compatibles con PDF/A. Consulte “Configuracién de PDFMaker especifica de la aplicacion” en la pagina 82.

Mejoras para la conversion de correo electrénico Convierta mensajes o carpetas completas de correo electrénico a PDF
desde Lotus Notes. Cree paquetes PDF de correo electronico a partir de Microsoft Outlook o Lotus Notes. En Outlook
(Windows), convierta versiones archivadas de correos electronicos en paquetes PDE, y archive correo electrénico
automaticamente segun el calendario. Consulte “Convertir mensajes de correo electrénico a PDF (Windows)” en la
pagina 74, “Migrar archivos PDF almacenados antiguos de Outlook a paquetes PDF (Windows)” en la pagina 76y
“Configurar almacenamiento automatico del correo electrénico (Windows)” en la pagina 76.

Mejoras para la digitalizacion Digitalice a PDF o PDF/A a partir de una mayor gama de escdneres. Aflada metadatos al

digitalizar. Optimice un PDF digitalizado. Consulte “Digitalizar un documento en papel y obtener un PDF” en la pagina 61.

Archivos compatibles con PDF/A Cree archivos compatibles con PDF/A al digitalizar documentos impresos y al crear
archivos PDF a partir de Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Adobe Acrobat Distiller y la herramienta
Comprobaciones de Acrobat.

Numeracién Bates Aplique etiquetas identificativas a un grupo de documentos relacionados, normalmente documentos
legales asociados a una causa judicial. La numeracion Bates aparece como encabezado o pie de cada pagina de cada PDF
del grupo. Consulte “Agregar un encabezamiento o pie de pdgina con numeracién Bates” en la pagina 122.

Examen del documento Inspeccione documentos PDF para detectar metadatos, anotaciones, datos adjuntos, datos ocultos,
campos de formulario, capas ocultas o marcadores. Suprima la informacién total o parcialmente. Consulte “Examinar un
PDF para ver si incluye contenido oculto” en la pagina 236.

Encabezados, pies de pagina, marcas de agua y fondos Guarde opciones de encabezado, pie de pdgina, marca de agua y
fondo asigndndoles nombres para su uso posterior. Suprima o actualice encabezados, pies de pagina, marcas de agua y
fondos existentes. Reduzca el tamario del contenido para encajar encabezados y pies de pagina. Obtenga una vista previa de
los cambios en tiempo real. Subraye texto. Consulte “Agregar y editar encabezados y pies de pagina” en la pagina 119.

Revision e insercion de comentarios

Reuniones de Acrobat Connect Acceda a las funciones de colaboracion en tiempo real basadas en Web de Acrobat Connect
(se vende por separado). Haga clic en el boton Comenzar reunién para pasar de revisar el documento a comunicarse con
otros usuarios en tiempo real a través de Internet. Acrobat Connect usa Adobe Flash® CS3 Professional y una sala de
reunion personal para compartir pantallas, celebrar conferencias de audio y video, usar aplicaciones de pizarra y mucho
mas. Cuando haga clic por primera vez en el botén Comenzar reunién puede crear una cuenta de prueba gratuita. A partir
de ese momento pasara directamente a su sala de reunién personal en Acrobat Connect. (Acrobat Connect no esta
disponible en todos los idiomas). Consulte “Reuniones” en la pagina 152.

Revisiones compartidas Inicie una revisién cuyos comentarios se almacenaran en un servidor central, que permitira verlos
a todos los participantes en tiempo real. No se necesita ningtin software de servidor adicional. Las revisiones compartidas
funcionan con una carpeta en un servidor de red, un rea de trabajo Windows SharePoint, o una carpeta Web en un
servidor Web. Los comentarios se recuperan automaticamente aunque no se haya abierto Reader, y podrian agregarse
incluso si no se encuentra conectado a la red. Se envian notificaciones a los usuarios para avisarles de que hay nuevos
comentarios. Los comentarios de revisores no protegidos por el servidor de seguridad pueden combinarse en la revision
compartida, y se puede habilitar a los usuarios de Reader para que participen en las revisiones. Consulte “Iniciar una
revision compartida” en la pagina 149.
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Rastreador de revisiones Proporciona detalles sobre todas las revisiones activas. Para las revisiones compartidas, los
detalles incluyen el numero de comentarios de un revisor, la fecha limite de la revision, el estado del servidor, las revisiones
no leidas y un resumen de las revisiones compartidas actualizadas. Consulte “Seguimiento de revisiones de PDF” en la
pagina 157.

Mejoras de comentario y marca Vea y coloque con precision marcas de llamada y de nube mientras las aplica. El
encabezado de la llamada se mueve automaticamente mientras usted la resittia. Los comentarios seleccionados se resaltan
para facilitar su visualizacion al reducir la ampliacién. Rote sellos y seleccione todas las herramientas desde una sola barra
de herramientas integrada. Consulte “Comentario” en la pagina 159.

Formularios

Creaci6n de formularios sencillos (Windows) Use un asistente para crear formularios PDF a partir de plantillas,
documentos electrénicos existentes, formularios impresos o datos de hojas de calculo. Personalice formularios con
informacion de contacto y logotipos. Edite en Adobe LiveCycle® Designer. Consulte “Crear y editar formularios” en la
pagina 201.

llustraciones de fondo del PDF Importe un PDF como ilustracién de fondo de un formulario en LiveCycle Designer.
Agregue campos de formulario sobre el fondo. Consulte la Ayuda de LiveCycle Designer.

Rastreador de formularios Haga un seguimiento de los formularios que inicie o rellene. Consulte “Acerca del Rastreador de
formularios” en la pagina 231.

Exporte y compile los datos de formulario Agregue los formularios devueltos a un paquete PDE Exporte los datos de
formulario a una hoja de céalculo. Consulte “Enviar formularios” en la pagina 194 y “Exportar registros desde un conjunto
de datos PDF” en la pagina 230.

Reconocimiento de campos de formulario Reconozca automdticamente los campos de formulario de documentos PDF no
interactivos y conviértalos en campos interactivos que puedan rellenarse electronicamente. Consulte “Crear formularios
nuevos” en la pagina 201.

Derechos de uso en Reader habilitados Habilite a los usuarios de Reader 7 y 8 para que rellenen, firmen digitalmente y
guarden de forma local formularios y otros archivos PDFE. Consulte “Permitir que los usuarios de Reader guarden datos de
formulario” en la pagina 202.

Firmas digitales

IDs de itinerancia Suscribase a un servicio de firmas en el que el servidor conserva su clave privada. Autentiquese ante el
servidor desde Acrobat y permita que el documento se firme con sus credenciales almacenadas en el servidor. Consulte
“Configurar una cuenta de ID de itinerancia” en la pagina 242.

Modo de vista previa de firma y comprobador de conformidad Antes de firmar, observe el contenido del documento tal
como aparecera tras eliminar transparencias, secuencias de comandos, fuentes y demds contenido dindmico que pueda
alterar el aspecto del documento. Acrobat ejecuta autométicamente el comprobador de integridad del documento, que
ahora incluye la comprobacion de conformidad de firmas aceptables antes de pasar al modo de vista previa de firma.
Consulte “Firmar en el modo Vista previa de documento” en la pagina 266.

Mejoras de certificados Predetermine el certificado de firma. Configure el modelo de cadena para la validacién del
certificado. Consulte “Uso compartido y administracién de certificados” en la pagina 245.

Valores de raiz Especifique las opciones que tiene un usuario al firmar un documento. Consulte “Personalizar propiedades
de firma mediante valores de raiz” en la pagina 263.

Firmas en Reader Permita que los usuarios de Reader tracen un campo de firma. Consulte “Antes de certificar un PDF” en
la pagina 266.
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Arquitectura, ingenieria y construccion

Conversioén por lotes/Conversion directa Desde Autodesk AutoCAD, convierta varios archivos AutoCAD en varios
archivos PDE. Convertir AutoCAD a PDF a mayor velocidad. Consulte “Convertir archivos de AutoCAD en PDF
(Windows)” en la pagina 80.

Compatibilidad con DWG/DWF Mejoras en la herramienta de medicién 2D La medicion se recalcula si se mueven los
puntos inicial o final. Las mediciones se ajustan a lineas, intersecciones o esquinas. Consulte “Medir el alto, ancho o area de
objetos” en la pagina 42.

Legal

Herramientas de censura Marque texto, imagenes y zonas confidencias para su censura. Aplique la censura
permanentemente. Modifique el aspecto de las marcas de censura, incluidos colores y codigos. Consulte “Censurar el
contenido confidencial” en la pagina 237.

Buscar y censurar En la funcién Buscar, marque todos o algunos de los resultados para su censura. Consulte “Buscar y
censurar palabras” en la pagina 238.

Numeracién Bates Aplique etiquetas identificativas a un grupo de documentos relacionados, normalmente documentos
legales asociados a una causa judicial. La numeracién Bates aparece como encabezado o pie de cada pagina de cada PDF
del grupo. Consulte “Agregar un encabezamiento o pie de pdgina con numeracién Bates” en la pagina 122.

Profesional del disefio
Mejoras en la gestion de color En Adobe Creative Suite, sincronice la configuracion de los colores en pantalla en todas las
aplicaciones con s6lo hacer clic. Consulte “Sincronizar ajustes de color entre aplicaciones de Adobe” en la pagina 386.

Ajustes preestablecidos compartidos del acoplador de transparencias Defina los ajustes preestablecidos del acoplador en
una sola aplicacién de Adobe, como Acrobat, y comparta esas muestras facilmente con otras aplicaciones, como Adobe
Mlustrator® y Adobe InDesign®. Consulte “Crear un valor preestablecido del acoplador” en la pégina 448.

Comprobaciones Localice, modifique o suprima elementos PDF mediante perfiles personalizables de reparacién. Cree un
inventario de contenido PDE, incluidos metadatos Extensible Metadata Platform (XMP). Realice inspecciones avanzadas
de fuentes y objeto Cos. Convierta a y valide archivos PDF/X-4 y PDF/A. Edite la configuracién de la gota de las
inspecciones de comprobacion automatizadas. Consulte “Correccion de areas problematicas” en la pagina 469 y
“Inspecciones avanzadas” en la pagina 458.

Impresién de folletos Imprima paginas como un folleto sencillo, por ejemplo un folleto cosido a caballete de 2 paginas por
cara. Consulte “Imprimir un folleto” en la pagina 409.

Metadatos en documentos y objetos Mantenga y acceda a metadatos en los niveles de documento y objeto. Consulte
“Propiedades de documento y metadatos” en la pagina 339.

Mejora de la herramienta Retocar objeto Vea y cambie el espacio de color de un objeto seleccionado. Escale, rote o recorte
un objeto. Consulte “Mover o editar un objeto” en la pagina 334.

Nuevas funciones adicionales

Modo FIPS La version 8.1 de Acrobat proporciona un modo FIPS para restringir la proteccion de datos a los algoritmos
aprobados por la norma Federal Information Processing Standard (FIPS) 140-2 mediante el modulo de cifrado RSABSAFE
Crypto-C 2.0 con el certificado de validacion 608 de FIPS 140-2. Consulte “Proteccion de documentos PDF en modo FIPS
(Windows)” en la pagina 250.

Compatibilidad con Microsoft Windows Vista™ La version 8.1 de Acrobat es compatible con Windows Vista.

Instalacion de Acrobat en versiones de Windows de 64 bits La version 8.1 de Acrobat es compatible con las versiones de 64
bits de Microsoft Windows XP y Windows Vista.

Version Cue 2.0 Administre archivos y versiones como un usuario tnico o dentro de un pequefo grupo de trabajo. Integre
el programa con Adobe Bridge para administrar los archivos de sus proyectos de Creative Suite. Consulte “Adobe Version
Cue” en la pagina 487.
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Ediciones digitales Leay organice libros electrénicos y otras publicaciones con el programa de ediciones digitales de Adobe
(producto independiente). Cuando haga clic en el elemento de ment de ediciones digitales por primera vez, puede
descargar e instalar el software de ediciones digitales de Adobe. Tras la instalacidn, elija la opcion de ediciones digitales para
ir directamente a su estante de ediciones digitales de Adobe. Consulte “Ediciones digitales de Adobe” en la pagina 51.

Impresién en Internet Print documents to a FedEx Kinkos office in the United States. Consulte “Imprimir en Internet” en
la pégina 405.

Mejoras en la herramienta de mediciéon 2D La medicion se recalcula si se mueven los puntos inicial o final. Las mediciones
se ajustan a lineas, intersecciones o esquinas. Consulte “Medir el alto, ancho o drea de objetos” en la pagina 42.
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Capitulo 2: Espacio de trabajo

Cuando se familiarice con Adobe® Acrobat® 8 Professional, configurar el entorno de trabajo de Acrobat se convertird en una
prioridad. Cuanto mas sepa acerca de su potencial, mas provecho podra sacar de sus funciones, herramientas y opciones.

La aplicacion ofrece mucho més de lo que podria parecer a simple vista. Acrobat incluye herramientas, preferencias y
opciones ocultas que permiten mejorar la experiencia y proporcionan un mayor control sobre la organizacion y la
visualizacion del area de trabajo.

Inicio rapido

Personalizar el area de trabajo

El drea de trabajo se puede modificar segtn las necesidades del usuario.

« Para cambiar las barras de herramientas que aparecen, elija Ver > Barras de herramientas y seleccione las barras de
herramientas que desee.

* Para cambiar la vista del panel de navegacion, haga clic en uno de los botones situados a la izquierda de este panel.

» Para personalizar los colores de visualizacion del fondo de la pagina y el texto del documento, haga clic en Edicién >
Preferencias > Accesibilidad.

« Para definir el nivel de zoom y la presentacion de pagina predeterminados, elija Edicion > Preferencias > Presentacion
de pagina.

Véase también

“Personalizacion del drea de trabajo” en la pdgina 19

Mover una barra de herramientas

Algunas barras de herramientas, como Tareas, aparecen en el drea de las barras de herramientas. Otras, como Comentario
y marca, se abren como barras de herramientas flotantes.

« Para mover una barra de herramientas, arrastre la barra de sujecion situada en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas:

« Arrastre una barra de herramientas a una nueva posicion en el drea de barras de herramientas.

* Arrastre una barra de herramientas fuera del drea de barras de herramientas para crear una barra de herramientas
flotante.

» Arrastre una barra de herramientas al drea de barras de herramientas.

Véase también

“Mostrar y organizar barras de herramientas” en la pagina 20

Agregar herramientas y barras de herramientas

Acrobat se puede personalizar de manera que muestre las herramientas y barras de herramientas utilizadas con mas
frecuencia.

“ Haga clic con el boton derecho o pulse Control y haga clic en una barra de herramientas y lleve a cabo una de estas
acciones:

« Seleccione los botones que desee visualizar.
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« Elija Ocultar barras de herramientas y seleccione las barras de herramientas que desee ocultar.

« Elija Mas herramientas y seleccione las barras de herramientas y los botones que desee visualizar.

Véase también

“Mostrar y ocultar elementos de la barra de herramientas” en la pagina 22

Cambiar el aspecto de una herramienta o un objeto

Las propiedades de numerosos objetos y herramientas, incluidos los comentarios, los campos de formulario y los
marcadores, se pueden modificar ficilmente.

1 Haga clic con el boton derecho o pulse Control y haga clic en la herramienta o el objeto que desee cambiar.
2 Elija Propiedades o Propiedades predeterminadas de herramienta.
3 Defina las propiedades que desee.

Para aplicar la configuraciéon de un objeto a todos los objetos subsiguientes del mismo tipo, haga clic con el botén derecho
o pulse Control y haga clic en el objeto. A continuacion, elija Establecer como predeterminadas las propiedades actuales o
Usar las propiedades actuales como nuevos valores predeterminados.

Véase también

“Revisar propiedades de herramientas y objetos” en la pagina 22

Cambiar el modo de visualizacion
Si desea aumentar el espacio disponible para leer un documento, puede cambiar el modo de visualizacién.
< Elija Ver > Modo de lectura o Modo Pantalla completa.

En el modo de lectura, las barras de herramientas y el panel de navegacién se ocultan, pero la barra de menus esta presente.
En el modo de pantalla completa, se oculta todo excepto el documento. Para salir del modo de pantalla completa, pulse Esc.

Véase también

“Ver archivos PDF en el modo Pantalla completa” en la pagina 30

Ver documentos PDF de un paquete

Un Paquete Adobe PDF se abre con una lista de los documentos PDF que contiene y una barra de navegacioén de Paquetes PDE
« Abra el paquete y realice una de las acciones siguientes:

« Para ver un PDE, selecciénelo en la lista de documentos PDF o haga clic en Abrir siguiente (@) o Abrir anterior (&

* Para cambiar la posicion de la lista de documentos PDE, haga clic en uno de los iconos de posicion de la lista.

« Para tener acceso a los comandos relacionados con los paquetes, haga clic en Opciones y elija el comando que desee.

Véase también

“Ver, ordenar y realizar busquedas en los componentes de un Paquete PDF” en la pagina 27

Ver adjuntos
Un PDF puede tener otros PDF adjuntos, ya sea como archivos individuales o como Paquetes PDE Cuando se abre un PDF
que contiene archivos adjuntos, el panel Archivo adjunto se abre automaticamente.

+ Haga doble clic en el PDF que desee. El archivo adjunto se abre en una nueva ventana.

Si el archivo adjunto es un Paquete PDE, el primer PDF del paquete se abre junto con una lista de todos los PDF del paquete.
Haga clic en un PDF para verlo.
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Véase también

“PDF con archivos adjuntos” en la pagina 29

Reducir el tamaio del archivo PDF

Al reducir el tamaiio de los PDF se mejora su rendimiento, especialmente si se accede a ellos en la Web.
1 Seleccione Documento > Reducir tamaiio de archivo.

2 Seleccione la compatibilidad con la versién que necesite y haga clic en Aceptar.

3 Especifique un nombre de archivo y una ubicacion y haga clic en Guardar.

Si estd seguro de que todos los usuarios utilizan Acrobat 8.0 o Adobe Reader 8.0, la limitacion de la compatibilidad a la
versién mads reciente puede reducir todavia mds el tamafio del archivo.

Véase también

“Reducir el tamafio del archivo al guardar” en la pagina 45

Localizar documentos PDF en Organizer

Organizer ayuda a buscar con rapidez archivos PDF que se han abierto anteriormente o que se han organizado en
colecciones y favoritos.

1 Elija Archivo > Organizer > Abrir Organizer.
2 Haga clic en el panel de categorias situado a la izquierda para buscar archivos PDE

Todos los PDF encontrados se incluyen en la lista del panel de archivos. Después de encontrar un PDF, se pueden usar los
botones situados en la parte superior de Organizer para trabajar con el archivo.

Véase también

“Descripcion general de la ventana de Organizer” en la pagina 46

Conceptos basicos del area de trabajo

Ver el area de trabajo
Acrobat se abre de dos formas distintas: por si solo, como una aplicacién independiente, dentro de un explorador de Web.
Las dreas de trabajo asociadas difieren en detalles pequefios pero importantes.

El érea de trabajo de Acrobat incluye un panel de documento que muestra los PDF y un panel de navegacién en la parte
izquierda que permite recorrer el archivo PDF actual. Las barras de herramientas situadas en la parte superior de la ventana
contienen otros controles que puede utilizar para trabajar con archivos PDE

Nota: La apertura de ciertos tipos de PDF hace que aparezcan partes especializadas del espacio de trabajo: la barra de mensajes
del documento y las funciones de navegacion para paquetes PDF. Para otros tipos de PDEF, dichas dreas no son visibles ni estdn
disponibles.

Véase también

“Barra de mensajes del documento” en la pagina 18
“Areas de navegacién para paquetes PDF” en la pagina 18
Ver el area de trabajo de archivos PDF abiertos en la aplicacion

1 Utilice el icono de Acrobat situado en el escritorio, el menu Inicio (Windows) o el Finder (Mac OS) para iniciar la
aplicacion Acrobat.
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2 Elija Archivo > Abrir, desplacese hasta cualquier archivo PDF de su equipo, seleccidnelo y haga clic en Abrir.
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Ventana de Acrobat
A. Barra de meniis B. Barras de herramientas C. Panel de navegacién (con el panel Marcadores activo) D. Panel de documento

Ver el area de trabajo de archivos PDF abiertos en un explorador de Web
1 Abra una aplicacién de explorador de Web.

2 Realice una de las acciones siguientes:
« Elija un archivo PDF de Internet y dbralo.

« Elija Archivo > Abrir (o Abrir archivo). Si es necesario, elija PDF o Todos los archivos en el ment emergente como tipo
de archivo. A continuacion, navegue y seleccione cualquier PDF del equipo o la red local, y haga clic en Abrir.

3 Identifique los elementos del area de trabajo.
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PDF abierto dentro de un explorador de Web
A. Botones y barra de meniis de una aplicacion de explorador de Web B. Acrobat barras de herramientas C. Panel de navegacién (con el panel
Marcadores activo D. Panel de documento

Apertura de archivos PDF

Los archivos PDF se pueden abrir de diversas formas: desde la aplicaciéon Acrobat, desde la aplicacion de correo electrénico,
desde el sistema de archivos o en una red desde un explorador de Web. La vista inicial del archivo PDF depende de la forma
en que su autor haya configurado las propiedades del documento. Por ejemplo, un documento puede abrirse en una pagina
o nivel de ampliacion determinados.

Algunos archivos PDF estan restringidos y s6lo se abren después de especificar una contrasefia que le facilita el propietario
del archivo PDE. Si un documento estéd codificado, puede que necesite el permiso de su creador para abrirlo. En el caso de
ciertos documentos restringidos o certificados, puede que no se le permita imprimir un archivo o copiar informacién en
otra aplicacidn. Si tiene problemas para abrir un PDF o no puede usar ciertas funciones, dirfjase a su autor o propietario.

Si el documento estd configurado para que se abra en modo Pantalla completa, no estaran visibles las barras de
herramientas, de comandos y de menus, ni los controles de ventana. Para salir del modo Pantalla completa, pulse la tecla
Esc (si asi esta especificado en las preferencias), o las teclas Control+L o Comando+L.

Véase también

“Definir la vista inicial como modo de Pantalla completa” en la pagina 336
“Areas de navegacién para paquetes PDF” en la pagina 18

“Abrir archivos PDF protegidos” en la pagina 235

Seleccionar otra herramienta

De forma predeterminada, la herramienta Seleccionar Il estd activa al abrir Acrobat, ya que se trata de la herramienta mas
versatil.

17
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Las barras y los menus de herramientas tienen disponibles herramientas especializadas, como las de ampliacién/reduccion
o las de insercién de comentarios de revision.

Seleccionar una herramienta

% Realice una de las acciones siguientes:
« Seleccione una herramienta de una barra de herramientas.

« Elija Herramientas > [nombre de la barra de herramientas] > [herramienta).

Pase temporalmente a la herramienta Ampliar o Mano
Puede utilizar estas herramientas de manera temporal, sin desactivar la herramienta actual.

« Para seleccionar la herramienta Mano temporalmente, mantenga pulsada la barra espaciadora.

« Para seleccionar la herramienta Ampliar temporalmente, mantenga pulsada la tecla Ctrl+barra espaciadora o
Comando+barra espaciadora.

Al soltar las teclas, Acrobat vuelve a la herramienta que estaba activa anteriormente.

Barra de mensajes del documento

La barra de mensajes del documento sélo aparece en ciertos tipos de PDE. Normalmente verd este area al abrir un
formulario PDE un PDF que se le ha enviado para su revisién, o un PDF con derechos especiales o restricciones de
seguridad. La barra de mensajes del documento aparece inmediatamente bajo el drea de barras de herramientas, y puede
ocultarse o mostrarse haciendo clic en su boton |5/, en el lado izquierdo del drea de trabajo.

En la barra de mensajes del documento encontrara instrucciones sobre cdmo continuar y sobre cualquier botén especial
asociado con la tarea. La barra esta codificada con colores: violeta para las formas, amarillo para las revisiones, azul para
los archivos PDF certificados o seguros.
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Véase también

“Rellenar formularios de PDF” en la pdgina 190

“Comentario” en la pagina 159

Areas de navegacion para paquetes PDF

Al abrir un paquete PDEF, se ven dos areas unicas:

Barra de navegacién de paquetes PDF Situada inmediatamente debajo del area de barras de herramientas. En ella se
encuentran el botén Hoja de cubierta ‘_1}, botones que ocultan o definen la orientacién de la lista de documentos
componentes, botones para pasar al documento componente anterior o siguiente, y un ment Opciones con comandos para
ver, editar y usar el paquete PDE.

Lista de documentos componentes De forma predeterminada, se encuentra entre la barra de navegacién de paquetes PDF
y el panel de documentos, pero puede ocultarse o mostrarse verticalmente, a la izquierda del panel de navegacion. Al
seleccionar un archivo componente en la lista, éste se abre en el panel de documentos.
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Véase también

“Acerca de los Paquetes PDF” en la pagina 114

“Ver, ordenar y realizar bisquedas en los componentes de un Paquete PDF” en la pagina 27

Empezar en la ventana Procedimientos iniciales

La ventana Procedimientos iniciales se abre de manera predeterminada al iniciar Acrobat. La pagina inicial de esta ventana
contiene vinculos que abren paginas adicionales. Todas las paginas de Procedimientos iniciales incluyen botones y vinculos
que inician tareas especificas o muestran temas en el sistema de Ayuda completo de Acrobat (el que estd leyendo ahora)

Abra o cierre la ventana Procedimientos iniciales, o simplemente déjela abierta detras o al lado del area de trabajo de
Acrobat.

Iniciar una tarea desde la ventana Procedimientos iniciales
1 En la pagina inicial de Procedimientos iniciales, seleccione un grupo de tareas, como Crear PDF o Revisar y comentar.

2 Comience una tarea o muestre un tema de la Ayuda:
» Haga clic en un botén o vinculo de texto de accion | #/ para iniciar una tarea.

« Haga clic en un botén o vinculo de texto de informacién (@) para abrir la Ayuda completa de Acrobat por el tema de
ayuda relacionado.

Sidecide probar con otro grupo de tareas, haga clic en Inicio, en la esquina superior izquierda, para volver a la pdgina inicial
de Procedimientos iniciales.

Volver a abrir la ventana Procedimientos iniciales y restablecerla

1 Seleccione Ayuda > Procedimientos iniciales con Adobe Acrobat.

2 Deseleccione la opciéon No mostrar al iniciar, en la esquina superior derecha.

Personalizacion del area de trabajo

Visualizaciéon de menus
Por lo general, se recomienda mantener los ments de Acrobat visibles para que estén disponibles mientras se trabaja. Los

menus se pueden ocultar mediante el comando Ver > Barra de menus, pero la inica forma de volver a mostrarlos y usarlos
es pulsando F9 (Windows) o Mayus+Comando+M (Mac OS).

Acrobat también incluye numerosos menus contextuales. Estos menus aparecen al hacer clic con el boton derecho del ratén
o al pulsar Control y hacer clic en el area de trabajo o PDF que tenga dicho menu asociado. Los ments contextuales
muestran comandos relacionados con el elemento o area en la que ha hecho clic. Por ejemplo, al hacer clic con el boton
derecho del raton o al pulsar Control y hacer clic en el area de la barra de herramienta, ese menu contextual muestra los
mismos comandos que el ment Ver > Barras de herramientas.
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Nota: la barra de mentis de Acrobat solo aparece cuando éste se abre como aplicacién independiente. Si Acrobat se abre dentro
del explorador, solo aparece el menti de la aplicacién del explorador en la parte superior de la ventana. Sin embargo, los meniis
contextuales estdn disponibles en ambos casos.

Acerca de las barras de herramientas

Las barras de herramientas liberan espacio en el drea de trabajo organizando las herramientas en grupos relacionados con
tareas. Por ejemplo, la barra Presentacion de pagina incluye botones que cambian la cantidad de paginas que se pueden ver
simultdneamente en la ventana del documento. La barra de herramientas Comentario y marca contiene herramientas para
revisar y anotar u PDE.

Una barra de herramientas puede ser flotante o estar acoplada. Las barras de herramientas acopladas aparecen en el drea de
barras de herramientas. Las barras de herramientas flotantes se muestran como paletas independientes que puede mover a
cualquier parte del drea de trabajo.

Cada barra de herramientas dispone de una barra de enganche, que es una banda vertical gris situada en el extremo
izquierdo de la barra de herramientas.

Al colocar el puntero sobre una barra de enganche, aparece un consejo de herramienta con el nombre de la barra de
herramientas asociada.

« Alarrastrar una barra de enganche, la barra de herramientas se mueve. De este modo, puede arrastrar barras de herramientas
fuera del drea de barras de herramientas (para convertirlas en flotantes), acoplarlas o reordenarlas en dicha drea.

Algunas barras de herramientas se muestran de forma predeterminada y otras estan ocultas.
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Barras de herramientas abiertas de forma predeterminada
A. Barra de herramientas Tareas B. Barra de herramientas Archivo C. Barra de herramientas Navegacién de pdgina D. Barra de
herramientas Seleccionar y Ampliar/Reducir E. Barra de herramientas Presentacién de pdgina F. Buscar, barra de herramientas

Los botones de la barra de herramientas Tareas funcionan de forma algo diferente a los botones de otras barras de
herramientas. Cada uno de estos botones estd asociado a un menu de comandos. Haga clic en la flecha ™ situadaala
derecha del nombre del boton para abrir el menu. Por ejemplo, haga clic en la flecha contigua al botén Comenzar reunion
&I para que se muestre un menu de comandos relacionados con las reuniones de Adobe Acrobat Connect.

Q Sitiie el puntero sobre una herramienta para ver su descripcion. Coloque el puntero sobre la barra de amarredel lado
izquierdo de una barra de herramientas para ver su nombre. Todas las herramientas se identifican por su nombre en el
cuadro de didlogo Mds herramientas (Herramientas > Personalizar barras de herramientas).

Véase también

“Personalizacion del area de trabajo” en la pagina 19

“Visualizacién de menus” en la pagina 19

Mostrar y organizar barras de herramientas

Cuando no necesite las herramientas de una barra, puede cerrar ésta para liberar espacio en el drea de trabajo. Por ejemplo,
si no va a agregar comentarios de revisién a un PDEF, no es necesario tener abierta la barra de herramientas Comentario y
marca.

Si necesita obtener acceso facilmente a una barra de herramientas oculta de manera predeterminada, dbrala. La barra de
herramientas aparece como una paleta flotante, que puede mover o acoplar en el drea de barras de herramientas.
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Nota: Si hay varios archivos PDF abiertos, puede personalizar las barras de herramientas de cada uno de ellos por separado.
Los distintos estados personalizados persisten al cambiar de PDF.

Mostrar u ocultar barras de herramientas
« Para abrir una barra de herramientas, elija Ver > Barras de herramientas > [nombre de la barra de herramientas]. Una
marca de verificacién junto al nombre de la barra de herramientas indica que esta visible.

« Para ocultar todas las barras de herramientas, elija Ver > Barras de herramientas > Ocultar barras de herramientas.

 Para cambiar el estado de una barra de herramientas, esté mostrada u oculta, haga clic en el 4rea de barras de
herramientas con el botén derecho o mientras pulsa Control, y elija la barra de herramientas que desea mostrar u ocultar.

« Para cambiar la visibilidad de varias barras de herramientas, elija Herramientas > Personalizar barras de herramientas o
Ver > Barras de herramientas > Mds herramientas. A continuacidn, seleccione y deseleccione barras de herramientas.

(Las marcas de verificacidn al lado de los nombres de barras de herramientas indican cuales estan visibles actualmente).

Nota: la posicién predeterminada determina si una barra de herramientas se abre como barra flotante o acoplada en el drea
de barras de herramientas. También puede depender del lugar en el que aparecio en la configuracion anterior del drea de
trabajo, si existe.

Mover barras de herramientas

« Parareorganizar las barras de herramientas acopladas, utilice las barras de enganche para arrastrarlas de una posicién a otra.

« Para mover una barra de herramientas flotante, arrastrela por la barra de titulo o la barra de enganche a otra ubicacion
del drea de trabajo.

« Para hacer flotar una barra de herramientas acoplada, arrastrela desde el drea de barras de herramientas por su barra de
enganche.
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Utilice la barra de titulo para mover una seccion de herramientas desde el drea de barras de herramientas

« Para acoplar una barra de herramientas flotante, arrdstrela por la barra de titulo o de enganche al 4rea de barras de
herramientas.

« Para mover todas las barras de herramientas flotantes al drea de barras de herramientas, elija Ver > Barras de
herramientas > Acoplar barras de herramientas.

Puede que se afiadan o quiten filas del drea de barras de herramientas conforme mueva las barras.

Restaurar las barras de herramientas a la configuracion predeterminada
« Elija Ver > Barras de herramientas > Restablecer barras de herramientas.
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Bloquear o desbloquear el drea de barras de herramientas

Al bloquear las barras de herramientas se evita que se reorganice el drea de barras de herramientas. Por este motivo, todas
las barras de enganche desaparecen cuando el drea de barras de herramientas estd bloqueada. El bloqueo no influye en la
posicion de las barras de herramientas flotantes.

< Elija Ver > Barras de herramientas > Bloquear barras de herramientas.

Seleccione el comando una segunda vez para desbloquear el drea de barras de herramientas.

Nota: si desea mover las barras de herramientas flotantes cuando el drea de herramientas estd bloqueada, arrdstrelas por las
barras de titulo. No obstante, no puede acoplarlas a menos que desbloquee el drea de barras de herramientas.

Acerca de la barra de herramientas Propiedades

La barra de herramientas Propiedades tiene el mismo aspecto que las demas barras de herramientas y se puede mover,
acoplar o hacer flotante del mismo modo. También contiene botones y puede ocultarse o mostrarse selecciondndola por su
nombre en el ment Ver > Barras de herramientas.

Los botones de la barra de herramientas Propiedades muestran las propiedades del objeto o herramienta seleccionada en
ese momento. A diferencia de los botones de la mayoria de las barras de herramientas, los botones de la barra de
herramientas Propiedades no pueden ocultarse. Ademas, muchos de los botones s6lo muestran informacién, por lo que no
se pueden utilizan para efectuar cambios en el PDE.

Mostrar y ocultar elementos de la barra de herramientas
Puede modificar la visualizacion de una barra de herramientas especifica para mantener so6lo las herramientas que necesita
sin apenas ocupar espacio. También puede mostrar y ocultar etiquetas de herramientas.

Mostrar u ocultar herramientas individuales
Acrobat incluye mds herramientas y barras de herramientas que las que se muestran de forma predeterminada. Puede
personalizar las barras de herramientas para ver las herramientas que mds usa en el drea de barras de herramientas.

% Realice una de las acciones siguientes:

 Haga clic con el botdn derecho, o pulse Control mientras hace clic en la barra de herramientas, y seleccione una
herramienta que desee mostrar, o bien deseleccione una herramienta ya mostrada que desee ocultar.

+ Haga clic en cualquier barra de herramientas con el botén derecho del ratén o mientras pulsa Control, y elija Mas
herramientas. A continuacion, seleccione las herramientas y barras de herramientas individuales que deban aparecer y
deseleccione las que desee ocultar.

Nota: en el drea de barras de herramientas, una herramienta aparecerd seleccionada solo si su barra de herramientas
correspondiente también se ha seleccionado en el cuadro de didlogo Mds herramientas.

Mostrar u ocultar etiquetas de herramientas

La vista predeterminada muestra etiquetas para algunos botones de barras de herramientas. Puede mostrar los rétulos de
todos los botones como ayuda a medida que aprende a utilizar Acrobat o puede ocultarlos para ahorrar espacio en el drea
de barras de herramientas.

« Elija Ver > Barras de herramientas > Etiquetas de botones > [opcidn].

Nota: las etiquetas de botones se desactivan de manera selectiva cuando va quedando poco espacio en el drea de barras de
herramientas.

Revisar propiedades de herramientas y objetos

La barra de herramientas Propiedades proporciona un acceso fcil a las propiedades de muchas herramientas y objetos,
incluidos vinculos, comentarios, campos de formulario, clips multimedia y marcadores. Por ejemplo, si selecciona la
herramienta Nota, la barra de herramientas Propiedades muestra las propiedades predeterminadas actuales de dicha
herramienta. Si selecciona una nota del documento, la barra de herramientas Propiedades muestra las propiedades de esa nota.
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Puede usar la barra de herramientas Propiedades para cambiar muchos de los valores que aparecen aqui. Algunos
elementos sdlo proporcionan informacion y no pueden editarse.

Al igual que las demas barras de herramientas, la barra Propiedades puede flotar o acoplarse en el drea de barras de
herramientas. La barra de herramientas Propiedades se diferencia en que no contiene herramientas ni puede personalizarse
para ocultar opciones.

1 Realice una de las acciones siguientes:
« Elija Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades.

+ Haga clic con el botén derecho del raton o pulse Control y haga clic en el drea de barras de herramientas, y elija Barra
Propiedades en el menu contextual.

2 Seleccione el objeto o la herramienta que desea revisar.
3 Cambie las propiedades del elemento seleccionado, si lo desea.

Si desea cambiar las propiedades de objeto a otras diferentes a las que se muestran en la barra de herramientas Propiedades,
haga clic con el botén derecho del raton, o pulse Control y haga clic en el objeto, y elija Propiedades.

Mostrar u ocultar el panel de navegacién

El panel de navegacion es una parte del drea de trabajo que puede mostrar distintos paneles de navegacion. Normalmente,
esos paneles actuan como una tabla de contenido, con elementos en los que puede hacer clic para ir directamente a una
parte concreta del documento. Por ejemplo, el panel Paginas contiene imdgenes en miniatura de cada pagina; si hace clic
en una miniatura, abrira la pagina en el documento.

Al abrir un PDE, el panel de navegacion estd cerrado de forma predeterminada, pero los botones del lado izquierdo del drea
de trabajo proporcionan un acceso ficil a varios paneles, como por ejemplo el botén del panel Paginas [ y el botén del
panel Marcadores [£]. Si Acrobat se ha abierto pero est4 vacio (no hay ningtin PDF abierto), el panel de navegacién no est4
disponible.

1 Para abrir el panel de navegacion, realice una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en cualquier botén del panel situado en la parte izquierda del drea de trabajo para abrir dicho panel.
« Elija Ver > Paneles de navegacién > Mostrar panel de navegacion.

2 Para cerrar el panel de navegacion, realice una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en el bot6n del panel abierto actualmente en el panel de navegacion.

« Elija Ver > Paneles de navegacién > Ocultar panel de navegacion.

Nota: el creador del PDF puede controlar el contenido de algunos paneles de navegacion y vaciarlos.

Ajustar paneles de navegacion

Al igual que las barras de herramientas, los paneles de navegacion se pueden acoplar en el panel de navegacion, o pueden
flotar en cualquier parte del drea de trabajo. Oculte o cierre los paneles que no necesite y abra los que precise. También
puede ajustar el ancho del panel de navegacion.

Cambiar el area de visualizacion de los paneles de navegacion
 Para cambiar el ancho del panel de navegacion, arrastre su borde derecho.

« Para contraer un panel flotante sin cerrarlo, haga clic en el nombre de ficha en la parte superior de la ventana. Vuelva a
hacer clic en el nombre de ficha para restaurar el tamano completo del panel.
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Cambiar la orientacién de un panel de navegacion acoplado

De forma predeterminada, algunos paneles, como Marcadores, aparecen en una columna en la parte izquierda del drea de
trabajo. Otros en cambio, como el panel Comentarios, aparecen horizontalmente en la parte inferior del panel de
documento. Puede cambiar la orientacion de cualquier panel a horizontal o vertical arrastrando el boton de ese panel, que
aparece en el lado izquierdo del drea de trabajo.

« Para orientar el panel verticalmente, arrastre el boton hasta la parte superior del panel de navegacion, cerca de los
botones del resto de paneles orientados verticalmente.

« Para orientar el panel horizontalmente, arrastre el boton hasta la parte inferior del panel de navegacion, cerca de los
botones del resto de paneles orientados horizontalmente.

En ambos casos, un marco gris resalta todo el drea de botones del panel. Si suelta el botén del raton antes de que se resalte
el 4rea, el panel flotard sobre el drea de trabajo. Si esto ocurre, vuelva a intentarlo arrastrando la ficha del panel a la parte
superior o inferior del drea de botones.

Ver un panel diferente en el panel de navegacion

De forma predeterminada, s6lo aparece un conjunto seleccionado de botones de panel en la parte izquierda del area de
trabajo. El resto de paneles se incluyen bajo el ment Ver, y se pueden abrir como paneles flotantes en lugar de en el panel
de navegacion. No obstante, puede acoplar el panel en el panel de navegacion posteriormente.

« Realice una de las acciones siguientes:
» En ellado izquierdo del panel de navegacion, seleccione el boton del panel.

« Seleccione Ver > Paneles de navegacion > [nombre del panel].

Acoplar o convertir paneles de navegacion en flotantes
* Para convertir un panel acoplado en el panel de navegacion en flotante, arrastre el boton del panel al panel de documento.

« Para acoplar un panel flotante, arrastre la ficha al panel de navegacion.

« Para agrupar dos paneles flotantes, arrastre la ficha de un panel al otro panel flotante.

Opciones de los paneles de navegacion
Todos los paneles de navegacién contienen un ment emergente Opciones en la esquina superior derecha. Los comandos

disponibles en este menu varfan.

Algunos paneles también contienen otros botones que afectan a los elementos del panel. Como se ha mencionado
anteriormente, estos botones varfan en funcion de los paneles, y algunos paneles no contienen ninguno.
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Visualizacion de paginas PDF

Abrir un archivo PDF

Puede abrir un PDF desde la aplicacién Acrobat, desde el escritorio o desde algunas otras aplicaciones.

Abrir un archivo PDF en la aplicacion

< Inicie Acrobat y realice una de las acciones siguientes:

« Seleccione Archivo> Abrir, o haga clic en el botén Abrir dela barra de herramientas. En el cuadro de didlogo Abrir,
seleccione uno o varios nombres de archivo y haga clic en Abrir. Los documentos PDF suelen tener la extension .pdf.

« (Windows) Seleccione Archivo > [PDF abierto anteriormente).
« (Mac OS) Seleccione Archivo > Abrir archivo reciente > [PDF abierto anteriormente)].

¢ En el subment Archivo > Organizer o en el ment de botén Organizer de la barra de herramientas Archivo, elija [nombre
de coleccién] > [nombre de archivo PDF).

+ En el menu Archivo o en el menu del botén Organizer de la barra de herramientas Archivo, elija Historia > [periodo de
tiempo) > [nombre de archivo PDF].

Si se abre mds de un documento, puede alternar entre los documentos eligiendo el nombre del documento en el ment
Ventana. En Windows, la aplicacion coloca un botén por cada documento abierto en la barra de tareas de Windows. Puede
hacer clic en este boton para alternar entre documentos abiertos.

Abrir un archivo PDF desde el escritorio o desde de otra aplicacion
% Realice una de las acciones siguientes:

« Para abrir un PDF adjunto a un mensaje de correo electronico, abra el mensaje haciendo doble clic en el icono de PDF,
haciendo clic con el botén derecho del raton, o pulsando Control y haciendo clic, y elija Abrir.

« Para abrir un archivo PDF vinculado a una pagina Web abierta, haga clic en el vinculo del archivo PDE. El archivo PDF
se abre generalmente dentro del explorador de Web.

- Haga doble clic en el icono de archivo PDF en el sistema de archivos.

Nota: en Mac OS, es posible que no pueda abrir un PDF creado en Windows haciendo doble clic en el icono. En su lugar, elija
Archivo > Abrir con > Acrobat.

Abrir paginas en un PDF

En funcién del PDF que abra, puede que tenga que avanzar varias paginas, ver distintas partes de la pdgina o cambiar la
ampliacién. Hay muchas formas de navegar, pero suelen utilizarse los siguientes elementos:

Nota: si no ve estos elementos, seleccione Ver > Barras de herramientas > Restablecer barras de herramientas.

Siguiente y Anterior Los botones P4gina siguiente 5 y P4gina anterior 4= aparecen en la barra de herramientas de
navegacion de paginas. El cuadro de texto que existe entre ellos también es interactivo. De este modo, si escribe un niimero
de pagina y presiona Intro, ird directamente a dicha pagina.

Barras de desplazamiento El panel de documentos muestra barras de desplazamiento verticales y horizontales siempre que
la vista no muestra el documento completo. Haga clic en las flechas o arrastre para ver otras paginas o dreas diferentes de
la pagina.

Barra de herramientas Seleccionar y Ampliar/Reducir Esta barra de herramientas contiene botones y controles para
cambiar el nivel de ampliacién de la pagina.

Panel Paginas Elbotdn Paginas [_] dela parte izquierda del drea de trabajo abre un panel de navegacion en el panel Pdginas,
que muestra minjaturas de cada pagina. Haga clic en una miniatura de pégina para abrir esa pagina en el panel de
documento.
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Véase también

“Reconstruir la ruta de visualizacién” en la pagina 28

“Ajustar ampliacion de pagina” en la pagina 36

Avanzar por un documento

Hay muchas formas de pasar pdgina en un archivo PDE Muchos usuarios utilizan los botones de la barra de herramientas
Navegacion de pagina, pero también puede utilizar las teclas de flecha, barras de desplazamiento y otras funciones para
avanzar o retroceder en un PDF de varias paginas.

La barra de herramientas Navegacion de pagina se abre de forma predeterminada. La barra de herramientas
predeterminada contiene las herramientas usadas con frecuencia: la P4gina siguiente 5%, Pigina anterior 4= y Nimero de
pégina. Al igual que todas las barras de herramientas, la barra de herramientas Navegacion de paginas se puede ocultar y
volver a abrir selecciondndola en el ment Barras de herramientas dentro del ment Ver. Puede mostrar mas herramientas
de la barra de herramientas Navegacion de paginas haciendo clic en ella con el boton derecho o mientras pulsa Control y
eligiendo una herramienta individual, Mostrar todas las herramientas, o Mas herramientas, y a continuacion seleccionando
y deseleccionando herramientas del cuadro de didlogo.

Véase también

“Acerca de los marcadores” en la pagina 311
“Acerca de las miniaturas de pagina” en la pagina 308

“Definir la presentacion y orientacion de la pagina” en la pagina 39

Desplazarse por un archivo PDF
+ Realice una de las acciones siguientes:

+ Haga clic en el botén Pagina anterior 4= o Pdgina siguiente 5, en la barra de herramientas.
« Elija Ver > Ir a > [ubicacion].
« Elija Ver > Ir a > Pégina, y a continuacion escriba el nimero de la pagina en en cuadro de didlogo Ir a la pagina.

« Pulse las teclas Re Pdg o Av Pég.

Ir a una pagina especifica
% Realice una de las acciones siguientes:

* Arrastre la barra de desplazamiento vertical hasta que aparezca la pagina en el pequeiio cuadro emergente.

* Escriba el nimero de la pagina que debe sustituir a la mostrada actualmente en la barra de herramientas Navegacion de
pégina, y a continuacion pulse Intro o Retorno.

Nota: si los niimeros de pdgina del documento difieren de la posicién real de las pdginas en el archivo PDE, ésta se muestra entre
paréntesis tras el niimero asignado a la pdgina en la barra de herramientas Navegacion de pdgina. Por ejemplo, si asigna
numeracion para un archivo constituido por un capitulo de 18 pdginas a fin de que empiece en la pdgina 223, el niimero
mostrado al activar la primera pdgina es 223 (1 of 18). Puede desactivar los niimeros de pdginas légicas en las Preferencias de
presentacion de pdgina. Consulte “Renumerar pdginas” en la pdgina 132 y “Preferencias para visualizar archivos PDF” en la
pagina 32.

Ir a paginas con marcadores
Los marcadores constituyen una tabla de contenido y suelen representar los capitulos y las secciones de un documento. Los
marcadores aparecen en el panel de navegacion.
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Panel Marcadores
A. Botén Marcadores B. Marcador expandido C. Haga clic para mostrar el menii Opciones del marcador.

1 Haga clic en el boton Marcadores, o elija Ver > Paneles de navegacién > Marcadores.

2 Parair aun tema, haga clic en el marcador de pagina. Haga clic en el signo mds (+) o menos (-) para expandir o contraer

el contenido del marcador.
Nota: dependiendo de como se defina el marcador, puede que al hacer clic en él no se acceda a esa ubicacion, sino que se realice

alguna otra accion.

Silalista de marcadores desaparece al hacer clic en un marcador, haga clic en el botén Marcadores para mostrar de nuevo
la lista. Si desea ocultar el botén Marcadores tras hacer clic en un marcador, seleccione Ocultar tras uso en el menud
Opciones.

Utilizar miniaturas de pagina para ir a paginas especificas

Las miniaturas de pdgina son pequefias vistas previas en miniatura de las paginas de un documento. Las puede utilizar en
el panel Paginas para cambiar la visualizacién de las paginas y para ir a otras paginas. El cuadro rojo de vista de pagina en
la miniatura de pagina indica el drea de la pagina visible. Puede ajustar el tamano de este cuadro para cambiar el porcentaje

de ampliacion o reduccidn.
1 Haga clic en el boton Péginas o elija Ver > Paneles de navegacién > Pdginas para mostrar el panel Paginas.

2 Para ir a otra pagina, haga clic en su miniatura.

Ver, ordenar y realizar busquedas en los componentes de un Paquete PDF
Tanto los usuarios de Adobe Reader como los de Acrobat pueden ver, ordenar y realizar bisquedas en los archivos

componentes de un paquete PDE

Nota: puede aumentar drdsticamente la velocidad de las biisquedas generando un indice incrustado al crear el paquete PDE

Véase también

“Busqueda en documentos PDF” en la pagina 351

“Creacion de indices de PDF” en la pagina 357
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Ver PDF componentes en un paquete PDF

La barra de navegacion de paquetes PDF contiene botones que controlan la visibilidad y ubicacién de la lista de archivos
componente. Sila lista estd oculta, el bot6n Vista superior o el botén Vista izquierda la harén visible en posicion horizontal
o vertical junto al panel del documento.

1 Abra el paquete PDF en Acrobat.

2 Enlabarra de navegacién de paquetes PDEF, seleccione el boton Vista izquierda L | o el botén Vista superior [, segtin
sea necesario, para poder ver la lista de los PDF componentes.

3 Seleccione el PDF que desee leer. Alternativamente, use los botones Abrir siguiente =) y Abrir anterior {#) para revisar
los PDF componentes uno por uno.

Ordenar los componentes de un paquete PDF
El modo Vista superior muestra las categorias de datos en columnas, por lo que se recomienda para completar este
procedimiento.

1 Enlabarra de navegacion del paquete PDF, seleccione el botén Vista superior [, si es necesario, para ver la lista de los
PDF componentes y la barra de categorias en la parte superior de la lista.

2 Realice una de las acciones siguientes:
+ Haga clic en un nombre de categoria. Haga clic una segunda vez para revertir el orden de Ascendente a Descendente.
» Enlabarra de navegacion del paquete PDEF, elija Opciones > Ordenar por > [nombre de categorial.

+ Haga clic con el botén derecho, o mientras pulsa Control, en un PDF de la lista o en cualquier parte de la barra de
categorias, y elija Ordenar por > [nombre de categoria).

« Haga clic con el botdén derecho, o mientras pulsa Control, en un PDF de la lista o en cualquier parte de la barra de
categorias, y elija Propiedades del paquete. A continuacidn, elija opciones de los menus Ordenar por y Orden. (Esto
establece el orden predeterminado del paquete PDF).

Nota: si no cambia el orden predeterminado del paquete PDE, éste permanece en vigor sélo durante la sesion actual o hasta que
vuelva a cambiarlo. La siguiente vez que abra el paquete PDE, éste aparecerd en el orden predeterminado.

Buscar en los PDF componentes de un paquete PDF
1 Elija Edicion > Busqueda, o elija Abrir bisqueda completa de Acrobat, en el ment emergente de la barra de herramientas
Buscar.

2 Seleccione los PDF en los que desea buscar. Puede buscar solo en el documento abierto actualmente, en varios
documentos seleccionados, o en todos los PDF del paquete.

3 Introduzca el texto de busqueda y seleccione las demas opciones habituales de busqueda.

Desplazarse automaticamente por un documento

El desplazamiento automético permite avanzar la presentacion del PDF a un ritmo constante, y permite mover el archivo
hacia abajo en sentido vertical. Si se interrumpe el proceso utilizando las barras de desplazamiento para avanzar o
retroceder a otra pagina o posicion, el desplazamiento automatico continta desde ese punto hacia delante. Asimismo, el
desplazamiento automatico se detiene al final del PDF y no vuelve a iniciarse hasta que no elija la funcién de nuevo.

1 Elija Ver > Desplazamiento automatico.

2 Pulse Esc para detener el desplazamiento.

Reconstruir la ruta de visualizacién

Para encontrar paginas de archivos PDF que haya visualizado antes, reconstruya la ruta de visualizacion. Esto resulta ttil
para comprender la diferencia entre las paginas y las vistas anteriores y siguientes. En el caso de las paginas, anterior y
siguiente se refiere a las dos pdginas adyacentes, antes y después de las paginas activas actualmente. En el caso de las vistas,
anterior y siguiente se refiere al historial de visualizacion. Por ejemplo, si va hacia delante y hacia atrds en un documento,
el historial de visualizacién reconstruye esos pasos y le muestra las paginas que ha visto en orden inverso al de su
visualizacion.
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Reconstruir una ruta en un archivo PDF
1 Elija Ver > Ir a > Vista anterior.

2 Sidesea seguir viendo otra parte de la ruta, realice una de las siguientes acciones:
* Repita el paso 1.
« Elija Ver > Ir a > Vista siguiente.

Nota: puede hacer que los botones Vista anterior ‘@ y el boton Ir a siguiente vista @ disponible en el drea de la barra de
herramientas haciendo clic con el boton derecho o mientras pulsa Control en la barra de herramientas Navegacion de pdgina
y eligiéndolas en el menii contextual, o bien eligiendo Mostrar todas las herramientas.

Reconstruir una ruta en varios archivos PDF
% Seleccione Ver> Ir a > Documento anterior o Documento siguiente. Estos comandos abren los otros documentos PDF
en caso de que estén cerrados.

Nota: si Acrobat se ha abierto en un explorador de Web, utilice las opciones Atrds o Adelante del explorador de la forma
habitual para reconstruir los pasos.

Cambiar el modo de visualizacion de PDF/A
PDF/A es un estdndar ISO para archivos PDE Los documentos que digitalice deben ser compatibles con PDF/A. Puede
especificar si desea ver documentos en este modo, y cudndo desea hacerlo.

1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS).
2 Seleccione Documentos bajo Categorias.
3 Elija una opcién para Ver documentos en modo PDF/A: Nunca, Siempre o Sélo para documentos PDF/A.

Puede alternar el modo PDF/A volviendo a cambiar esta preferencia.

Navegar con vinculos

Los vinculos llevan a otra parte del documento actual, a otros archivos PDF o a sitos Web. Al hacer clic en un vinculo,
también se pueden abrir archivos adjuntos y reproducir contenido en 3D, peliculas y clips de sonido. Para reproducir los
clips multimedia, hay que tener instalado el hardware y el software apropiados.

La persona que ha creado el PDF determina el aspecto de los vinculos en el archivo.

Nota: a menos que un vinculo se haya creado en Acrobat utilizando la herramienta Vinculo, debe tener seleccionada la opcién
Detectar automdticamente las direcciones URL del texto en las preferencias generales para que un vinculo funcione
correctamente.

1 Elijala herramienta Seleccionar I .

2 Sitte el puntero sobre el drea vinculada de la pagina hasta que adopte la forma de una mano que sefala. (Si el vinculo
remite a la Web, aparece un signo de mas o una w en la mano). A continuacién, haga clic en el vinculo.

Véase también

“Vinculos y archivos adjuntos” en la pagina 315

“Multimedia, preferencias” en la pagina 363

PDF con archivos adjuntos

Al abrir un archivo PDF que contiene uno o varios archivos adjuntos, se abre automaticamente el panel de Archivos
adjuntos, que muestra una lista de los archivos adjuntos. Puede abrir estos archivos para visualizarlos, editar sus archivos
adjuntos y guardar sus cambios, segun lo permitan los autores de los documentos.

Si mueve el archivo PDF a una nueva ubicacién, los archivos adjuntos se mueven automaticamente.
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Véase también

“Abrir, guardar o eliminar un archivo adjunto” en la pagina 319

Abrir o cerrar el modo de lectura
La vista de modo de lectura oculta todo en el drea de trabajo excepto el documento y la barra de menus.
% Elija Ver > Modo de lectura.

Si vuelve a elegir Modo de lectura, restaurara la vista anterior del area de trabajo, con los mismo botones de navegacion y
barras de herramientas.

Ver archivos PDF en el modo Pantalla completa

En este modo, las pdginas PDF ocupan toda la pantalla; la barra de mends, las barras de herramientas y los controles de
ventana estan ocultos. El creador de un archivo PDF puede configurarlo para que se abra en modo Pantalla completa. Esto
también estd al alcance del usuario. El modo Pantalla completa suele utilizarse en presentaciones, a veces con opciones de
transicion y avance de pagina automaticos.

En el modo Pantalla completa el puntero se mantiene activo para poder hacer clic en los vinculos y abrir las notas. Hay dos
formas de desplazarse por un PDF en modo Pantalla completa. Puede usar los métodos abreviados de teclado de comandos
de navegacién y ampliacion, y puede establecer una preferencia de Pantalla completa para que aparezcan unos botones de
navegacioén de Pantalla completa en los que puede hacer clic para cambiar de pégina o cerrar ese modo.

Véase también

“Preferencias para visualizar archivos PDF” en la pagina 32

“Configuracion de una presentacion” en la pagina 336

Definir la preferencia de barra de navegacion de Pantalla completa
1 Elija Edicién > Preferencias.

2 Bajo Categorias, seleccione Pantalla completa.
3 Seleccione Mostrar barra de navegacion.
4 Seleccione Ver > Modo Pantalla completa.

La barra de navegacion de Pantalla completa contiene los botones Pagina anterior 4, Pagina siguiente [ y Cerrar la vista
de pantalla completa 43/, que aparecen en la esquina inferior izquierda del 4rea de trabajo.

Leer un documento en modo Pantalla completa
Sino esta visible la barra de navegacion de Pantalla completa, puede usar los métodos abreviados de teclado para
desplazarse por un PDE

Nota: si tiene dos monitores instalados, el modo Pantalla completa de una pdgina puede aparecer sélo en uno de ellos. Para
desplazarse por el documento es necesario hacer clic en la pantalla que se encuentre en este modo.

1 Seleccione Ver > Modo Pantalla completa.

2 Realice una de las acciones siguientes:

Para ir a la pagina siguiente, pulse la tecla Intro, Av Pag. o flecha derecha.

Para ir a la pégina precedente, pulse Mayus+Intro, Re Pég. o flecha izquierda.

Para cambiar el grado de ampliacién, pulse Ctrl+0/Comando+0 para la vista Ajustar pagina, Ctrl+1/Comando+1 para el
tamarlo real, Ctrl+2/Comando+2 para la vista Ajustar ancho o Ctrl+3/Comando+3 para la vista Ajustar visible.

Q Puede mostrar una herramienta Pantalla completa Il en la barra de herramientas Presentacién de pdgina haciendo clic
en ésta con el botén derecho o mientras pulsa Control y eligiendo Modo Pantalla completa. A continuacion, puede hacer
clic en la herramienta Pantalla completa para pasar al modo Pantalla completa.
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Cerrar el modo de pantalla completa

“ Realice una de las acciones siguientes:
* Pulse Ctrl+L/Comando+L.

« Pulse Esc. (Salir con la tecla Esc debe estar seleccionado en las preferencias de Pantalla completa; es el ajuste
predeterminado).

Ver archivos PDF en un explorador de Web

Puede ver archivos PDF en un explorador Web compatible; o puede establecer las preferencias de Internet de Acrobat para abrir
archivos PDF descargados o con vinculos en una ventana de Acrobat independiente. Si abre archivos PDF en Acrobat fuera del
explorador, no podra utilizar Vista rapida en Web, enviar formularios en un explorador o resaltar busquedas en la Web.

Algunos comandos de teclado pueden estar asignados al explorador Web, por lo que puede que algunos métodos
abreviados de Acrobat no estén disponibles. Asimismo, puede ser necesario utilizar las herramientas y los comandos de la
barra de herramientas de Acrobat en lugar de la barra de herramientas o la barra de menus del explorador. Por ejemplo,
para imprimir un PDF, debe usar el botén Imprimir de la barra de herramientas de Acrobat en lugar del comando Imprimir
del explorador. (En Internet Explorer, puede elegir Archivo > Imprimir, Edicion > Copiar y Edicién > Buscar en la barra de
herramientas de Internet Explorer.)

Importante: (Mac OS) si tiene instalado Adobe Reader en su sistema e instala posteriormente Acrobat, Safari contintia
utilizando Adobe Reader para abrir los archivos PDF en el explorador. Para volver a configurar Safari de modo que utilice
Acrobat, debe cerrar Safari y todas las versiones de Acrobat o de Adobe Reader, iniciar Acrobat y, a continuacion, iniciar Safari
mientras se esté ejecutando Acrobat.

Preferencias de Internet
Para abrir las preferencias de Internet, elija Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS), y
seleccione Internet bajo Categorias.

Mostrar PDF en explorador Muestra en la ventana del explorador cualquier archivo PDF abierto desde la Web. Si esta
opcion no esta activada, los archivos PDF se abriran en una nueva ventana de Acrobat. En Mac OS, si tiene instaladas
versiones de Adobe Reader y Acrobat, puede seleccionar la aplicacion y la version que desea utilizar.

Permitir vista rapida en Web Descarga archivos PDF para verlos en la Web pagina a pagina. Si esta opcion no esta activada,
se cargara el PDF completo antes de mostrarse. Si desea continuar la descarga del PDF completo en segundo plano mientras
se muestra la primera pagina de la informacion solicitada, seleccione también Permitir descarga especulativa en segundo
plano.

Permitir descarga especulativa en segundo plano Permite que un PDF siga descargandose de la Web, incluso después de
que aparezca la primera pégina solicitada. La descarga en segundo plano se detiene cuando otra tarea, como el
desplazamiento por las paginas del documento, se inicia en Acrobat.

Velocidad de conexion Elija una velocidad de conexion en el mend. Esta configuracién también la utiliza el plug-in
multimedia.

Configuracién de Internet [o Configuracién de red] Haga clic para abrir el panel o cuadro de didlogo de conexién de red o
Internet en su equipo. Para obtener mds informacion, consulte la Ayuda del sistema operativo o pongase en contacto con
su proveedor de servicios de Internet o administrador de red local.

Leer articulos

En los archivos PDEF, los articulos son una especie de hilos electrénicos que el autor del PDF puede definir dentro de ese
archivo. Los articulos guian a los usuarios por el contenido del PDE, saltando a paginas o areas de la pagina no incluidas en
el articulo, al igual que cuando leemos por encima una revista o periddico cualquiera. Permiten seguir una historia concreta
y omitir el resto. Cuando se lee un articulo, la vista de pagina puede ampliarse o reducirse para que la parte actual del mismo
ocupe toda la pantalla.

Véase también

“Articulos” en la pagina 324
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Abrir y navegar por un hilo de articulo
1 Elija Herramientas > Seleccionar y Ampliar/Reducir > Herramienta Mano, o haga clic en la herramienta Mano de la
barra de herramientas Seleccionar y Ampliar/Reducir.

2 Seleccione Ver > Paneles de navegacion > Articulos para abrir el panel Articulos.

Nota: si estd viendo el PDF en un explorador, no podrd abrir el panel Articulos. Debe abrir el PDF en Acrobat.

3 Haga doble clic en el icono del articulo para ir al inicio del mismo. El icono cambia al correspondiente a "seguir articulo"

Nota: si el panel Articulos estd vacio, el autor no ha definido ningiin hilo de articulo para el PDE

4 Cuando se abra el hilo de articulo, realice una de las siguientes acciones:

* Para avanzar por los paneles del articulo de uno en uno, pulse Intro o Retorno, o haga clic en el articulo.

« Pararetroceder por los paneles del articulo de uno en uno, pulse Mays y haga clic en el articulo, o pulse Mayus+Retorno.
« Para ir al comienzo del articulo, pulse Ctrl u Opcidn y haga clic en el mismo.

5 Vuelva a hacer clic al final del articulo.

Se restaurard la vista de la pagina anterior y el puntero cambiara a la forma de fin de articulo €.

Salir de un hilo antes del final del articulo

1 Compruebe que la herramienta Mano esta seleccionada.
2 Pulse Mayts+Ctrl o Mayts+Opcién mientras hace clic, o pulse Intro/Retorno.

Se restaura la vista de la pagina anterior.

Preferencias para visualizar archivos PDF

El cuadro de didlogo Preferencias define una presentacion de pagina predeterminada y personaliza la aplicacion de muchas
otras formas. Para modificar las preferencias, elija Editar > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS), y
seleccione el panel deseado bajo Categorias. Para ver archivos PDE examine las opciones de preferencias Documentos,
General, Multimedia y Presentacion de pagina.

Los valores de preferencias controlan el comportamiento de la aplicaciéon cuando usted la usa; no estan asociados con
ningun documento PDF en particular.

Nota: si instala plug-ins de terceros, defina estas preferencias utilizando el elemento de menii Preferencias para productos de
terceros.

Véase también
“Preferencias de 3D” en la pagina 380
“Multimedia, preferencias” en la pgina 363

“Configuracién de preferencias de accesibilidad” en la pagina 277
Preferencias de Documentos

Configuracion de apertura
Mostrar cada documento en su propia ventana Crea varias ventanas de Acrobat en vez de abrir varios archivos PDF en una
sola sesion de Acrobat.

Restaurar la tltima configuracién de vista al volver a abrir documentos Determina si los documentos se abren
automaticamente en la Gltima pdgina visitada en una sesion de trabajo.

Abrir vinculos entre documentos en la misma ventana Cierra el documento actual y abre el documento al que se vincula en
la misma ventana, reduciendo asi el nimero de ventanas abiertas. Si el documento al que se vincula ya se encuentra abierto
en otra ventana, el documento actual no se cierra cuando se hace clic en un vinculo al documento abierto. Si no selecciona
esta opcion, cada vez que se hace clic en un vinculo a un documento diferente se abre una nueva ventana.
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Permitir la configuracion del estado de capa con la informacién del usuario Permite al autor de un documento PDF con
capas especificar la visibilidad de las capas basdndose en la informacién del usuario.

Permitir que los documentos oculten la barra de mentis, las barras de herramientas, y los controles de ventana Permite
que el PDF determine sila barra de ments, la barra de herramientas y los controles de ventana deben estar ocultos al abrirse
el PDE

Documentos en la lista de archivos recientes Define el nimero méximo de documentos que se mostraran en el mend
Archivo (Windows) o al elegir Archivo > Abrir archivo reciente (Mac OS). El valor predeterminado es cinco para Windows
y nueve para Mac OS.

Recordar archivos en el historial de Organizer durante Especifica cudnto tiempo permanecen los archivos PDF en la lista
de historial.

Guardar ajustes
Guardar automaticamente los cambios del documento en un archivo temporal cada _ minutos Determina con qué
frecuencia Acrobat guarda automaticamente los cambios introducidos en un documento abierto.

Guardar como optimizado para vista rapida en Web Reestructura un documento PDF para preparar la descarga pagina a
pagina desde servidores Web.

Modo de visualizacion de PDF/A
Ver documentos en modo PDF/A Especifica cudndo usar este modo de visualizacion: Siempre, Nunca o S6lo para
documentos PDF/A.

Examinar documento

Examinar documento Examina el PDF en busca de elementos que pueden no ser visibles a simple vista, como metadatos,
archivos adjuntos, comentarios, capas y texto oculto. Los resultados del examen aparecen en un cuadro de didlogo, que
puede usar para eliminar cualquier tipo de elemento que aparezca.

 Examinar documento al cerrar documento (Esta opcidén no estd seleccionada de forma predeterminada).

 Examinar documento al enviarlo por correo electrénico (Esta opcidn no estd seleccionada de forma predeterminada).

Adobe Version Cue CS3
Habilitar administrador de versiones de archivo de Version Cue Activa Adobe Version Cue® CS3 (una funcion de Adobe
Creative Suite 3) y agrega el comando Guardar una version y el comando Versiones al ment Archivo.

Nota: para usar Version Cue en Acrobat, debe tener acceso al espacio de trabajo de Version Cue en Creative Suite.
Preferencias de Pantalla completa

Configuracion de pantalla completa
So6lo documento actual Especifica si la presentacion estd limitada a un solo archivo PDE

Rellenar pantalla con una pagina cada vez Establece la vista de pagina en la cobertura maxima de pantalla por cada pagina.

Avisar cuando el documento pida pasar a pantalla completa Muestra un mensaje antes de pasar al modo Pantalla
completa. Si selecciona esta opcion anulara la seleccion anterior de No volver a mostrar este mensaje en ese mensaje.

Qué monitor usar Especifica el monitor en el que aparece la presentacién en pantalla completa (para usuarios con
configuraciones de varios monitores).

Navegacion de pantalla completa
Salir con la tecla Esc Permite salir del modo Pantalla completa pulsando la tecla Esc. Si esta opcion no esta seleccionada,
puede salir pulsando Ctrl+L//Comando+L.

Mostrar barra de navegacién Muestra una barra de navegacion minima con independencia de la configuracién del
documento.
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Clic para avanzar una pagina o clic con el boton derecho para retroceder Permite desplazarse por un documento PDF de
Adobe haciendo clic con el ratén. También puede desplazarse por el documento pulsando Retorno, Mayuds+Retorno (para
retroceder) o las teclas de flecha.

Ir al principio tras dltima pagina Permite desplazarse de forma continua por un documento PDE, volviendo siempre a la
primera pagina cuando se llegue al final. Esta opcion se suele utilizar para configurar las presentaciones de tipo kiosco
electrénico.

Avanzar cada _segundos Indica si se debe avanzar automaticamente de pagina en pagina en el intervalo de segundos
especificado. No obstante, también podra avanzar utilizando el raton o los comandos de teclado aunque se haya definido
esta opcidn.

Aspecto de pantalla completa
Color de fondo Permite especificar el color de fondo de la ventana en modo Pantalla completa. Puede seleccionar un color
de la paleta para personalizar el color de fondo.

Cursor del ratén Especifica si se muestra o se oculta el puntero en el modo Pantalla completa.

Transiciones de pantalla completa
Ignorar todas las transiciones Elimina los efectos de transicién de las presentaciones que se muestran en modo Pantalla
completa.

Transicién predeterminada Especifica el efecto de transicion que se mostrara al cambiar de pégina en modo Pantalla
completa si no se ha especificado ningun efecto de transicion para el documento.

Direccion Determina el flujo de la transicion predeterminada seleccionada en pantalla (abajo, a la izquierda, horizontal,
etc). Las opciones disponibles varfan con la transicion. Si la transicion predeterminada seleccionada no es objeto de
opciones de direccidn, esta opcién no estd disponible.

La navegacion controla la direccion Reproduce el avance del usuario por la presentacion, por ejemplo la transicion de
arriba a abajo cuando el usuario avanza a la siguiente pagina y de abajo a arriba cuando retrocede a la pagina anterior.
Disponible s6lo para transiciones con opciones de direccion.

Preferencias de General

Herramientas basicas
Utilizar teclas aceleradoras para acceder a las herramientas Permite seleccionar herramientas pulsando s6lo una tecla. Esta
opcion estd desactivada de forma predeterminada.

Crear vinculos a partir de direcciones URL Especifica silos vinculos no creados con Acrobat se identifican autométicamente
en el documento PDF y quedan activados.

Hacer que la herramienta Mano seleccione texto Permite a la herramienta Mano funcionar como la herramienta
Seleccionar cuando pasa por encima de un texto en un archivo Adobe PDE.

Hacer que la herramienta Mano lea articulos Cambia el aspecto del puntero de la herramienta Mano al pasar sobre el hilo
de un articulo. Al hacer clic por primera vez, el articulo se amplia para ocupar el panel de documento horizontalmente; los
clics siguientes siguen el hilo del articulo.

Hacer que la herramienta Mano use la rueda del ratén para ampliar o reducir Cambia la accion de la rueda del ratén, de
desplazamiento a ampliacion.

Hacer que la herramienta Seleccionar seleccione las imagenes antes que el texto Cambia el orden en que selecciona la
herramienta Seleccionar.

Usar resolucién fija para imagenes de la herramienta Instantanea Define la resolucion que se utiliza para copiar una
imagen capturada con la herramienta Instantanea.

Advertencias
No mostrar advertencias de edicion Desactiva los cuadros de advertencia que aparecerian normalmente al eliminar
elementos como vinculos, paginas, miniaturas de pagina y marcadores.
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Restablecer todas las advertencias Restaura la configuracién predeterminada de las advertencias.

Imprimir
Mostrar miniaturas de pagina en cuadro de dialogo Imprimir Controla la vista previa de impresion en el cuadro de didlogo
Imprimir. Si deselecciona esta opcion agilizara la vista previa.

Emitir PostScript de paso al imprimir Permite que se emitan XObjects Adobe PostScript® del archivo PDF cuando dicho
archivo se imprima a una impresora PostScript.

Inicio de la aplicacion
Mostrar pantalla de bienvenida Determina si se muestra la pantalla inicial de la aplicaciéon cada vez que se inicia la
aplicacion.

Usar sélo plug-ins certificados Garantiza que solo se cargan plug-ins de terceros certificados por Adobe.

Preferencias de Presentacion de pagina
Presentacion y ampliacion predeterminadas

Resolucién
Usar configuracion del sistema Usa la configuracion del sistema para la resolucion del monitor.

Resolucién personalizada Define la resolucion del monitor.

Representacion
Suavizar texto Especifica el tipo de suavizado de texto que se aplicard: ninguno, Para monitor o Para pantallas de equipo
portatil/LCD.

Suavizar arte lineal Aplica suavizado para eliminar los 4ngulos abruptos de las lineas.
Suavizar imagenes Aplica suavizado para minimizar los cambios abruptos en las imdgenes.

Usar fuentes locales Especifica si la aplicacion usa las fuentes locales instaladas en el sistema. Si se deselecciona, se usan
fuentes sustitutorias para las fuentes no incrustadas en el PDE. Si una fuente no se puede sustituir, el texto aparece como
vifietas y se genera un mensaje de error.

Usar aceleracién 2D de GPU (Sélo aparece si el hardware del equipo admite aceleracion 2D de GPU). Acelera la
ampliacién/reduccion, desplazamiento y redibujado del contenido de la pagina, asi como la representacion y manipulacién
de contenido 2D en archivos PDE Esta opcion estd desactivada de forma predeterminada.

Nota: si la opcion de aceleracién 2D de GPU aparece en las preferencias de Presentacién de pdgina pero no estd disponible,
quizd deba actualizar el controlador de la tarjeta GPU para habilitar esa funcién de hardware. Dirijase a su proveedor de
tarjetas o al fabricante del equipo para conseguir un controlador actualizado.

Usar caché de pagina Coloca la pagina siguiente en un bufer antes de que se muestre la pagina actual para reducir el tiempo
necesario para pasar de pagina en el documento.

Contenido e informacién de la pagina
Mostrar imagenes grandes Muestra imagenes grandes. Si el sistema es lento para mostrar paginas con muchas imégenes,
no seleccione esta opcidn.

Previsualizar sobreimpresién Activa o desactiva la previsualizacion de la sobreimpresion. El modo Previsualizar
sobreimpresion permite ver (en pantalla) los efectos de alias de tinta en la salida impresa. Un proveedor de servicios de
impresion o de impresoras puede crear un alias de tinta si un documento contiene dos tintas planas similares y sélo se
requiere una, por ejemplo.

Mostrar ArtBox, TrimBox y BleedBox Muestra los ArtBox, TrimBox y BleedBox definidos para un documento.

Mostrar cuadricula de transparencia Muestra la cuadricula detrds de objetos transparentes.
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Usar niimeros de pagina l6gica Habilita el comando Numerar péginas, para emparejar la posicion de la pagina en el PDF
con el nimero impreso en ella. La barra de herramientas Navegacién de pagina y los cuadros de didlogo Ir a pagina e
Imprimir muestran un nimero de pagina seguido de la posicién de la pagina entre paréntesis. Por ejemplo,i (1 de 1) siel
numero impreso en la primera pagina es i. Si no se selecciona esta opcion, las paginas reciben numeracién arabiga
empezando por el 1. Si selecciona esta opcidn evitard comportamientos imprevistos al hacer clic en los botones Atras o
Volver del explorador Web.

Mostrar siempre el tamafio de pagina del documento Muestra las medidas de la pagina junto a la barra de desplazamiento
horizontal.

Usar ampliacién/reduccion suave Cuando se deselecciona desactiva los efectos de animacion, lo que mejora el rendimiento.

Usar desplazamiento suave Cuando se deselecciona desactiva los efectos de animacion, lo que mejora el rendimiento.

Ajuste de vistas de PDF

Ajustar ampliacion de pagina

Las herramientas de la barra de herramientas Seleccionar y Ampliar/Reducir pueden cambiar la ampliacion de los archivos
PDF. En la vista predeterminada de la barra de herramientas solo aparecen algunas de estas herramientas. Puede ver todas
las herramientas haciendo clic en la barra de herramientas Seleccionar y Ampliar/Reducir con el botén derecho o mientras
pulsa Control, y eligiendo herramientas individuales, Mostrar todas las herramientas, o Mds herramientas, y a continuacién
seleccionando herramientas individuales.

|Seleccionar y AmpliarReducie ®»
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Todas las herramientas de ampliacion/reduccion
A. Herramienta Ampliacién/reduccién con marco B. Ampliacién/Reduccion dindmica, herramienta C. Botén Reducir D. Boton Ampliar
E. Botén de menii Valor de ampliacién F. Boton Tamario real G. Ajustar ancho, botén H. Botén Ajustar pdgina I. Herramienta Panordmica
y ampliar/reducir ventana J. herramienta Lupa

« Laherramienta Ampliacién/reduccién con marco funciona de distintas formas. Puede usarla para trazar un rectangulo
en torno a una parte de la pagina con la que desea rellenar el area de visualizacion. Alternativamente, puede hacer clic
en esa herramienta para aumentar la ampliacién a un nivel preestablecido, centrando en el punto en que haga clic. Para
reducir la ampliacion en un nivel preestablecido, pulse Ctrl u Opcidén mientras hace clic en la herramienta de
ampliaciéon/reduccién.

+ Laherramienta Ampliacién/Reduccién dindmica amplia al arrastrar hacia arriba en la pagina y reduce al arrastrar hacia
abajo. Si usa una rueda de raton, esta herramienta amplia al hacerla girar hacia adelante y reduce al hacerla girar hacia
atras.

» Los botones Ampliar y Reducir cambian la ampliacién del documento en funcién de niveles preestablecidos.

« La opcién Valor de ampliacién cambia la vista de la pagina seguin el porcentaje que especifique o seleccione en el ment
emergente.

+ Tamano real muestra la pagina con una ampliacién del 100%.
« Ajustar ancho ajusta la ampliacion para que el PDF llene el panel del documento horizontalmente.
+ Ajustar pagina ajusta la ampliacién para que una pagina llene el panel del documento verticalmente.

+ Laherramienta de ventana de Panordmica y ampliacion/reduccion ajusta la ampliacion y posicion del area de la vista
para que coincida con el drea de un rectangulo ajustable en la vista en miniatura de la ventana de panoramica y
ampliacion/reduccion de la pagina.

» La herramienta Lupa muestra una parte ampliada del archivo PDF que coincide con el drea de un rectdngulo ajustable
en el panel de documento.
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Ajustar una pagina al tamafo de la ventana

« Para ajustar una pagina de modo que ocupe por completo el panel de documento, elija Ver > Ampliaciéon/Reduccion >
Ajustar pagina.

 Para cambiar el tamano de la pagina de modo que se ajuste al ancho de la ventana, elija Ver > Ampliaciéon/Reduccion >
Ajustar ancho. Puede que parte de la pagina no aparezca en la vista.

« Para cambiar el tamafio de la pdgina de modo que se ajuste al alto de la ventana, elija Ver > Ampliacién/Reduccién >
Ajustar alto. Puede que parte de la pdgina no aparezca en la vista.

« Para mostrar la pagina de forma que el texto y las imagenes que contenga ocupen el ancho de la ventana, elija Ver >

Ampliacién/Reduccién > Ajustar visible. Puede que parte de la pagina no aparezca en la vista.

Q Para ver métodos abreviados de teclado para cambiar el tamario del documento, abra el menii Ver.

Mostrar una pagina a tamaiio real
+ Elija Ver > Ampliacién/Reduccién > Tamaiio real.

El tamaio real de una pagina PDF suele ser 100%, pero el autor del documento puede haber definido otro valor de
ampliacion.

Cambiar la ampliacion con las herramientas de ampliacion/reduccion
% Realice una de las acciones siguientes:

» Haga clic en el botén Ampliar #/ o0 en el botén Reducir = de la barra de herramientas.

* Especifique un porcentaje de ampliacion en la barra de herramientas Seleccionar y Ampliar/Reducir de forma manual o
eligiendo un valor del ment emergente.

. - iy i1 A -
* Arrastre la herramienta Ampliacion/Reduccion con marco % para definir el 4rea de la pdgina que desea rellenar en el
panel de documento.

+ Arrastrela herramienta Ampliacién/reduccién dindmica ¥4, hacia arriba para aumentar la ampliacion o hacia abajo para
disminuirla.

Q Cuando selecciona la herramienta Ampliacién/Reduccion con marco, puede pulsar Ctrl u Opcién y hacer clic, o pulsar Ctrl
u Opcion y arrastrar, para reducir el nivel de ampliacién. Si mantiene pulsada la tecla Mayis, pasard temporalmente de la
herramienta Ampliacion/Reduccién con marco a la herramienta Ampliacién/Reduccion dindmica.

Cambiar la ampliacién con la herramienta de ventana de panoramica y ampliacion/reduccion

1 Elija Herramientas > Seleccionar y ampliar/reducir > Panordmica y ampliar/reducir ventana, o seleccione la herramienta

Panorémica y ampliar/reducir ventana &5/ en la barra de herramientas Seleccionar y ampliar/reducir.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Arrastre los cuadros de las esquinas de la Ventana de panordmica y ampliacion/reduccion para cambiar la ampliacién
del documento.

* Arrastre la parte central del cuadro para obtener una vista panordmica del drea que desee ver.

 Haga clic en los botones de navegacion para desplazarse a otra pagina.

« Escriba un valor en el cuadro de texto de ampliacién o reduccion, o haga clic en los botones més #' o menos = para
aumentar la ampliacién en funcion de los niveles preestablecidos.

Cambiar la ampliacion con la herramienta Lupa
1 Elija Herramientas > Seleccionar y ampliar/reducir > Lupa o seleccione la herramienta Lupa ™ de la barra de

herramientas Seleccionar y ampliar/reducir, si se muestra.

2 Haga clic en el drea del documento que desee ver con mds detalle. Aparece un rectangulo en el documento,
correspondiente al drea mostrada en la ventana de la herramienta Lupa. Arrastre o ajuste el tamaifio del rectingulo para
cambiar la vista de la herramienta Lupa.
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3 Para cambiar la ampliacion de la herramienta Lupa, realice una de las siguientes acciones:

Arrastre el control deslizante.

+ Haga clic en los botones mas o menos.

 Escriba un valor en el cuadro de texto de ampliacion y reduccion.

Utilice la herramienta Lupa para ver un drea ampliada del documento.

Nota: para cambiar el color del rectdngulo de la herramienta Lupa, haga clic en el menii emergente Color de linea en la esquina
inferior derecha de la ventana de la herramienta Lupa, y elija un color nuevo.

Cambiar la ampliacién utilizando una miniatura de pagina
1 Haga clic en el boton Péginas en el lado izquierdo de la ventana para ver las miniaturas de pagina.

2 Localice la miniatura de la pagina actual y sitte el puntero sobre la esquina inferior derecha del cuadro de vista de pagina
hasta que el puntero adopte la forma de una flecha doble.

3 A continuacion, arrastre la esquina del cuadro para reducir o ampliar la vista de la pagina.

4 Segun sus necesidades, mueva el puntero sobre el marco del cuadro de ampliacién/reduccién de la miniatura hasta que
se convierta en el icono de Mano; a continuacidn, arrastre el marco para ver otra parte de la pagina en el panel del
documento.

Welcom:

I: Piginas

Un cuadro de vista de pdgina en la miniatura indica el drea de la pdgina que se muestra actualmente en el panel de documento.

Cambiar la ampliacion predeterminada
1 Elija Edicién > Preferencias.

2 Bajo Categorias, seleccione Presentacion de pagina.

3 Abra el mend emergente de Ampliacion/Reduccién y elija un nivel de ampliacion predeterminado.
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Definir la presentacion y orientacion de la pagina
El cambio de la presentacion de la pagina es especialmente ttil cuando se quiere reducir para obtener una visién general de
la presentacion del documento. Puede usar las tres presentaciones de pagina siguientes para ver archivos PDF:

Una sola pagina Muestra una pagina cada vez, sin mostrar parte alguna de otras paginas.

Una columna Muestra las paginas en una columna vertical continua de una pagina de ancho.

Dos arriba Muestra el documento de dos en dos paginas, sin mostrar parte alguna de otras paginas.
Dos columnas Muestra las paginas una junto a otra en una columna vertical continua.

Nota: si un documento contiene mds de dos pdginas, las vistas Dos arriba y Dos columnas muestran sélo la primera pdgina en
la parte derecha del panel de documento, para garantizar la correcta presentacion de las pdginas de dos en dos.

[ [— Sl “%-- i ]

|

| Company

At

BT 1

Presentaciones de Pagina individual, Pagina individual continua, Dos arriba y Dos arriba continuas

Definir la presentacion de la pagina
« Para ver solo una pégina cada vez, elija Ver > Presentacién de pagina > Pdgina individual.

« Para ver dos paginas cada vez, una junto a otra, elija Ver > Presentacion de pagina > Dos arriba.

« Para desplazarse de forma continua por una pégina tras otra, elija Ver > Presentacion de pégina > Pégina individual
continua.

« Para descender de forma continua de dos en dos paginas, elija Ver > Presentacion de pagina > Dos arriba continuas.

También puede mostrar botones para cada una de estas opciones en la barra de herramientas eligiendo Herramientas >
Personalizar barras de herramientas > Mds herramientas y selecciondndolas en el cuadro de didlogo Mas herramientas.

Nota: en la presentacion Una sola pdgina, el comando Edicion > Seleccionar todo selecciona todo el texto de la pdgina actual.
En otras presentaciones, Seleccionar todo selecciona todo el texto del PDF.

Rotar la vista de la pagina
La vista de las pdginas se puede cambiar en incrementos de 90°. Esto cambia la vista de la pagina, no su orientacién real.
Este cambio no se puede guardar.

% Elija Ver > Rotar vista > Hacia la derecha o Hacia la izquierda, o haga clic en el botén Rotar hacia la derecha ' o el
botén Rotar hacia la izquierda [} de la barra de herramientas.

Nota: si desea guardar la pdgina rotada con el documento, utilice el comando Documento > Rotar pdginas.

Cambiar la presentacion de pagina predeterminada
1 Elija Edicién > Preferencias.

2 Bajo Categorias, seleccione Presentacion de pagina.

3 Abra el menu emergente Presentacion de pagina y elija Automatico, Pagina individual, Pagina individual continua, Dos
arriba o Dos arriba continuas.

Utilizar la vista de ventana dividida
Puede ver un PDF con el panel de documento dividido en dos (comando Dividir) o en cuatro secciones (comando Division

de hoja de célculo).

Con la vista Dividir puede desplazarse, cambiar el nivel de ampliacién o volver a otra pagina en el panel activo sin que afecte
al otro panel.
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La vista de ventana Division de hoja de célculo es ttil si desea que los encabezados de las columnas y los rétulos de las filas
permanezcan visibles mientras se desplaza por una hoja de célculo o una tabla de gran tamafio. En este modo, el cambio de
la ampliacion en un panel cambia la ampliacion en todos los paneles. Ademas, el desplazamiento estd coordinado entre los
paneles: al desplazarse horizontalmente por un panel también se desplazara por el situado encima o debajo de éste; al
desplazarse verticalmente por un panel también lo hara por el situado a su izquierda o su derecha.

1 Comience a crear el tipo de vista dividida que desee:

« Para dividir la vista en dos paneles, elija Ventana > Dividir, o arrastre el cuadro gris sobre la barra de desplazamiento
vertical.

« Paradividir la vista en cuatro paneles con desplazamiento y niveles de ampliacion sincronizados, elija Ventana > Divisién
de hoja de célculo.

2 Arrastre las barras divisoras hacia arriba, abajo, izquierda o derecha para cambiar el tamafio de los paneles segun
corresponda.

3 Ajuste el nivel de ampliacion segtin corresponda:

« Enla vista dividida, haga clic en un panel para activarlo, y cambie el nivel de ampliacién sélo para ese panel.

+ Enlavista de Division de hoja de calculo, ajuste el nivel de ampliacién para cambiar la visualizacién de los cuatro paneles.
4 Desplacese seguin sea necesario:

« Enla vista dividida, haga clic en un panel para activarlo y desplacese para cambiar sélo ese panel.

+ Enla vista Division de hoja de célculo, haga clic en un panel y desplécese verticalmente para cambiar las vistas del panel
activo y del situado junto a él. Desplécese horizontalmente para cambiar las vistas del panel activo y del situado encima
o debajo de él.

5 Para restaurar la vista de un solo panel, elija Ventana > Quitar division.

Ver un documento en varias ventanas

Puede crear varias ventanas para el mismo documento utilizando el comando Nueva ventana. Las nuevas ventanas tienen
los mismos tamafio, ampliacion y presentacion que la ventana original y se abren en la misma pagina y encima de la ventana
original. Cuando abre una nueva ventana, Acrobat agrega el sufijo 1 al nombre de archivo original y asigna el sufijo 2 ala
nueva ventana. Puede abrir varias ventanas incrementando el sufijo con cada nueva ventana. El cierre de una ventana hace
que las demds ventanas abiertas vuelvan a numerarse secuencialmente; es decir, si tiene abiertas cinco ventanas y cierra la
que abrid en tercer lugar, las paginas se vuelven a numerar con los sufijos 1 a 4.

Nota: esta funcion no estd disponible cuando los archivos PDF se ven en un explorador.

Abrir una ventana nueva

+ Elija Ventana > Nueva ventana.

Cerrar una ventana
« Haga clic en el cuadro Cerrar de la ventana. Se le solicitara que guarde los cambios. El cierre de una ventana no provoca
el cierre de un documento si hay mas de una ventana abierta.

Cerrar todas las ventanas de un documento
% Elija Archivo > Cerrar. Se le solicitara que guarde los cambios antes de cerrarse cada ventana.

Mostrar areas fuera de la pantalla de una pagina ampliada

Cuando una pagina se amplia mucho, puede que solo vea parte de ella. Puede cambiar la vista para mostrar otras dreas de
la pagina sin cambiar el nivel de ampliacion.

« Realice una de las acciones siguientes:

« Utilice las barras de desplazamiento vertical para mover las paginas hacia arriba y hacia abajo, o las barras de
desplazamiento horizontal para desplazarse de izquierda a derecha.
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+ Seleccione la herramienta Mano en la barra de herramientas Seleccionar y Ampliar/Reducir, o elija Herramientas >
Seleccionar y ampliar/reducir > Herramienta Mano, y arrastre para mover la pagina, como si moviera un trozo de papel
sobre una mesa.

Véase también

“Acerca de las capas de PDF” en la pagina 342

Mostrar documentos PDF en la vista Grosores de linea

La vista Grosores de linea aplica un ancho de trazo constante (un pixel) a las lineas, con independencia de la ampliacién o
reduccién. Cuando imprima el documento, el trazo se imprimira con el ancho real. Grosores de linea estd desactivada de
forma predeterminada.

« Elija Ver > Grosores de linea. Para desactivar la vista Grosores de linea, elija Ver > Grosores de linea de nuevo.

Nota: la vista Grosores de linea no estd disponible para ver documentos PDF dentro de un explorador de Web.

Cuadriculas, guias y mediciones

Acerca de las cuadriculas, guias y herramientas de medicién

Acrobat incorpora un conjunto de herramientas que le ayudan a ajustar con mds precision la presentacion de sus archivos
Adobe PDE. Las herramientas como cuadriculas, reglas, guias, herramientas de medicion y el panel Informacién son muy
utiles para disenar formularios, inspeccionar dibujos de CAD y preparar impresiones profesionales.

Ver las cuadriculas

Utilice las cuadriculas para alinear texto y objetos con precisién en un documento. Cuando esta activa, la cuadricula se
puede ver en el documento. La opcion Ajustar a cuadricula alinea un objeto con la linea de la cuadricula més préxima al
mover el objeto.

Ver u ocultar la cuadricula

« Elija Ver > Cuadricula. Si se muestra cuadricula, aparecera una marca de verificacion junto al nombre del comando.

Activar y desactivar la opcion Ajustar a cuadricula
« Elija Ver > Ajustar a cuadricula. Si la opcidn esta activa, aparecerd una marca de verificacion junto al nombre del
comando.

Cambiar el aspecto de la cuadricula
1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y seleccione Unidades y guias bajo
Categorias.

2 Para cambiar la configuracién de la cuadricula, realice una de las acciones siguientes:

« Para cambiar el espaciado entre las lineas de la cuadricula, utilice las teclas de flecha o el cuadro de texto para especificar
un valor para Ancho entre lineas y Alto entre lineas.

+ Para modificar el origen de la cuadricula, utilice las teclas de flecha o el cuadro de texto para especificar un valor para
Distancia de cuadricula desde borde izquierdo y Distancia de cuadricula desde borde superior.

« Para cambiar el nimero de subdivisiones dentro de cada cuadrado de la cuadricula, utilice las teclas de flecha o el cuadro
de texto para especificar un valor para Subdivisiones. Las lineas de subdivision son mas claras que las lineas de la
cuadricula.

« Para modificar el color de las lineas de la cuadricula, haga clic en el cuadrado Color de linea de cuadricula y seleccione
un color nuevo en el panel Color. Haga clic en Aceptar.

3 Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Preferencias.
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Crear guias

Las reglas horizontal y vertical permiten comprobar el tamafio de los objetos en el documento. También puede crear gufas
en el documento, que son especialmente ttiles para alinear objetos, como campos de formulario. Puede cambiar la unidad
de medida y el color usado en la regla.

Crear nuevas guias de regla

1 Seleccione Ver > Reglas.
2 Realice una de las acciones siguientes:

« Arrastre hacia abajo desde la regla horizontal para crear una guia horizontal, o bien arrastre a la derecha desde la regla
vertical para crear una guia vertical.

» Haga doble clic en un punto de la regla horizontal para crear una guia vertical, o bien haga doble clic en un punto de la
regla vertical para crear una guia horizontal.

Mostrar u ocultar guias
% Elija Ver > Guias.

Mover o eliminar guias de regla

« Haga clic en la guia para seleccionarla y arrastrela hasta una nueva posicion, o pulse Supr. Para eliminar todas las guias,
haga clic con el boton derecho o pulse Control y haga clic en el drea de reglas y elija Borrar todas las guias o Borrar guias
de la pagina.

Cambiar colores de guias
1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y seleccione Unidades y guias bajo
Categorias.

2 Haga clic en el cuadrado Color de guias y elija un nuevo color en el mentl emergente Color; a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Medir el alto, ancho o area de objetos

La barra de herramientas Medir contiene herramientas que puede utilizar para medir distancias y 4reas de objetos en los
archivos PDE. Las herramientas de medicion resultan especialmente utiles cuando se quiere determinar las distancias o
areas asociadas a los objetos de un formulario o dibujo CAD, o bien cuando se quieren medir ciertas dreas de un documento
antes de enviarlo a una impresora profesional. Las herramientas de medicién sélo estdn disponibles para los usuarios de
Reader si el creador del PDF habilita la funcién de medicién.

Cuando se utiliza una herramienta de medicidn, el cuadro de didlogo de herramienta muestra las mediciones de los
segmentos de linea dibujados.
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1 Elija Herramientas > Medir y seleccione una herramienta de medicion. Alternativamente, haga clic con el botén derecho
o pulse Control y haga clic en la zona de la barra de herramientas, y elija Medir.

2 Para medir areas del documento PDEF, realice una de las acciones siguientes:

« Seleccione la herramienta Distancia ®—#% para medir la distancia entre dos puntos. Haga clic en el primer punto,
mueva el puntero hasta el segundo punto y vuelva a hacer clic. Las medidas aparecen en el cuadro de didlogo de la
herramienta.

« Seleccione la herramienta Perimetro “-] para medir un conjunto de distancias entre varios puntos. Haga clic en cada
punto que quiera medir. Cuando haya terminado, haga doble clic en el ultimo punto, o0 mantenga el puntero sobre el
ultimo punto y haga clic.

« Seleccione la herramienta Area "< para medir la superficie dentro de los segmentos que ha dibujado. Haga clic en cada
punto que quiera medir. Después de haber hecho clic en al menos dos puntos, haga clic en el primer punto para
completar la medida del rea.

Nota: también puede finalizar una medicion haciendo clic con el botén derecho, o pulsando Control y haciendo clic, y
seleccionando Completar medida en el menii contextual.

3 Mientras mide objetos, realice una de las acciones siguientes:

* Para cambiar la relacion de escala (por ejemplo, 3:2) en las dreas de dibujo, especifique las cifras correspondientes en el
cuadro de didlogo de la herramienta. Silo desea, cambie la unidad de medida junto a esta relacion.

« Seleccione Marca de medida en el cuadro de didlogo de la herramienta si desea que las lineas que dibuje aparezcan como
un comentario. Puede usar entonces la herramienta Mano para hacer doble clic en el comentario y ver la medida de los
segmentos de linea que ha dibujado. A no ser que esté seleccionada la opcién Anotar, el objeto que ha dibujado
desaparecera cuando mida otro objeto o seleccione otra herramienta.

Ver el panel Informacion

El panel Informacion permite ver las coordenadas de posicion del puntero en el panel del documento. La numeracién de la
posicién comienza en la esquina superior izquierda del documento. En el panel Informacién también se muestra el ancho
y el alto de un objeto seleccionado a medida que se cambia su tamano.
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Ver las coordenadas X e Y

1 Elija Ver > Paneles de navegacién > Informacion.

2 Mueva el puntero del ratén para ver las coordenadas X e Y.

Cambiar las unidades de medicion del panel
< En el menu Opciones del panel Informacion, elija otra unidad de medida. La opcién actualmente seleccionada tiene una
marca de verificacion junto a su nombre.

Guardar PDF

Acerca de guardar archivos PDF

Puede guardar una copia de un PDF con los comentarios, entradas en campos de formulario o firmas digitales que haya
agregado al PDE. Si el PDF limita los derechos de uso, las restricciones se describirdn en la barra de mensajes del documento
situada debajo del drea de barra de herramientas al abrir el documento.

También puede guardar el contenido de un archivo PDF en formato texto. De esta forma, podra reutilizar facilmente el texto
de un PDF y usar el contenido con un lector de pantalla, un amplificador de pantalla u otra tecnologia de soporte.

Guardar una copia de un PDF

1 Elija Archivo > Guardar como (o Guardar una copia, si no aparece Guardar como).

2 En el cuadro de didlogo Guardar como, introduzca el nombre de archivo y la ubicacion y haga clic en Guardar.

Guardar comentarios, entradas de campos de formulario y firmas digitales

“ Realice una de las acciones siguientes:
« Elija Archivo > Guardar para guardar los cambios en el archivo actual.
« Elija Archivo > Guardar como para guardar los cambios en un archivo nuevo.

Q Si estd visualizando el PDF en un explorador Web, el menti Archivo de Acrobat no estard disponible. No obstante, puede
utilizar el boton Guardar una copia de la barra de herramientas de Acrobat para guardar el PDE

Véase también

“Rellenar formularios de PDF” en la pdgina 190

“Participacién en una revision de PDF” en la pagina 153

Guardar los cambios del documento

Si modifica un PDF (por ejemplo agregando paginas nuevas de otro archivo o eliminando paginas) puede guardar los
cambios guardando el PDF o guardando una copia de éste. También puede guardar los cambios efectuados en su trabajo de
forma incremental y recuperarlos después si se produce un problema.

Nota: si guarda un PDF firmado digitalmente, esta accién invalida la firma.

Guardar los cambios
« Para guardar los cambios en el documento actual, elija Archivo > Guardar.

« Para guardar el documento modificado en un nuevo archivo, elija Archivo > Guardar como. En Tipo (Windows) o
Formato (Mac OS), elija archivos PDF de Adobe (*.pdf). Escriba un nombre y una ubicacion y haga clic en Guardar.

Recuperar la altima versién guardada
« Elija Archivo > Recuperar y, a continuacion, haga clic en Recuperar.
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Acerca de la funciéon Autoguardar

La funcién Autoguardar proporciona proteccién contra la pérdida del trabajo realizado en caso de producirse una
interrupcion del suministro eléctrico, ya que guarda de forma incremental y a intervalos regulares los cambios de un
archivo en una ubicacion especificada. El archivo original no se modifica. En su lugar, Acrobat crea un archivo de
autoguardado de cambios que incluye todos los cambios realizados en el archivo abierto desde la ultima vez que se guardd
automdticamente. El volumen de informacién nueva que contenga el archivo de autoguardar dependerd de la frecuencia
con que Acrobat guarde este archivo. Si define el intervalo de autoguardado en 15 minutos, puede perder los ultimos 14
minutos de trabajo si se produce un problema. Las operaciones de guardar autométicamente frecuentes evitan la pérdida
de datos y resultan de gran utilidad si realiza grandes cambios en un documento, como por ejemplo agregar comentarios.

Puede aplicar los cambios de autoguardar a los archivos originales cuando reinicie Acrobat. Cuando cierre, guarde
manualmente o recupere la ultima version guardada de un archivo, el archivo de autoguardar se eliminara.

Nota: si utiliza tecnologia de soporte, como un lector de pantalla, puede desactivar la funcién Autoguardar para no perder la
posicion cuando se cargue de nuevo el archivo.

La funcién Autoguardar no funciona en los casos siguientes:

 Documento que ha sufrido cambios en su seguridad. Debe guardar el documento para reactivar la funcién de guardar
automdticamente los cambios efectuados en el mismo.

+ Documento creado utilizando la funcién Captura de Web o extraido de un PDF més grande (Documento > Extraer
péginas). Debe guardar el documento para activar la funcién que guarda autométicamente los cambios.

» Documento mostrado en un explorador Web o incorporado a cualquier documento contenedor compatible con OLE
(Object Linking and Embedding, Incrustacion y vinculacion de objetos). Este documento aparece fuera del sistema de
archivos predeterminados y no admite la funcién de guardado automético.

Recuperar los cambios perdidos
Para que no se pierdan los cambios tras una interrupcion inesperada, la funcién Autoguardar debe estar activada (es el valor
predeterminado).

Configurar la funcién de autoguardar
1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS).

2 Seleccione Documentos en la lista de Categorias.

3 Sino estd seleccionada la opcion Guardar automaticamente los cambios del documento en un archivo temporal cada xx
minutos (1-99), seleccionela ahora.

4 En el cuadro Minutos, especifique la frecuencia con que desea que Acrobat guarde los archivos.

Recuperar cambios perdidos después de un cierre inesperado
1 Inicie Acrobat o abra el archivo en el que estaba trabajando.

2 Cuando lo solicite la aplicacion, haga clic en Si para abrir el archivo o archivos de autoguardar. Si habia varios archivos
abiertos, Acrobat abrird automdaticamente todos ellos.

3 Guarde el archivo o archivos con los mismos nombres de los archivos en que estaba trabajando originalmente.

Reducir el tamano del archivo al guardar

A veces se puede reducir el tamaiio de archivo de un PDF simplemente utilizando el comando Guardar como. Al reducir el
tamafo de los PDF se mejora su rendimiento (especialmente si se accedia a ellos en la Web) sin alterar su apariencia.

El comando Reducir tamaiio de archivo aplica un nuevo muestreo y recomprime las imagenes, elimina las fuentes
incrustadas, comprime la estructura del documento y limpia elementos como los marcadores no vélidos. Si el tamano del
archivo ya no se puede reducir més, este comando no tendra efecto.

Nota: si reduce el tamario de archivo de un documento firmado digitalmente, esta accion elimina la firma.

1 Elija Documento> Reducir tamaiio de archivo.
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2 Seleccione la compatibilidad con la version que necesite y haga clic en Aceptar.

Si esta seguro de que todos los usuarios utilizan Acrobat 8 o Adobe Reader 8, la limitacion de la compatibilidad con la
version mads reciente puede reducir todavia mas el tamaio del archivo.

Si desea controlar los cambios y los grados de calidad, use Optimizador de PDE, que ofrece mas opciones.

Nota: si selecciona Acrobat 4.0 y posterior y el documento contiene transparencias, estas se acoplan.

Véase también
“Optimizador de PDF” en la pagina 326

Organizer

Descripcion general de la ventana de Organizer

Organizer ayuda a buscar archivos PDF que se han abierto anteriormente y archivos PDF que se han organizado en
colecciones y favoritos. Con Organizer, puede ver imdgenes en miniatura de las pdginas PDF para identificar archivos con
rapidez. También puede usar Organizer para organizar archivos PDF relacionados sin cambiar su ubicacion en la estructura
de archivos, y explorar, encontrar y ordenar rapidamente archivos PDF que haya visto recientemente.

A Organizer y alos comandos relacionados con Organizer se obtiene acceso desde el menu Archivo. Una vez seleccionados
uno o mas archivos en Organizer, puede iniciar una de varias tareas diferentes utilizando los botones situados encima de la
lista de archivos.
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Ventana de Organizer en Windows
A. Panel de categorias B. Panel de archivos C. Panel de pdginas

Panel de categorias
El panel de categorias de la ventana de Organizer se divide verticalmente en secciones que contienen categorias. Estos
elementos le ayudan a encontrar y organizar archivos PDF almacenados en su equipo, en una red o en la Web:

Historia Contiene subcategorias que muestran una lista de todos los archivos PDF que se han abierto durante un periodo
de tiempo especificado. No se pueden cambiar los nombres de las subcategorias ni agregar manualmente archivos PDF a la
Historia, que se actualiza automaticamente cada vez que se abre un PDF y en el transcurso del tiempo, pero puede borrar
toda la historia utilizando el boton Borrar historia del panel de archivos. También puede controlar la longitud méxima de
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la historia de archivos o desactivarla con la opcién Recordar archivos en el historial de Organizer durante, en Editar >
Preferencias > Documentos.

Mi PC (Windows) o [nombre de disco] (Mac OS) Muestra las unidades de disco duro y carpetas de la jerarquia actual. Esta
categoria es muy util si se sabe donde reside un PDF concreto.

Lugares favoritos Muestra una lista de carpetas, ubicaciones de red y directorios Web que se han especificado como
destinos favoritos. Esta categoria funciona como los marcadores o los destinos favoritos que se crean para tener acceso
rdpido en un explorador de Web, con la salvedad de que los destinos son carpetas o unidades de disco duro que contienen
archivos PDFE. Puede agregar o quitar destinos de la lista de lugares favoritos, pero no puede editar los nombres de los
destinos.

Colecciones Contiene carpetas de coleccién que muestran una lista de todos los archivos PDF asociados a cada carpeta de
coleccidn concreta. Cada carpeta de coleccion puede apuntar a varios PDF con independencia de la ubicacién de cada uno;
por ejemplo, una carpeta de coleccion individual puede enumerar archivos PDF que estén ubicados realmente en carpetas
diferentes del equipo, de una red y también de la Web. Puede cambiar el nombre de cada carpeta de coleccion, agregar
nuevas carpetas de coleccion y agregar archivos PDF a cada carpeta de coleccion.

Nota: las colecciones y los paquetes de PDF contienen varios PDE, pero de distinto modo. Un paquete de PDF es un archivo PDF
que puede estar compuesto de varios archivos PDF y que se almacena en una carpeta del equipo. Por ejemplo, se puede adjuntar
un paquete PDF a un correo electrénico. Las colecciones se parecen mds a recordatorios que le ayudan a buscar archivos
relacionados que pueden estar guardados en distintas ubicaciones de su equipo.

Panel de archivos

El panel de archivos de la ventana de Organizer muestra una lista de los archivos PDF que estdn en la subcategoria o carpeta
seleccionada en el panel de categorias; cada enumeracién de un PDF muestra el nombre del archivo, la fecha de
modificacidn, el nimero de paginas, el tamaio del archivo, la ubicacion y una imagen en miniatura de la primera pagina.
Puede ordenar la lista por nombre de archivo, informacion de metadatos, nimero de paginas, tamano del archivo, fecha de
modificacion y fecha de tltima apertura.

Use los botones situados en la parte superior de la ventana de Organizer para abrir, imprimir, enviar por correo electrénico
o combinar uno o mds archivos PDF seleccionados; ademads, puede enviar un PDF seleccionado para su revision o
aprobacion, o cargarlo para una revision basada en explorador.

Panel de paginas
El panel de paginas de la ventana de Organizer muestra miniaturas de cada una de las paginas de todos los archivos PDF
que se seleccionan en el panel de archivos. Los botones y el control deslizante de ampliar y reducir situados en la parte

inferior del panel de paginas permite ajustar el tamafio de las miniaturas de pagina.
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Ajustar la ventana de Organizer

Puede cambiar la vista de Organizer.
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Véase también

“Combinar paginas en documentos PDF” en la pagina 114

“Inicio y administraciéon de una revisiéon” en la pagina 149

Mostrar la ventana de Organizer

< Elija Archivo > Organizer > Abrir Organizer.

Q No es necesario abrir la ventana de Organizer si desea abrir un PDF perteneciente a una coleccion, crear una nueva
coleccion, agregar un PDF abierto a una coleccién o abrir un PDF del historial de archivos PDF abiertos. Elija Archivo >
Organizer o archivo> Historial para acceder a comandos que permiten realizar todas estas acciones.

Cambiar el tamaiio de Organizer y de sus paneles
« Para cambiar el tamafio de un panel en relacion con los demds paneles, arrastre la barra vertical que separa dos paneles.

* Para cambiar el tamano de la ventana de Organizer, arrastre el borde izquierdo, derecho o inferior de la ventana.

Ordenar la lista del panel de archivos
1 Sies necesario, elija una subcategoria o carpeta del panel de categorias para mostrar los archivos PDF del panel de
archivos.

2 En el panel de archivos, realice una de las acciones siguientes:

* Paraordenarlalista de archivos PDF de acuerdo con una propiedad concreta, elija una propiedad del ment Ordenar por.

« Para cambiar el sentido del orden, haga clic en el botén Orden ascendente Ey Orden descendente & , ala derecha del
ment Ordenar por.

« Para ver la ubicacion de los archivos PDF seleccionados, haga clic con el botén derecho del raton. o pulse Control y haga
clic, y elija Mostrar en Windows Explorer (Windows) o Mostrar en el Finder (Mac OS).

Organizar colecciones de PDF

Puede administrar colecciones de PDF en la ventana de Organizer.

Agregar un PDF a una coleccién

« Realice una de las acciones siguientes:

 Haga clic con el botén derecho del ratén o pulse Control y haga clic en la coleccion, elija Agregar archivos, seleccione
uno o varios archivos PDF y haga clic en Agregar.

« Haga clic con el botén derecho del ratén o pulse Control y haga clic en el PDF del panel de archivos, y elija Agregar a una
coleccion > [nombre de coleccion].

* Arrastre un PDF desde el Explorador de Windows o desde el Buscador de Mac OS a la coleccion en el panel de categorias.

» Después de seleccionar una subcategoria en la categoria Historia, Mi PC o Lugares favoritos, arrastre un PDF desde el
panel de archivos hasta la coleccion deseada.

 En Acrobat, abra el PDF y elija Archivo > Organizer > Agregar a una coleccion. A continuacion, seleccione la coleccion
que desea agregar al PDF o haga clic en Nueva coleccidn, escriba un nombre y haga clic en Crear.

Para abrir cualquier PDF de una coleccién, utilice el boton Abrir en la ventana de Organizer o eligiendo el nombre del
Q archivo PDF directamente de un submenti en Acrobat. Para abrir un archivo PDF desde una coleccion en Acrobat, elija
[nombre de coleccion] > [nombre de archivo PDF] en el submenti Archivo > Organizer o el menti Organizer = de la barra de
herramientas Archivo.

Editar carpetas de colecciones

+ Para cambiar el nombre de una carpeta de coleccion, haga clic con el botén derecho del ratén, o pulse Control y haga clic
en el nombre de la carpeta de coleccion, elija Cambiar el nombre de la coleccién y, a continuacién, escriba el nuevo
nombre.
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« Para eliminar una coleccidn, haga clic con el botén derecho del raton, o pulse Control y haga clic en el nombre de la
coleccion, elija Eliminar coleccion y, a continuacion, haga clic en Si en el cuadro de didlogo de confirmacién. Los archivos
PDF de la coleccion no se eliminan de sus ubicaciones originales.

* Para crear una coleccion nueva, haga clic en el botén Crear una nueva colecciéon 4 en la ventana de Organizer. O bien,
en Acrobat, elija Archivo > Organizer > Crear una nueva coleccién. Escriba un nombre para la coleccién.

Mover un PDF a otra coleccion
« Para mover un PDF de una coleccion a otra, seleccione la coleccion que contiene el PDF, haga clic con el boton derecho
o pulse Control y haga clic en el archivo PDF en el panel de archivos, y elija Mover a una coleccién > [nombre de coleccion].

Quitar un PDF de una coleccién
« Para eliminar un PDF de una coleccién, seleccione la coleccion, haga clic con el botén derecho o pulse Control y haga
clic en el archivo PDF en el panel de archivos, y elija Eliminar de [nombre de coleccién].

Organizar archivos PDF en la categoria Lugares favoritos

1 Para agregar una carpeta existente o una unidad de disco duro a la categoria, realice una de las acciones siguientes:
. 7 . b . . . .
+ Haga clic en el botén Agregar un lugar favorito "7, seleccione una carpeta o unidad de disco duro y haga clic en Aceptar.

« Haga clic con el botén derecho o pulse Control y haga clic en la carpeta deseada de la categoria Mi PC (Windows) o
[nombre de disco] (Mac OS) y elija Agregar [nombre de carpeta] a Lugares favoritos.

+ Haga clic con el botén derecho o pulse Control y haga clic en la subcarpeta de la categoria Lugares favoritos y elija
Agregar [nombre de lugar favorito] a Lugares favoritos.

2 Para quitar una carpeta o unidad de disco duro de la lista de Lugares favoritos, haga clic con el botén derecho o pulse
Control y haga clic en el elemento y elija Eliminar [nombre de carpeta] de Lugares favoritos.

Expandir vistas dentro del panel Categorias

Los elementos del panel Categorias pueden expandirse y contraerse haciendo clic en el sigo [+] (Windows) o en la flecha
(Mac OS) | para poder ver una mayor parte de la estructura. Cuando se selecciona una fecha, categoria, carpeta o
coleccion, todos los PDF de ese elemento se enumeran en el panel de paginas.

Expandir una categoria de Organizer
1 Para expandir o contraer una categoria o carpeta del panel de categorias, haga clic en el icono situado a la izquierda del
icono de categoria o del icono de carpeta.

2 Seleccione una subcategoria o carpeta bajo una categoria principal. El panel de paginas muestra una lista de todos los
archivos PDF asociados a esa subcategoria o carpeta.

Expandir la estructura de archivos
% Seleccione una carpeta en la categoria Mi PC (Windows) o [nombre de disco] (Mac OS). Todos los archivos PDF de esa
carpeta se muestran en el panel de archivos.

Iniciar una tarea desde el panel de archivos de Organizer

1 Seleccione una subcategoria o carpeta bajo una categoria principal del panel de categorias para que se muestren los
archivos PDF en el panel de archivos.

2 Seleccione el archivo o los archivos en que desee trabajar:

« Para seleccionar un archivo PDEF, haga clic en ¢él.

« Para seleccionar todos los archivos PDF que aparecen, haga clic en Seleccionar todo.

« Para agregar o quitar archivos PDF no contiguos a la seleccién, pulse Ctrl/Comando y haga clic en ellos.

+ Para agregar archivos PDF contiguos a la seleccion, pulse Mayus y haga clic en ellos.
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3 Para realizar una accién en los archivos PDF seleccionados, haga clic en uno de los botones de tareas situados en la parte
superior de la ventana de Organizer:

« Para abrir, imprimir o enviar por correo electrénico los archivos PDF, use los botones situados encima del panel de
archivos.

« Para comenzar a combinar archivos PDF en un solo PDE, haga clic en el botén Combinar archivos y, a continuacidn, siga
las instrucciones del asistente.

« Para iniciar una revision, seleccione el PDF y elija Enviar para revision > Enviar para revision compartida o Enviar para
revision > Adjuntar para revision por correo electrdnico.

Véase también

“Combinar paginas en documentos PDF” en la pagina 114

“Inicio y administracion de una revision” en la pagina 149

Borrar el historial de archivos PDF abiertos

1 Seleccione una subcategoria de Historia en el panel de categorias.

2 Haga clic en Borrar historial en el panel de archivos.

Mantenimiento del software

Acerca del proceso de actualizacion

Los archivos y componentes de aplicacion de Acrobat se pueden actualizar de diversas formas. Algunas actualizaciones se
pueden conseguir al abrir un PDF que activa automaticamente el proceso de actualizacion. Por ejemplo, si abre un
formulario que utilice fuentes de idiomas asiaticos, Acrobat le preguntara si desea descargar las fuentes. Otras
actualizaciones solo estan disponibles en el ment Ayuda y debe instalarlas manualmente. Algunos actualizaciones estan
disponibles tanto automatica como manualmente.

Dependiendo de sus preferencias, Acrobat descarga las actualizaciones en segundo plano.

Actualizar el software

% Elija Ayuda > Buscar actualizaciones, y siga las instrucciones en pantalla.

Cambiar las preferencias de actualizacion

1 Elija Ayuda > Buscar actualizaciones.
2 En el cuadro de didlogo de Adobe Updater, haga clic en Preferencias.

3 Seleccione Comprobar las actualizaciones de Adobe autométicamente, y especifique si desea que se comprueben
automdticamente cada semana o cada mes, asi como si debe pedirsele permiso para descargarlas.

4 Asegtrese de que la aplicacion que estd usando (Adobe Reader o Adobe Acrobat) esta seleccionado como software para
actualizar.

5 Si es apropiado, haga clic en Explorar para navegar a la ubicacion destino de la descarga.

Acerca de Speed Launcher (Windows)

Al instalar Acrobat, el programa Speed Launcher se instala en el grupo Inicio comun del equipo. Speed Launcher acorta el
tiempo necesario para iniciar Acrobat.

Aunque no se recomienda, es posible desactivar Speed Launcher arrastrando su icono fuera de la carpeta Inicio.
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Nota: si tiene Acrobat y Reader instalados en el mismo sistema, habrd dos iconos de Speed Launcher en la carpeta Inicio. Si
desea desactivar Speed Launcher, quite ambos iconos de esa carpeta.

Para mds informacion sobre este tema, visite el sitio Web de atencion al cliente de Adobe.

Administrar plug-ins

Los plug-ins agregan mas funciones, pero también aumentan la memoria necesaria. Para minimizar los requisitos de
memoria, puede que desee instalar unicamente los plug-ins que utiliza normalmente. Para cargar un plug-in correctamente,
debe colocarlo en la carpeta de plug-ins. Puede desactivar temporalmente los plug-ins al iniciar el programa.

Desactivar un plug-in
1 Realice una de las acciones siguientes:

» (Windows) Abra la carpeta plug_ins (Archivos de programa/Adobe/ Acrobat 8.0/ Acrobat/plug_ins).
+ (Mac OS) Pulse Control y haga clic en el icono de la aplicacién, y elija Mostrar contenido del paquete. A continuacién,

haga doble clic en la carpeta Contenido y abra la carpeta Plug-ins.

2 Seleccione los plug-ins que no desee cargar y saquelos de la carpeta. Algunos plug-ins pueden encontrarse anidados en
subcarpetas de la carpeta de plug-ins.

Desactivar todos los plug-ins temporalmente
% Pulse la tecla Mayus inmediatamente después de iniciar Acrobat.

Ediciones digitales de Adobe

Acrobat 8.0 cambiara su forma de abrir y administrar libros electronicos. Ahora puede usar el software gratuito de ediciones
digitales de Adobe para leer y organizar libros electrénicos y otras publicaciones. Se trata de una aplicacién RIA (Rich
Internet Application) basada en Web que reemplaza a las funciones de libros electronicos de versiones anteriores de
Acrobat.

Siinstala el programa de ediciones digitales, sus elementos de estante existentes se importan automaticamente al estante de
dicho programa y quedan disponibles en él. También puede importar archivos PDF individuales al estante manualmente.

Nota: si hace doble clic en el icono de un libro electrénico, Acrobat abrird automdticamente el sitio Web de descargas de
ediciones digitales, donde puede empezar a instalar el software.

Para informarse sobre cdmo realizar la transicion a esta nueva solucion para libros electrénicos y acceder a un vinculo que
le remita al sitio Web de descarga protegido, consulte el sitio Web de Adobe.

Idiomas distintos del inglés

Documentos PDF en idiomas asiaticos

Puede usar Acrobat para ver, someter a busquedas e imprimir documentos PDF que contengan texto en idiomas asidticos
(chino tradicional y simplificado, japonés y coreano). También puede utilizar estos idiomas al rellenar formularios, agregar
comentarios y aplicar firmas digitales.

Practicamente todas las funciones de Acrobat estan disponibles para texto chino tradicional y simplificado, japonés y
corearno.

En Windows, debe instalar los archivos de soporte de idiomas asiaticos utilizando la instalacion personalizada y
seleccionando las opciones de soporte para idiomas asiaticos en Crear Adobe PDF y Ver Adobe PDE.

PDFMaker y la impresora PDF de Adobe incrustan automaticamente la mayoria de las fuentes asidticas en el archivo al crear
archivos PDE. Puede controlar si se incrustan las fuentes asiaticas.
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En Windows, es posible que pueda ver e imprimir archivos que contengan idiomas asiaticos sin tener instalado el soporte
de idiomas asiaticos en el sistema. Si intenta abrir un archivo PDF para el que se requiera soporte de idiomas, se le solicitara
automaticamente que instale las fuentes necesarias.

Documentos PDF en idiomas cirilicos, de Europa Central y de Europa Oriental

Puede trabajar con archivos Adobe PDF que contengan texto cirilico (incluidos bulgaro y ruso), texto en idiomas de Europa
Central y texto en idiomas de Europa Oriental (incluidos checo, hungaro y polaco), si las fuentes estan incrustadas en los
archivos PDF. Si las fuentes estdn incrustadas, puede ver e imprimir los archivos en cualquier sistema. No es necesario que
las fuentes estén incrustadas para utilizar la funcién de busqueda.

Nota: si abre un archivo PDF en el que los campos de formulario o los cuadros de texto contienen estos idiomas pero las fuentes
no estdn incrustadas y no estén instaladas en el sistema, al elegir Ayuda > Buscar actualizaciones ahora se le solicitard que
descargue e instale las fuentes necesarias.

Documentos PDF en hebreo, arabe, tailandés y vietnamita

Acrobat admite la introduccidn y visualizacién de texto tailandés y vietnamita. S6lo en Windows, Acrobat también admite
arabe y hebreo. De forma predeterminada, “Habilitar opciones de idioma de derecha a izquierda” estd activado en la
configuracidn regional de los idiomas hebreo y drabe (en Windows).

Habilitar opciones de idioma de derecha a izquierda

Al activar las opciones de idiomas que se escriben de derecha a izquierda se muestran los elementos de la interfaz de usuario
para controlar la direccién de los pérrafos, el estilo de los digitos y las ligaduras. Cuando esta opcion estd seleccionada, se
puede especificar la direccion de escritura (de izquierda a derecha o de derecha a izquierda) y el tipo de digitos (occidental
o drabe-hinda) usado para crear y rellenar ciertos campos de formulario, insertar firmas digitales y crear marcas de cuadro
de texto.

El valor “Habilitar opciones de idioma de derecha a izquierda” estd activado de forma predeterminada en la configuracién
regional de los idiomas hebreo y drabe.

1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS).
2 Bajo Categorias, seleccione Internacional.

3 Seleccione Habilitar opciones de idioma de derecha a izquierda.
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Capitulo 3: Creacion de PDF

El PDF es la mejor solucion para capturar informacion resistente desde cualquier aplicacién de cualquier sistema
informético. Puede crear archivos PDF a partir de paginas en blanco, archivos de documento, documentos impresos
digitalizados e imdgenes del Portapapeles.

Inicio rapido
Se describen a continuacidn unos pasos rapidos para realizar algunas tareas comunes de creaciéon de documentos PDE

Crear a partir de un archivo
Para crear un archivo PDF desde Acrobat, debe tener instalada en el sistema la aplicaciéon con que se cre6 el archivo original
en la mayoria de los casos.

1 Haga clic en el botén Crear PDF 21 y elija De archivo.
2 Seleccione el archivo que desea convertir y haga clic en Abrir.

Se abre automdticamente la aplicacion de creacion o aparece un cuadro de didlogo de progreso. Si el formato del archivo no
es compatible, aparece un mensaje que informa que el archivo no se puede convertir a PDE

Véase también

“Convertir un archivo a PDF” en la pagina 58

Crear a partir de un documento de papel

Puede crear un archivo PDF directamente a partir de un documento impreso usando Acrobat y un escéner.

1 Haga clic en el boton Crear PDF .1 y elija Desde el escaner.

2 Seleccione la entrada, la salida y las opciones de documento en el cuadro de didlogo Acrobat Scan y, a continuacion, haga
clic en Digitalizar.

3 Sivaa crear un PDF nuevo, especifique el nombre y la ubicacion del archivo, y a continuacién haga clic en Guardar.

4 Seleccione Digitalizar mas paginas o Digitalizacion completada.

Véase también

“Digitalizar un documento en papel y obtener un PDF” en la pagina 61

Crear desde una pagina Web

Puede descargar y convertir paginas Web del nivel superior o de cualquier nimero de niveles subordinados de una
direccion URL.

1 Haga clic en el botén Crear PDF 21 y elija Desde pagina Web.

2 Escriba la direccion URL en el cuadro de texto. (Haga clic en Examinar para convertir una pagina Web que ya se ha
descargado.)

3 Especifique el numero de niveles y la ubicacién de los archivos que se van a descargar y después, haga clic en Crear.

Véase también
“Convertir paginas Web a PDF en Acrobat” en la pagina 88
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Crear desde cero
Es posible crear documentos PDF pequefios que se pueden editar en Acrobat.
1 Elija Archivo > Crear PDF > Desde una pagina en blanco.

2 Haga clic en el documento y comience a escribir. Use las opciones de la barra de herramientas Nuevo documento para
cambiar los atributos de texto.

3 Guarde el documento.
4 Para seguir editando, haga clic en Documento > Reanudar edicién.

Para convertir el PDF de manera que no se pueda volver a editar, elija Documento > Impedir ediciones futuras.

Véase también

“Crear un PDF a partir de una pagina en blanco” en la pagina 60

Crear desde Word
Una vez instalado Acrobat, se agrega una barra de herramientas de Acrobat PDFMaker a Word. En Word 2007 para

Windows, en lugar de la barra de herramientas, debe obtener acceso a las opciones de PDFMaker desde la cinta de Acrobat.

1 En Word, abra el archivo que desea convertir.

2 Realice una de las acciones siguientes:

(Word 2007 para Windows) Haga clic en Acrobat y a continuacion haga clic en el botén Crear PDF (-

(Otras versiones de Word) Haga clic en el botén Convertir a Adobe PDF 7.
3 Especifique un nombre de archivo y una ubicacién y haga clic en Guardar.
4 (Solo Mac OS) Haga clic en Ver archivo o Terminado.

También puede convertir un archivo a PDF y a continuacion enviarlo por correo electrénico para su revisién haciendo clic
en Crear y enviar para revisién - (Office 2007) o en Enviar para revisién 5 (otras versiones de Office).

Véase también
“Creacion de PDF con PDFMaker” en la pagina 70

Crear desde Outlook (Windows)

Una vez instalado Acrobat, se agrega una barra de herramientas de Acrobat PDFMaker a Outlook.

1 Seleccione los mensajes de correo electrénico que desee y haga clic en Crear Adobe PDF a partir de los mensajes
seleccionados .

2 Especifique un nombre de archivo y una ubicacién y haga clic en Guardar.

Los mensajes seleccionados se convierten en un paquete PDF o un PDF combinado, dependiendo de la configuraciéon de
conversion. Para convertir carpetas de correo electronico, seleccione las carpetas que desee y haga clic en Crear Adobe PDF
a partir de las carpetas &z;. También puede archivar automaticamente mensajes de correo electrénico y carpetas.

Véase también

“Convertir mensajes de correo electronico a PDF (Windows)” en la pagina 74

Archivar correo electronico automaticamente (Windows)

Puede archivar automaticamente los mensajes de correo electrénico de Outlook como archivos PDE.

1 En Outlook, elija Adobe PDF > Configurar almacenamiento automatico.

2 Haga clic en la ficha de almacenamiento automatico y seleccione Activar almacenamiento automdtico.
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3 Especifique la frecuencia y hora de ejecucion. Silo desea, configure un archivo de registro y un indice incrustado.
4 Haga clic en Agregar, seleccione las carpetas deseadas y especifique el nombre y la ubicacién de almacenamiento.

Para empezar a archivar inmediatamente, haga clic en Ejecutar archivado ahora.

Véase también

“Configurar almacenamiento automatico del correo electrénico (Windows)” en la pagina 76

Crear desde Lotus Notes (Windows)

Una vez instalado Acrobat, se agrega una barra de herramientas de Acrobat PDFMaker a Lotus Notes y se incluyen
comandos en el menu Acciones.

Fa
1 Seleccione los mensajes de correo electronico deseados y haga clic en Convertir mensajes seleccionados a Adobe PDF i,
2 Especifique un nombre de archivo y una ubicacién y haga clic en Guardar.

Los mensajes se convierten en un paquete PDF o un PDF combinado, dependiendo de la configuracién de conversion.
Puede convertir una carpeta entera en paquete PDF haciendo clic en Convertir carpeta seleccionada a Adobe PDF %,

Véase también

“Convertir mensajes de correo electrénico a PDF (Windows)” en la pagina 74

Crear desde Internet Explorer (Windows)

Puede convertir a PDF una pagina Web entera o una parte seleccionada de ella.

1 En Internet Explorer, abra la pagina Web que desee convertir.

2 (Opcional) Arrastre para seleccionar el texto y las imdgenes que desea convertir.
3 Haga clic en Convertir pagina Web a PDF .

4 Especifique un nombre de archivo y una ubicacion y haga clic en Guardar.

También puede convertir una o varias paginas Web, o incluso sitios Web enteros, desde Acrobat.

Véase también

“Convertir paginas Web a documento PDF en Internet Explorer (Windows)” en la pagina 85

Crear usando la impresora Adobe PDF

En muchas aplicaciones, se puede utilizar el comando Imprimir con la impresora Adobe PDF para convertir un archivo a PDE
1 Abra el archivo que desea convertir y elija Archivo > Imprimir.

2 Elija Adobe PDF en la lista de impresoras e imprima el archivo.

3 Sise le solicita, especifique un nombre de archivo y una ubicacion y haga clic en Guardar.

También puede elegir una configuracién diferente de impresora Adobe PDF predeterminada o crear una configuracién
personalizada.

Véase también

“Crear PDF imprimiendo en un archivo” en la pagina 67
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Informacion general sobre la creacion de PDF

iCual es la mejor forma de crear un PDF?

Esta pregunta se puede responder correctamente de muchas formas. Se puede crear un PDF convirtiendo otros documentos
y recursos al formato de documento portétil (Portable Document Format).

Adobe Acrobat es una versatil herramienta con multitud de usos, pero no es una aplicacion de creacion; es decir, no es una
aplicacion en la que se disefien presentaciones de pagina, se escriba texto o se creen y coloquen imdgenes en una pagina en
blanco. Por el contrario, funciona junto con otras aplicaciones y funciones del sistema operativo integradas para crear PDF
que, a continuacidn, se pueden utilizar para multitud de fines.

El mejor método de crear un PDF depende de varias cosas:

¢ ;Cudl es el documento de origen?

Por poner unos pocos ejemplos, se pueden crear PDF a partir de documentos impresos en papel, documentos de Word,
archivos de InDesign, imédgenes tomadas por una camara digital y hojas de calculo. Existen diferentes herramientas de
conversion a PDF para los distintos tipos de archivos de origen.

« ;Qué aplicaciones se estdn ejecutando en el equipo?

Se puede ahorrar tiempo utilizando la funcién de conversién de Acrobat mds inmediata. Si el documento que se desea
convertir ya estd abierto en la aplicacién de creacién correspondiente (por ejemplo, una hoja de célculo abierta en Excel),
hay varias formas de convertir el archivo a PDF sin abrir Acrobat. De forma similar, si Acrobat ya estd abierto, no es
necesario abrir la aplicacién de creacién para convertir un archivo a PDF.

» ;Como se va a utilizar el PDF?

Cada PDF encuentra un punto de equilibrio entre la eficacia (tamafo de archivo pequeio) y la calidad (resolucién y color,
por ejemplo). Cuando este punto de equilibrio es importante para la tarea, puede ser conveniente utilizar un método que
incluya acceso a varias opciones de conversion como parte del proceso.

Por ejemplo, se puede arrastrar y colocar archivos en el icono de Acrobat del escritorio para crear PDF, pero Acrobat
simplemente aplicard la configuracién de conversion utilizada por ultima vez sin ofrecer acceso a dicha configuracion. Si
desea tener mds control del proceso, otro método puede ser mejor eleccion.

Nota: en Acrobat 8, también se puede crear un PDF nuevo a partir de una pdgina en blanco.

Véase también

“Crear un PDF a partir de una pagina en blanco” en la pagina 60

Métodos de creacion de PDF por tipo de archivo

Consulte las siguientes listas con el fin de determinar los métodos disponibles para los distintos tipos de archivos.

La mayoria de los archivos
Estos métodos se pueden usar con documentos e imagenes en practicamente todos los formatos de archivo.

Menii Crear PDF Desde Acrobat, eligiendo De archivo.
PDF de Adobe, impresora Desde la mayoria de las aplicaciones, en el cuadro de didlogo Imprimir.
Arrastrary colocar En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS.

Menii contextual En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS (haciendo clic con el botén
derecho o mientras se pulsa Control).

56



ADOBE ACROBAT 8 PROFESSIONAL
Guia del usuario

Documentos en papel

Requiere un escéner y una copia impresa del documento.

Menu Crear PDF Desde Acrobat, eligiendo Desde el escéner. O en el caso de documentos de papel previamente
digitalizados, eligiendo De archivo.

Menu Documento Desde Acrobat, eligiendo Digitalizar a PDE.

Documentos de Microsoft Office
PDFMaker Desde la aplicacion de creacidn, en la barra de herramientas de PDF y en el ment Adobe PDE. Para aplicaciones
Office 2007, en la cinta de Acrobat y en el ment de botén de Microsoft Office.

PDF de Adobe, impresora Desde la aplicacion de creacidn, en el cuadro de didlogo Imprimir.
Arrastrary colocar En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS.

Menii contextual En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS (haciendo clic con el botén
derecho o mientras se pulsa Control).

Mensajes de correo electronico
PDFMaker (sélo Windows) Desde Microsoft Outlook o Lotus Notes, haciendo clic en los botones de la barra de
herramientas de Acrobat PDFMaker o eligiendo los comandos del menti Adobe PDF (Outlook) o Acciones (Lotus Notes).

PDF de Adobe, impresora Desde la aplicacion de correo electrdnico, en el cuadro de didlogo Imprimir. Crea un PDF (no un
paquete PDF).

Paginas Web
Menu Crear PDF Desde Acrobat, eligiendo Desde pégina Web.

PDFMaker Desde Internet Explorer o al realizar ediciones en una aplicacion de creacion Web compatible con PDFMaker,
como Word; en la barra de herramientas de Acrobat PDFMaker o en el menti Adobe PDE.

PDF de Adobe, impresora Desde Internet Explorer o cuando se realizan ediciones en una aplicacion de creacion Web
compatible con PDFMaker, como Word; en el cuadro de didlogo Imprimir.

Arrastrar y colocar En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS, arrastrando el archivo HTML.

Menii contextual (archivos HTML) En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS (haciendo clic
en el archivo HTML con el bot6n derecho o mientras se pulsa Control).

Imagenes copiadas en el Portapapeles
Menii Crear PDF Desde Acrobat, eligiendo Desde imagen del Portapapeles.

Archivos de Adobe Creative Suite
PDF de Adobe, impresora Desde la aplicacion de creacion, en el cuadro de didlogo Imprimir.

Exportar Desde InDesign o GoLive, en el mend Archivo. (En InDesign, utilizando el ment de tipo de archivo en el cuadro
de didlogo Exportar; en GoLive, utilizando el comando HTML como Adobe PDF del subment Exportar).

Guardar como Desde Photoshop o Adobe Illustrator, en el ment Archivo y usando el mend de tipo de archivo del cuadro
de didlogo Guardar como.

Arrastrar y colocar En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS.

Meni contextual En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS (haciendo clic con el bot6n
derecho o mientras se pulsa Control).

AutoCAD, archivos
Menii Crear PDF Desde Acrobat, eligiendo De archivo.

PDFMaker Desde AutoCAD, en la barra de herramientas de Acrobat PDFMaker o en el menu Adobe PDE.

PDF de Adobe, impresora Desde AutoCAD, en el cuadro de didlogo Imprimir.
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Menii contextual En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS (haciendo clic con el bot6n
derecho o mientras se pulsa Control).

Archivos PostScript y EPS
Arrastrar y colocar En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS, arrastrando hasta el icono o la
ventana de Acrobat Distiller.

Haciendo doble clic (Sdlo archivos PostScript) En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS.
Abrir, comando Desde Acrobat Distiller, en el menu Archivo.

Meni Crear PDF Desde Acrobat, eligiendo De archivo.

PDF de Adobe, impresora Desde la aplicacion de creacion, en el cuadro de didlogo Imprimir.

Menii contextual En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS (haciendo clic con el botén
derecho o mientras se pulsa Control).

Capturas 3D
Nota: requiere Acrobat 3D. Ni Acrobat Professional ni Acrobat Standard pueden convertir archivos 3D a PDF.

Mend Crear PDF Desde Acrobat 3D, eligiendo Desde captura 3D.
PDF de Adobe, impresora Desde la aplicacion de creacion, en el cuadro de didlogo Imprimir.

Menii contextual En el escritorio, en el Explorador de Windows o en el Finder de Mac OS (haciendo clic con el bot6n
derecho o mientras se pulsa Control).

Punto de equilibrio entre el tamano de archivo y la calidad del PDF

Hay distintas configuraciones importantes que se pueden seleccionar para que el PDF encuentre una relacién perfecta entre
el tamario de archivo, la resolucidn, el cumplimiento de normas especificas y otros factores. Las configuraciones
seleccionadas dependen de los objetivos del PDF que esté creando. Por ejemplo, un PDF disefiado para impresion con
calidad comercial requiere distintas configuraciones que un PDF disefiado unicamente para verse en pantalla y para
descargarse rapidamente de Internet.

Una vez seleccionadas, estas configuraciones se aplican a PDFMaker, Acrobat y Acrobat Distiller. Sin embargo, hay algunas
configuraciones limitadas a contextos o tipos de archivo especificos. Por ejemplo, las opciones de PDFMaker pueden variar
entre los diferentes tipos de aplicaciones de Microsoft Office.

Por comodidad, se puede seleccionar una de las configuraciones de conversién preestablecidas disponibles en Acrobat.
También se pueden crear, definir, guardar y reutilizar configuraciones preestablecidas personalizadas que sean adecuadas
unicamente para fines concretos.

Véase también

“Configuracion de conversion de Adobe PDF” en la pagina 95

Creacion de documentos PDF simples con Acrobat

Convertir un archivo a PDF

1 En Acrobat, realice una de las acciones siguientes:

« Elija Archivo > Crear PDF > De archivo.

¢ En la barra de herramientas, haga clic en el botén Crear PDF - y elija De archivo.

2 Enel cuadro de didlogo Abrir, seleccione el archivo que desee convertir a PDE. Puede examinar todos los tipos de archivo
o seleccionar un tipo especifico en el mend Tipo de archivos.
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3 (Opcional) Haga clic en Configuracion para cambiar las opciones de conversion. Las opciones disponibles varian
dependiendo del tipo de archivo.

Nota: el botén Configuracion no estd disponible si elige la opcién Todos los archivos como tipo de archivo o si no hay ninguna
configuracién de conversion disponible para el tipo de archivo seleccionado.
4 Haga clic en Abrir para convertir el archivo a PDE.

En funcidn del tipo de archivo que se estd convirtiendo, la aplicacién de creacidn se abrird automaticamente o aparecerd un
cuadro de didlogo de progreso. Si el formato del archivo no es compatible, aparece un mensaje que informa que el archivo
no se puede convertir a PDE.

5 Cuando el nuevo PDF se abra, elija Archivo > Guardar o Archivo > Guardar como y, a continuacidn, seleccione un
nombre y una ubicaci6n para él.

Q Cuando asigne un nombre a un PDF pensado para distribuirse electronicamente, no utilice mds de 8 caracteres (sin
espacios) para el nombre del archivo e incluya la extensién .pdf. De esta forma se asegurard de que los programas de correo
electrénico o los servidores de red no truncan el nombre del archivo y de que el PDF se abre sin problemas.

Véase también

“Ver la configuracion de conversién de PDFMaker” en la pagina 73

“Combinar contenido PDF” en la pagina 111

Arrastrar y soltar para crear documentos PDF

Este método normalmente se reserva a archivos pequefios y sencillos, como por ejemplo archivos de imagen o archivos de
texto sin formato, cuando la relacion entre el tamafio de archivo y la calidad de salida no es importante. Puede utilizar esta
técnica con muchos otros tipos de archivos, pero no tendra la oportunidad de ajustar ninguna configuracion de conversion
durante el proceso.

1 Utilizando el Explorador (Windows) o Finder (Mac OS), seleccione los iconos de archivo de uno o varios archivos que
desee convertir a PDE.

2 Arrastre los iconos de archivo al icono de la aplicaciéon de Acrobat. O bien, (sdlo para Windows) arrastre los archivos a
la ventana de Acrobat abierta.

Si aparece un mensaje indicando que el archivo no se pudo abrir en Acrobat, ese tipo de archivo no se puede convertir a
PDF por el método Arrastrar y colocar. Utilice uno de los otros métodos de conversion para ese archivo.

Nota: también se pueden convertir archivos PostScript y EPS a PDF arrastrédndolos a la ventana de Acrobat Distiller o al icono
de esta aplicacion.

3 Guarde el PDE
Q (Sélo Windows) Puede hacer clic con el boton derecho en un archivo en el Explorador de Windows y elegir Crear PDE.

Convertirimagenes del portapapeles a PDF

Puede crear PDF a partir de capturas de pantalla y de otras imagenes que copie desde una aplicacién de edicién de
imagenes.

« Utilice el método descrito para el sistema operativo que se ejecute en el equipo:

+ (Windows) Capture una imagen mostrada en el Portapapeles, bien mediante el comando Copiar de una aplicacién de
edicion de imdgenes, como por ejemplo Adobe Photoshop, bien presionando la tecla Impr Pant. A continuacién, en
Acrobat, elija Archivo > Crear PDF > Desde imagen del Portapapeles, o seleccione Desde imagen del Portapapeles en el
ment de la barra de herramientas Crear PDF.

» (Mac OS) Elija Acrobat > Servicios > Instantanea > [Pantalla, Seleccion o Pantalla con temporizador] . (Instantanea es la
utilidad de captura de pantalla de Mac OS X). La captura de pantalla se convierte automaticamente en un PDF y se abre.
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Nota: el comando Desde imagen del Portapapeles solamente estd disponible si hay una imagen copiada en el Portapapeles. Si
el Portapapeles estd vacio o si ha copiado texto en él, el comando no estard disponible.

Crear un PDF a partir de una pagina en blanco
Adobe® Acrobat® 8 Professional introduce la funcién Editor de PDF. Con ella, se puede crear un PDF a partir de una pagina

en blanco en lugar de comenzar con un archivo, una imagen del Portapapeles o una digitalizacion.

Este proceso puede ser util para crear archivos PDF relativamente pequefios de hasta una docena de paginas. Para
documentos nuevos mds largos, mas complejos o con un alto grado de formato, suele ser mejor crear el documento de
origen en una aplicacién de creacién que ofrezca mds opciones de presentacién y formato, como Adobe InDesign o diversos
productos de software empresarial.

Nota: el Editor de PDF puede hacer cambios en el texto sélo con archivos PDF creados a partir de pdginas en blanco. Para
aniadir una pdgina en blanco a un PDF creado mediante otro método, cree un documento en blanco en otra aplicacion,
conviértalo a PDF e impértelo al PDF existente.

Crear y agregar texto a un nuevo PDF vacio
1 Elija Archivo > Crear PDF > Desde una pagina en blanco.

2 Empiece a escribir el texto que desea agregar a la pagina en blanco.

3 Anada el formato que desee al texto seleccionandolo y seleccionando opciones de la barra de herramientas Nuevo
documento.

4 Si es necesario, seleccione otras herramientas y opciones que desee aplicar al PDE.

5 Elija Archivo > Guardar, y seleccione un nombre y una ubicacién para el archivo PDE.

Nota: cuando el texto llega al final de la pdgina, el Editor de PDF afiade automdticamente otra pdgina en blanco al documento.

Editar texto en un PDF creado a partir de una pagina en blanco
1 Elija Archivo > Abrir y localice y seleccione un PDF creado mediante el Editor de PDF (es decir, a partir de una pagina
en blanco).

2 Elija Documento > Reanudar edicién.

3 Anada texto y formato seglin sea necesario.

Impedir cambios en el Editor de PDF
Puede bloquear el texto que ha afiadido a un archivo PDF creado a partir de una pagina en blanco. De ese modo impedira
que se afada mds o que se modifique el existente. Esta accidn es irreversible.

1 Elija Documento > Impedir ediciones futuras.

2 En el mensaje que aparece, haga clic en Impedir ediciones futuras para confirmar la eleccion. Alternativamente, haga clic
en Conservar texto editable si desea continuar afiadiendo o editando texto con el Editor de PDE

3 En el cuadro de didlogo Guardar como, seleccione un nuevo nombre y ubicacion para el archivo, o bien deje
seleccionados los originales para reemplazar el archivo original por la versién no editable.

Preferencias para el Editor de PDF
Puede acceder a las preferencias del Editor de PDF eligiendo Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias
(Mac OS), y a continuacion seleccionando Nuevo documento en la lista bajo Categorias.

Fuente Especificala familia de fuentes que se usaran de manera predeterminada para escribir en una pagina nueva y vacia.

Tamano Especifica el tamano de la fuente predeterminada.

Margenes predeterminados Especifica las medidas de los margenes desde los bordes de la pagina: Izquierda, Derecha,
Arriba en Inferior.

Tamafio (bajo Pagina predeterminada) Especifica el tamafio estdndar del papel; por ejemplo Carta, Tabloide, A4, etc.

Orientacion Especifica si el lado mas largo de la pagina tiene direccion horizontal o vertical.
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Digitalizar un documento en papel y obtener un PDF

Puede crear un archivo PDF directamente a partir de un documento en papel, empezando desde Acrobat y utilizando un
escaner. En Windows XP, Acrobat admite controladores de escaner TWAIN y controladores Windows Image Acquisition
(WTA), es decir, de adquisicion de imagenes de Windows.

Sinecesita convertir una gran cantidad de documentos en papel a archivos PDF, quizas le interese adquirir Adobe Acrobat
Capture®.

Nota: también se pueden digitalizar formularios en papel de forma que se conviertan en formularios PDF interactivos.
Consulte “Crear formularios nuevos” en la pdgina 201.

Digitalizar un documento en papel para obtener directamente un PDF
1 En Acrobat, realice una de las acciones siguientes:

Elija Archivo > Crear PDF > Desde el escaner.

Elija Documento > Digitalizar a PDE

Elija Desde el escaner en el ment Crear PDF de la barra de herramientas.
2 En el cuadro de didlogo Acrobat Scan, seleccione las opciones de digitalizacién bésicas.

(%) Mueva documento POF

[IHacer compatible con POF A

Documenta

Optimizacian

J

#Ala calidad

Tamario peguerio

Reconocimiento de texto v metadatos

Nacer susceptible de bisquedas (Ejecutar OCR) Opciones

WYiacer accesible [N agregar metadatos

[ Avuda ] [ Restaurar predeterminados ] Cugital

Nota: el botén Opciones bajo Reconocimiento de texto y metadatos no estd disponible a menos que seleccione Hacer susceptible
de busquedas (Ejecutar OCR).

3 Segun lo necesite, haga clic en Opciones de escaner y en los dos botones Opciones para acceder a ajustes avanzados para
el escaner seleccionado, opciones de optimizacion y ajustes de reconocimiento de texto.

Nota: si especifica que desea usar la interfaz nativa del escdner en lugar de la de Acrobat, aparecerdn otras ventanas y otros
cuadros de didlogo. Consulte al fabricante del escdner si desea mds informacién sobre las opciones disponibles. En Mac OS, la
interfaz del escaner siempre es visible.

4 Haga clic en Digitalizacién.

5 Haga clic en la opcion Digitalizar mds paginas (poner hoja N+1) si desea digitalizar varias paginas (N es el nimero de
paginas ya digitalizadas); haga clic en Digitalizacién completada y en Aceptar si ha terminado de digitalizar.

Optimizar un PDF digitalizado
1 Abra un PDF creado a partir de un documento digitalizado.

2 Elija Documento > Optimizar PDF digitalizado.
3 Seleccione las opciones que desee en el cuadro de didlogo y haga clic en Aceptar.

Las opciones disponibles en el cuadro de didlogo Optimizar PDF digitalizado también aparecen en el cuadro de didlogo
Opciones de optimizacion y se describen detalladamente en la seccién correspondiente de este tema.
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Opciones basicas de digitalizacion
Escaner Seleccione un escaner instalado. Debe tener instalado el software de digitalizacion del fabricante en el equipo.

Opciones de escaner (sélo Windows) Haga clic para abrir el cuadro de didlogo Opciones de escaner. (S6lo estd disponible
después de seleccionar un escaner.)

Lados Especifique si desea realizar la digitalizacion a una cara o a doble cara. Si selecciona la opcién Ambos lados y la
configuracioén del escaner esta definida para digitalizar una sola cara, dicha configuracién prevalecera sobre la de Acrobat.

Nota: se pueden digitalizar los dos lados de las pdginas incluso con escdneres no compatibles con la digitalizacion a doble cara.
Si selecciona la opcion Ambos lados, aparece un cuadro de didlogo después de digitalizar las primeras caras. A continuacion,
puede dar la vuelta a los documentos en papel originales en la bandeja, seleccionar la opcién Digitalizar reversos (poner el
reverso de la hoja) en ese cuadro de didlogo y hacer clic en Aceptar para digitalizar la parte posterior de las pdaginas de papel.
Con esta accién se generard un PDF con todas las pdginas en la secuencia adecuada.

Modo de color (sélo Windows) Seleccione un modo basico de color (Color, Blanco y negro o Escala de grises) admitido por
el escéner. Estd opcion estd habilitada si las opciones del escaner estan definidas para utilizar el cuadro de didlogo de
digitalizacién de Acrobat en lugar de la aplicacion del escéner.

Resolucién (sélo para Windows) Seleccione una resolucién que admita el escéner. Estd opcion esté habilitada si las opciones
del escéner estan definidas para utilizar el cuadro de didlogo de digitalizacién de Acrobat en lugar de la aplicacién del
escaner.

Nota: si selecciona una opcién de Modo de color o resolucion no admitida por el escdner, aparece un mensaje y se abre la
ventana de la aplicacién del esciner, donde puede seleccionar distintas opciones.

Nuevo documento PDF Seleccione esta opcion para crear un nuevo PDF; desactivela si desea anexar las paginas
digitalizadas a un PDF existente.

Anexar Seleccione esta opcion si desea agregar la digitalizacion convertida a un PDF existente. Utilice el ment emergente
para seleccionar un PDF abierto o haga clic en Examinar para buscar y seleccionar otro PDE.

Hacer compatible con PDF/A Seleccione esta opcion para hacer que el PDF sea compatible con las normas ISO para PDF/A-
1b. Si se selecciona esta opcidn, el ajuste Imagen susceptible de busquedas (Exacta) es el unico disponible en el cuadro de
dialogo Reconocer texto - Configuracién para la opcion Estilo de salida PDE.

Optimizacién Arrastre el control deslizante para definir el punto de equilibrio entre el tamafio de archivo y la calidad de
imagen. Haga clic en el botén Opciones si desea personalizar la optimizacién con configuraciones especificas para la
compresion y el filtrado de archivos.

Hacer susceptible de busquedas (Ejecutar OCR) Seleccione esta opcion para hacer que el texto y las imdgenes del PDF se
puedan buscar y seleccionar. Esta opcién aplica OCR y el reconocimiento de fuentes y paginas a las imégenes de texto y las
convierte en texto normal. Haga clic en el botén Opciones para seleccionar una configuracién concreta en el cuadro de
didlogo Reconocer texto - Configuracién. Consulte “Reconocer texto en los documentos digitalizados” en la pagina 64.

Hacer accesible Seleccione esta opcion para agregar etiquetas al documento. Dichas etiquetas mejoran la accesibilidad para
usuarios discapacitados. (Sélo disponible si la opcion Hacer susceptible de bisquedas (Ejecutar OCR) esta seleccionada.)

Agregar metadatos Seleccione esta opcion si desea agregar informacioén acerca del documento digitalizado al archivo PDF.
Si esta opcidn estd seleccionada, aparecera el cuadro de didlogo Propiedades del documento después de la digitalizacién.
En este cuadro de didlogo se puede escribir los metadatos que se desean agregar.

Cuadro de dialogo Opciones de escaner
Método de transferencia de datos El modo nativo realiza las transferencias en el modo predeterminado para el escaner.
Modo de memoria se selecciona automaticamente para digitalizaciones en resoluciones por encima de los 600 puntos por

pulgada (ppp).

Interfaz de usuario La opcioén Ocultar interfaz nativa del escaner hace que no se abran las ventanas y los cuadros de didlogo
proporcionados por el fabricante del escaner. En su lugar, la digitalizacion por Acrobat abre el cuadro de didlogo Acrobat Scan.

Tamafio de papel El ment muestra los tamanos de pagina estandar disponibles.

Invertir blanco y negro Esta opcion crea imdagenes positivas a partir de negativos en blanco y negro, por ejemplo.
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Cuadro de dialogo Opciones de optimizacion

El cuadro de didlogo Opciones de optimizacion de la configuracion de imagen controla la forma de filtrar y comprimir las
imagenes digitalizadas para el PDE. Los valores predeterminados de configuracion son apropiados para una amplia gama
de paginas de documento, pero se pueden personalizar para obtener imdgenes de mds calidad, tamafios de archivo mas
pequefios o por cuestiones relacionadas con la digitalizacion.

Automatico Aplica la configuracion predeterminada para equilibrar el tamafo de archivo y la calidad en un nivel
moderado.

* Agresivo Aplica una configuracién que minimiza el tamao del archivo. En algunos casos, la seleccion de esta opcién
puede afectar visiblemente a la calidad del PDF digitalizado.

Configuracién personalizada Lleva a cabo configuraciones adicionales en las opciones Compresion y Filtrado y deshabilita la
configuracion Agresivo de las opciones Automatico. Si selecciona Configuracion personalizada, los ajustes Color/Escala de

grises 0 Monocromo estan disponibles, dependiendo de la opcion que haya seleccionado en el cuadro de didlogo Acrobat Scan.

Color/Escala de grises Cuando digitalice paginas en color o en escala de grises, seleccione una de las siguientes opciones:

« Sinpérdida No aplica compresion ni filtros (como Corregir sesgo, Eliminacion de fondo, etc.) a las paginas digitalizadas.

* Adaptable Divide cada pagina en regiones en blanco y negro, escala de grises y color, y selecciona una representacion
que conserva el aspecto al realizar una compresion alta de cada tipo de contenido. Las resoluciones de digitalizaciéon
recomendadas son 300 puntos por pulgada (ppp) para entrada de RGB y escala de grises o 600 ppp para entrada en blanco
y negro.

» JPEG Aplica el método de compresion JPEG a toda la pagina con entrada RGB o escala de grises.

Nota: el esciner utiliza la opcién Color/Escala de grises seleccionada o la opcion Monocromo elegida. Se utilizard una u otra
en funcién de la configuracion seleccionada en el cuadro de didlogo Digitalizacion de Acrobat o en la interfaz TWAIN del
escdner, que se puede abrir después de hacer clic en Digitalizar en el cuadro de didlogo Digitalizacién de Acrobat. (De forma
predeterminada, el cuadro de didlogo de la aplicacion del escaner no se abre.)

Monocromo Cuando digitalice imagenes en blanco y negro o monocromo, seleccione una de las siguientes opciones:

* JBIG2 Aplica el método de compresion JBIG2 a las paginas con entrada en blanco y negro. La configuracion de 0,95 o
superior utiliza el método sin pérdida; con valores inferiores, el texto se comprime mucho. Las péginas de texto suelen ser
un 60% més pequefias que las paginas comprimidas con el método Grupo 4 de CCITT, pero el proceso es lento. Compatible
con Acrobat 5.0 (PDF 1.4) y posterior.

Nota: para la compatibilidad con Acrobat 4.0, use un método de compresién que no sea JBIG2.
+ Adaptable (Como se describi6 anteriormente en la configuracion Color/Escala de grises.)

* Grupo 4 de CCITT Aplica el método de compresién Grupo 4 de CCITT a las imagenes de paginas con entrada en blanco
y negro. Este método de compresion réapido y sin pérdida es compatible con Acrobat 3.0 (PDF 1.2) y superior.

Corregir sesgo Gira cualquier pagina que no sea cuadrada con los lados de la plataforma del escaner, para alinear la pagina
del PDF verticalmente. Elija Automético o Sin activar.

Eliminacién de fondo Escribe dreas casi blancas de entrada de escala de grises y en color (entrada que no es blanco y negro).

Para obtener los mejores resultados, calibre el contraste y brillo del escdner para que la digitalizacién de una pdgina en

blanco y negro normal tenga texto negro o gris oscuro y un fondo blanco. Una vez hecho esto, con las opciones Sin activar
0 Baja se deben obtener los mejores resultados. Si digitaliza papel de color hueso o papel de periédico, es preferible utilizar
Media o Alta para que la pdgina aparezca limpia.

Eliminacién de sombreado de borde Elimina las bandas oscuras que aparecen en los bordes de las paginas digitalizadas,
donde la luz del escaner queda ensombrecida por el borde del papel. Elija Sin activar, Cauto o Agresivo.

Quitar manchas Elimina las marcas negras aisladas del contenido de las paginas en blanco y negro. El valor de
configuracién Baja utiliza un filtro de mirilla bésico. Los valores de configuraciéon Medio y Alta utilizan un filtro de mirilla
y un filtro de gran superficie que quita las manchas mas grandes y alejadas.

Retramar Quita la estructura de puntos de medios tonos, que puede reducir la compresion JPEG, producir patrones Moire
y dificultar el reconocimiento del texto. Adecuado para entrada RGB o de escala de grises de 200 a 400 ppp o, para
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compresion adaptativa, para entrada de blanco y negro de 400 a 600 ppp. El valor de configuracién Automatico
(recomendado) aplica el filtro para entrada RGB y de escala de grises de 300 ppp o mas. Seleccione Sin activar cuando
digitalice una pdgina sin imédgenes o dreas rellenas, o cuando digitalice a resoluciones superiores al rango efectivo.

Eliminacién de halo El valor de configuracién Activado (recomendado) elimina el exceso de color de los bordes con mucho
contraste, que puede haberse producido durante la impresién o la digitalizacion. Este filtro solo se utiliza en paginas de
entrada en color.

Sugerencias para la digitalizacion

« La digitalizacién con Acrobat acepta imagenes entre 10 y 3000 ppp. Si selecciona Imagen en la que se pueden realizar
busquedas o Texto formateado y graficos para Estilo de la salida PDEF, se requiere una resolucion de entrada de 72 ppp o
mas, y cualquier resolucion de entrada superior a 600 ppp se disminuye a 600 ppp o menos.

+ En el menu Color/Escala de grises del cuadro de didlogo Opciones de optimizacidn, aplique compresion sin pérdida de
datos a una imagen digitalizada eligiendo CCITT para imagenes en blanco y negro o Sin pérdida para imédgenes en color
o escala de grises. Si esta imagen se anexa a un documento PDF y se guarda éste mediante el comando Guardar, laimagen
digitalizada permanece sin comprimir. Si el documento PDF se guarda mediante Guardar como, puede que la imagen
digitalizada se comprima.

« Para la mayoria de las paginas, la digitalizacion en blanco y negro a 300 pipp produce un texto més adecuado para la
conversion. A 150 pipp, la precisién de OCR es ligeramente inferior y se producen mas errores de reconocimiento de
fuentes; a 400 pipp y resoluciones superiores, el proceso se ralentiza y las paginas comprimidas son mds grandes. Si en la
pagina hay muchas palabras no reconocidas o texto muy pequefio (9 puntos o menos), pruebe a digitalizar con una
resolucion superior. Digitalice en blanco y negro siempre que sea posible.

« Sise desactiva Reconocer texto usando OCR, puede usarse todo el intervalo de resolucién permitido por Acrobat (de 10
a 3.000 ppp), pero la resolucion recomendada sigue siendo 72 ppp o més. En el caso de compresion adaptable, se
recomienda una resolucion de 300 pipp para entrada de RGB o escala de grises, o de 600 pipp para entrada en blanco y
negro.

- las paginas digitalizadas en color de 24 bits, 300 ppp y a 21,59 por 27,94 cm (8,5 por 11 pulgadas) resultan en imédgenes
grandes (25 MB) antes de la compresion. Puede que el sistema necesite 50 MB o0 mas de memoria virtual para digitalizar
la imagen. A 600 pipp, la digitalizacién y el proceso suelen ser cuatro veces mas lentos que a 300 pipp.

« Procure no utilizar las opciones de medios tonos o difuminado del escéner. Estas opciones pueden mejorar el aspecto de
las fotografias, pero dificultan el reconocimiento del texto.

« Para el texto impreso en papel con color, pruebe a aumentar el brillo y el contraste un 10%. Si el escaner posee la
capacidad de filtrado de color, pruebe a usar un filtro o ldmpara que difumine el color del fondo. O si el texto no es nitido
o esta difuminado, intente ajustar el contraste y el brillo del escaner para mejorar la nitidez de la digitalizacién.

« Siel escaner tiene un control de brillo manual, ajustelo hasta que los caracteres estén limpios y bien formados. Si los
caracteres estan muy juntos, utilice un valor mayor (mads brillo). Si los caracteres estdn separados, utilice un valor menor
(mds oscuro).

Reconocer texto en los documentos digitalizados

Acrobat se puede usar para reconocer texto en documentos previamente digitalizados que ya se han convertido a PDE

El reconocimiento dptico de caracteres se aplica al encabezado, el pie de pagina y el numero Bates de los archivos PDF de
imagen.

1 Abra el PDF digitalizado.

2 Elija Documento > Reconocimiento de texto OCR > Reconocer texto usando OCR.

3 En el cuadro de didlogo Reconocer texto, en Paginas, seleccione una opcién.

4 (Opcional) Haga clic en Editar para abrir el cuadro de didlogo Reconocer texto - Configuracion y seleccione las opciones
que desee utilizar.
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Reconocer texto: Configuracion

El software de reconocimiento dptico de caracteres (OCR, Optical Character Recognition) permite realizar busquedas,
corregir y copiar texto en un archivo Adobe PDE. Si no se aplica OCR al crear un PDF mediante la digitalizacion de un
documento en papel, se puede aplicar OCR al PDF posteriormente si se ha definido la resolucién del escaner en 72 ppp o
en un valor superior.

El reconocimiento dptico de caracteres se aplica al encabezado, el pie de pagina y el numero Bates de los archivos PDF de
imagen.

Lenguaje OCR primario Especifica el idioma para el motor de OCR que se va a utilizar para identificar los caracteres.

Tipo de documento PDF Determina el tipo de PDF que se va a reproducir. Todas las opciones requieren un valor minimo
de resolucién de entrada de 72 ppp (se recomienda un valor superior). Todos los formatos aplican OCR y el reconocimiento
de fuentes y pdginas a las imdgenes de texto y las convierten en texto normal.

+ Imagen en la que se pueden realizar busquedas Garantiza que el texto se pueda buscar y seleccionar. Esta opcion
conserva la imagen original, corrige su sesgo si es necesario y coloca sobre ella una capa de texto invisible. La seleccién de
Disminuir resolucién de imégenes en este mismo cuadro de didlogo determina si la resolucion de la imagen se reducird o
no y en qué grado.

 Imagen en la que se puede realizar biisquedas (exacta) Garantiza que el texto se pueda buscar y seleccionar. Esta opcion
conserva la imagen original y coloca sobre ella una capa de texto invisible. Se recomienda en los casos que requieren la
maxima fidelidad a la imagen original.

+ Texto formateado y graficos Reconstruye la pagina original utilizando texto, fuentes y elementos graficos reconocidos.
La precision de los resultados depende de la resolucion de digitalizacion y de otros factores. Puede ser necesario revisar y
corregir el texto OCR en la nueva pagina PDF después de la digitalizacion.

Nota: la opcion Grdficos y texto con formato sélo estd disponible para ciertos idiomas.

La digitalizacién en blanco y negro con una resolucion de 300 ppp genera el mejor texto para convertir. Con la resolucién

de 150 ppp, la precision OCR es ligeramente inferior, por lo que se producen mds errores de reconocimiento de fuentes. Para
el texto impreso en papel con color, pruebe a aumentar el brillo y el contraste un 10%. Si el escdner posee la capacidad de filtrado
de color, pruebe a usar un filtro o ldimpara que difumine el color del fondo.

Disminuir resolucién de imagenes Reduce el numero de pixeles en imdgenes en color, escala de grises e imégenes
monocromo una vez completada la operaciéon OCR. Eljja el grado de disminucién de resolucion que desea aplicar. Las

opciones con un nimero mas grande reducen menos la resolucion, por lo que los PDF generados tienen mayor resolucion.

Corregir texto OCR en PDF

Cuando se utiliza la salida Graéficos y texto con formato para la digitalizacion, Acrobat analiza mapas de bits de texto y
sustituye las palabras y caracteres de dichas areas de mapas de bits. Si la sustitucion ideal no esta clara, Acrobat marca la
palabra como elemento sospechoso. Los elementos sospechosos aparecen en el PDF como el mapa de bits original de la
palabra, pero el texto se incluye en una capa invisible debajo del mapa de bits de la palabra. De esta forma, la palabra se
puede buscar aunque se muestre como un mapa de bits. Puede aceptar estos elementos sospechosos tal como estan o puede
usar la herramienta Retocar texto [T] para corregirlos.

Nota: si intenta seleccionar texto en un PDF digitalizado que no tiene la funcién OCR aplicada o intenta realizar una operacion
Leer en voz alta en un archivo de imagen, Acrobat le preguntard si desea ejecutar la funcién OCR. Si hace clic en Aceptar, se
abrird el cuadro de didlogo Reconocer texto y podrd seleccionar las opciones que desee, descritas detalladamente en el tema
anterior.

1 Realice una de las acciones siguientes:

+ Elija Documento > Reconocimiento de texto OCR > Buscar todos los OCR sospechosos. Todas las palabras sospechosas
de la pagina se encierran en cuadros. Haga clic en cualquier palabra sospechosa para que se muestre el texto sospechoso
en el cuadro de didlogo Buscar elemento.

« Elija Documento > Reconocimiento de texto OCR > Buscar el primer OCR sospechoso.

65



ADOBE ACROBAT 8 PROFESSIONAL
Guia del usuario

Nota: si cierra la ventana Buscar elemento antes de corregir todas las palabras sospechosas, puede volver al proceso eligiendo
Documento > Reconocimiento de texto OCR > Buscar el primer OCR sospechoso, o haciendo clic en cualquier palabra
sospechosa con la herramienta Retocar texto.

2 Enla opcién Buscar, elija OCR sospechosos.

3 Compare la palabra del cuadro de texto Sospechoso con la palabra real del documento digitalizado y acepte, corrija o
ignore dicha palabra. Si el elemento sospechoso se ha identificado incorrectamente como texto, haga clic en el botén No es
texto.

4 Revise y corrija las demds palabras sospechosas y cierre el cuadro de didlogo Buscar elemento.

Habilitar la vista rapida en Web en un PDF

La Vista rdpida en Web reestructura un documento PDF para la descarga pagina a pagina (carga de bytes) desde servidores
Web. Con Vista rapida en Web, el servidor Web sdlo envia la pagina solicitada, en lugar del PDF completo. Esto es
especialmente importante en los documentos grandes, que pueden tardar mucho tiempo en descargarse desde un servidor.

Consulte al administrador Web para asegurarse de que el software del servidor Web empleado admite la descarga de pagina
en pagina. Para garantizar que los documentos PDF del sitio Web aparecen en exploradores mas antiguos, también puede
crear vinculos HTML (frente a archivos de comandos ASP o el método POST) a los documentos PDF y utilizar nombres
de rutas relativamente cortos (256 caracteres 0 menos).

Comprobar que un PDF existente es compatible con la funcién Vista rapida en Web
% Realice una de las acciones siguientes:

 Abra el archivo PDF en Acrobat y elija Archivo > Propiedades. Busque el valor de la funcion Vista rdpida en Web (Si o
No) en el area inferior derecha del panel Descripcion del cuadro de didlogo.

+ (Solo Windows) En el Explorador de Windows, haga clic con el botén derecho en el icono del archivo PDF y elija
Propiedades. Haga clic en la ficha PDF y fijese en la opcion Vista rapida en Web (Si o No) que aparece junto a la parte
inferior del panel.

Comprobar la configuracion de preferencias de Vista rapida en Web
Siga este procedimiento para asegurarse de que Acrobat se ha configurado para habilitar la funcién Vista rapida en Web
durante el proceso de creacién de PDE

1 Seleccione Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS).
2 Bajo Categorias, seleccione Documentos.

3 Enla parte derecha del cuadro de didlogo, bajo Guardar ajustes, asegtirese de que la opcién Guardar como optimizado
para vista rdpida en Web estd seleccionada o selecciénela ahora y haga clic en Aceptar.

Habilitar la funcion Vista rapida en Web para un PDF existente
Utilice este procedimiento después de haber comprobado la configuracion de las preferencias de Vista rapida en Web y haber
seleccionado las propiedades del PDF para asegurarse de que el archivo no esta ya habilitado para la Vista rapida en Web.

1 Abra el PDF que desee que tenga la funcidn Vista rapida en Web.
2 Elija Archivo > Guardar como. Seleccione el nombre de archivo y la ubicacién.
3 Cuando aparezca un mensaje preguntando si desea sobrescribir el archivo existente, haga clic en Aceptar.

Q También puede activar con prontitud la Vista rdpida en Web en carpetas completas de archivos PDF de Adobe usando una
secuencia por lotes. Consulte “Ejecutar una secuencia por lotes predefinida” en la pdgina 346.
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Uso de la impresora PDF de Adobe

Crear PDF imprimiendo en un archivo

En una aplicacion de creacion, se puede utilizar el comando Imprimir con la impresora Adobe PDF para convertir el
archivo a PDE El documento de origen se convierte a formato PostScript y se proporciona directamente a Distiller para su
conversion a formato PDE, sin tener que iniciar manualmente Distiller. La actual configuracién de las preferencias de
Distiller y la configuracién de PDF de Adobe se utilizan para convertir el archivo. Si trabaja con tamarios de pagina no
estandar, cree un tamafio de pagina personalizado.

Nota: la impresora Adobe PDF crea PDF sin etiquetar. Se requiere una estructura etiquetada para reorganizar el contenido en
un dispositivo de mano y conviene disponer de una estructura de este tipo para que los resultados con un lector de pantalla sean
fiables.

Véase también

“Creacion de documentos PDF accesibles” en la pdgina 284

Crear un PDF utilizando el comando Imprimir (Windows)
1 Abra el archivo que desee convertir en un PDF en la aplicacién de creacién, y elija Archivo > Imprimir.

2 Elija Adobe PDF en el menu de impresoras.

3 Haga clic en el botén Propiedades (o Preferencias) para personalizar la configuracion de la impresora PDF de Adobe.
(En algunas aplicaciones, puede ser necesario hacer clic en Configuracion en el cuadro de didlogo Imprimir para acceder a
la lista de impresoras, y luego hacer clic en Propiedades o Preferencias).

4 En el cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en Aceptar.

Nota: de forma predeterminada, el PDF se guarda en la carpeta especificada en el puerto de la impresora. La ubicacién
predeterminada es Mis documentos. El nombre del archivo y el destino se controlan mediante el ajuste Solicitar nombre de
archivo Adobe PDF del cuadro de didlogo de preferencias de impresién de Adobe PDE.

Crear un PDF utilizando el comando Imprimir (Mac OS)
1 Abra el archivo que desee convertir en un PDF en la aplicacién de creacion, y elija Archivo > Imprimir.

2 Elija Adobe PDF 8.0 en el ment de impresoras.

3 Elija Opciones de PDF en el mentl emergente que se encuentra debajo del ment Valores preestablecidos (de manera
predeterminada, puede mostrar Copias y paginas).

4 En Configuracion de PDF de Adobe, elija una de las configuraciones predeterminadas, o personalice una usando
Distiller. Se mostraran todas las configuraciones personalizadas que haya definido.

Para la mayoria de los usuarios, la configuracién de conversiéon de PDF de Adobe predeterminada es adecuada.

5 En Después de crear el PDF, especifique si desea abrir el PDE.
6 Haga clic en Imprimir.
7 Seleccione un nombre y una ubicacion para el PDF y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Nota: de forma predeterminada, el PDF se guarda con el mismo nombre de archivo y la extension .pdf.

Preferencias de impresion de Adobe PDF (Windows)

Las preferencias de impresion afectan a todas las aplicaciones que utilizan la impresora PDF de Adobe, a no ser que cambie
la configuracion de la aplicacion de creacion en los ments Configuracion de pagina, Configuracion de documento o
Imprimir.

Nota: el cuadro de didlogo para configurar las preferencias de impresion se llama Preferencias de impresion de Adobe PDE,
Valores predeterminados de impresién de Adobe PDF o Propiedades de documento de Adobe PDE dependiendo del modo en
que se acceda a él.
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Para obtener acceso a las preferencias de impresion:

+ Haga clic en el botdn Inicio y elija Configuracién > Impresoras y faxes. Haga clic con el boton derecho en la impresora
PDF de Adobe y elija Preferencias de impresion.

» En una aplicacion de creacion como Adobe InDesign, elija Archivo > Imprimir. Seleccione PDF de Adobe como
impresora y haga clic en el botén Propiedades (o Preferencias). (En algunas aplicaciones, puede ser necesario hacer clic
en Configuracion en el cuadro de didlogo Imprimir para acceder a la lista de impresoras, y luego hacer clic en
Propiedades o Preferencias para personalizar la configuracién de PDF de Adobe.)

La ficha Configuracién de Adobe PDF contiene opciones especificas de PDE Las fichas Papel/Calidad y Presentacién
contienen otras opciones familiares sobre el origen del papel, la tinta de la impresora, la orientacién de la pagina y el niimero
de paginas por hoja.

Nota: las preferencias de impresién son diferentes de las propiedades de la impresora. Las preferencias incluyen opciones
especificas de Adobe PDF para el proceso de conversion; el cuadro de didlogo Propiedades contiene fichas con opciones que estdn
disponibles para cualquier tipo de impresora.

Configuracién de conversién de PDF de Adobe Seleccione un conjunto de opciones predefinido en el menu Configuracién
predeterminada o haga clic en Editar para ver o cambiar la configuracién en el cuadro de didlogo Configuracién de Adobe
PDE

Seguridad de PDF de Adobe Para agregar seguridad al PDE, elija una de las siguientes opciones o haga clic en Editar para
ver o cambiar la configuracion de seguridad:

* Volver a confirmar la seguridad de cada trabajo Abre el cuadro de didlogo Seguridad de Adobe PDF cada vez que se crea
un PDF mediante la impresora Adobe PDE Especifique los valores que desee en el cuadro de didlogo.

* Usar ultima configuracién de seguridad conocida Utiliza la misma configuracién de seguridad que se us6 la ultima vez
que se cre6 un PDF utilizando la impresora Adobe PDF en el equipo.

Carp. salida de Adobe PDF Elija una carpeta de salida para el PDF convertido o haga clic en Examinar para agregar o
cambiar la carpeta de salida. Elija Solicitar nombre de archivo Adobe PDF para especificar una ubicacién y un nombre de
archivo en el momento de la conversion.

Meni Tamaiio pag. de PDF: Seleccione un tamano de pagina personalizado que haya definido.
Ver el resultado de Adobe PDF Inicia automdticamente Acrobat y muestra el documento convertido inmediatamente.
Agregar informacion de documento Incluye informacién como el nombre de archivo y la fecha y hora de su creacion.

Utilizar s6lo fuentes del sistema; no utilizar fuentes de documento Deseleccione esta opcion para descargar fuentes al crear
el PDE Todas sus fuentes estaran disponibles en el PDE, pero se tardard mds en crearlo. Deje seleccionada esta opcion si
trabaja con documentos en lenguas asidticos.

Eliminar archivos de registro para los trabajos correctos Elimina automaticamente los archivos de registro a menos que no
se pueda realizar el trabajo.

Preguntar si se desea reemplazar archivo PDF existente Advierte al usuario cuando va a sobrescribir un PDF existente con
un archivo con el mismo nombre.

Véase también

“Crear y utilizar un tamafio de pégina personalizado” en la pagina 70

Definir las propiedades de impresora Adobe PDF (Windows)

En Windows, se dejan habitualmente las propiedades de la impresora Adobe PDF sin cambiar, a no ser que se haya
configurado el uso compartido de la impresora o se haya definido la seguridad.

Nota: las propiedades de impresion son diferentes de las preferencias de la impresora. El cuadro de didlogo Propiedades contiene
fichas de opciones vilidas para cualquier tipo de impresora; las preferencias incluyen opciones de conversion especificas de la
impresora Adobe PDF.
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Definir las propiedades de la impresora Adobe PDF

1 Abrala ventana Impresoras en el ment Inicio y haga clic con el botén derecho en la impresora PDF de Adobe.
2 Elija Propiedades.

3 Haga clic en las fichas y seleccione las opciones necesarias.

Reasignar el puerto que utiliza la impresora Adobe PDF

Salga de Distiller si esta ejecutandose y deje que finalicen todos los trabajos en cola de la impresora Adobe PDE.
Abra la ventana Impresoras en el ment Inicio.

Haga clic con el boton derecho en la impresora PDF de Adobe y elija Propiedades.

Haga clic en la ficha Puertos, y luego en Agregar puerto.

Seleccione Puerto PDF de Adobe en la lista de tipos de puerto disponibles y haga clic en Puerto nuevo.

S U1 A W N =

Seleccione una carpeta local para los archivos de salida de PDF y haga clic en Aceptar. A continuacion, haga clic en
Cerrar para salir del cuadro de didlogo Puertos de impresora.

7 En el cuadro de didlogo Propiedades de PDF de Adobe, haga clic en Aplicar y luego en Aceptar.

Q Para obtener unos mejores resultados, seleccione una carpeta en el sistema donde esté instalado Distiller. Aunque se
admiten carpetas remotas o de red, tienen acceso limitado por parte del usuario y plantean problemas de seguridad.

Eliminar una carpeta y reasignar la impresora Adobe PDF al puerto predeterminado

1 Salga de Distiller si estd ejecutandose, y deje transcurrir unos minutos para que finalicen todos los trabajos en cola de
PDF de Adobe.

2 Abra la ventana Impresoras en el mend Inicio.

3 Haga clic con el botén derecho en la impresora PDF de Adobe y elija Propiedades.

4 Haga clic en la ficha Puertos.

5 Seleccione el puerto predeterminado, Mis documentos, y haga clic en Aplicar.

6 Seleccione el puerto que desea eliminar, haga clic en Eliminar puerto y, a continuacién, seleccione Si para confirmar la
eliminacion.

7 Vuelva a seleccionar el puerto Mis documentos y haga clic en Cerrar.

Configurar la impresora Adobe PDF (Mac OS)

En Mac OS, se debe configurar la impresora Adobe PDF en tres sitios: en Distiller, en el ment Configuracién de pagina de
la aplicacién de creacién y en el cuadro de didlogo Imprimir de dicha aplicacién de creacion.

1 En Distiller, especifique la configuracién de PDF de Adobe, las ubicaciones de fuentes y la seguridad.
En una aplicacion de creaciéon como Adobe InDesign, elija Archivo > Configuracion de pagina.
Seleccione Adobe PDF 8,0 en el ment Formato para.

Especifique el tamaiio de papel, la orientacién y la escala, segin sea necesario.

En la aplicacion de creacion, elija Archivo > Imprimir y seleccione Adobe PDF 8,0 en el ment Impresora.

A U1 A W N

En el menu emergente bajo el ment de impresoras predefinidas, elija Opciones PDF y seleccione cualquiera de las
opciones siguientes:

« Seleccione un conjunto de valores de conversion predefinidos en el ment Configuracion de PDF de Adobe si desea
anular los valores de configuracién predeterminados. Los valores de configuracion predeterminados son los valores
definidos actualmente en Distiller.

« Especifique si desea abrir los archivos convertidos en Acrobat en el ment Después de crear el PDE.

7 Especifique la configuracion de impresion que desee en los demas menus disponibles en el ment emergente bajo el menu
de impresoras predefinidas.
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Crear y utilizar un tamano de pagina personalizado

Es importante distinguir entre famario de pdgina (definido en el cuadro de didlogo del documento Configuracion de
documento) y tamario del papel (la hoja, la pelicula o el area de la placa de impresion donde se imprime). Su tamaio de
pégina puede ser Carta de EE.UU. (21,59 por 27,94 cm u 8,5 x 11 pulgadas), pero es posible que necesite imprimir en un
fragmento de papel o de pelicula mds grande para alojar las marcas de impresién o el 4rea de sangrado. Para garantizar que
el documento se imprima como debiera, configure el tamafio de pagina tanto en la aplicacién de origen como en la
impresora.

La lista de tamaiios de papel disponibles en Acrobat procede del archivo PPD (impresoras PostScript) o del controlador de
la impresora (impresoras que no son PostScript). Si la impresora y el archivo PPD elegidos para la impresién PostScript
admiten tamanos de papel personalizados, verd una opcion de personalizacién en el menti Tamano del papel. En las
impresoras que permiten producir dreas de impresién muy grandes, Acrobat admite paginas de hasta 38.100.000 cm
(15.000.000 pulgadas) por 38.100.000 cm (15.000.000 pulgadas).

Crear un tamano de papel personalizado (Windows)

1 Realice una de las acciones siguientes:

+ Abra la ventana Impresoras o Impresora y faxes en el ment Inicio. Haga clic con el botén derecho en la impresora PDF
de Adobe y elija Preferencias de impresion.

+ En una aplicacion de creacion como Adobe InDesign, elija Archivo > Imprimir. Seleccione la impresora PDF de Adobe
y haga clic en el botén Propiedades. (En algunas aplicaciones, puede ser necesario hacer clic en Configuracién en el
cuadro de didlogo Imprimir para acceder a la lista de impresoras, y luego hacer clic en Propiedades o Preferencias para
personalizar la configuracién de PDF de Adobe.)

2 Enla ficha Configuracion de PDF de Adobe, haga clic en el botén Agregar situado junto al ment Tamaio péag. de PDE

3 Especifique el nombre, el ancho, el alto y la unidad de medida. Haga clic en Agregar/Modificar para agregar el nombre
del tamano de pagina personalizado al ment Tamaio pag. de PDE

Crear un tamano de pagina personalizado (Mac OS)

1 En una aplicacién de creacién como Adobe InDesign, elija Archivo > Configuracién de pagina.

2 En el ment emergente Configuracion, seleccione Tamarfio de papel personalizado.

3 Haga clic en el botén Nuevo.

4 Especifique el nombre, el alto, el ancho y los margenes. La unidad de medida depende del idioma del sistema.

5 Haga clic en Guardar y luego en Aceptar.

Usar el tamano de pagina personalizado

1 Seleccione Archivo > Configurar impresion.

2 Seleccione el nuevo tamafio de pagina personalizado en el ment Tamano del papel y haga clic en Aceptar.

Creacion de PDF con PDFMaker

Acerca de Acrobat PDFMaker

PDFMaker es una funcion de Acrobat que trabaja dentro de otras muchas aplicaciones comerciales, como por ejemplo
aplicaciones de Microsoft Office y Lotus Notes. Al instalar Acrobat, los controles de PDFMaker aparecen en el drea de
trabajo de la aplicacion de creacion.

Usar PDFMaker en una aplicacion de creacion es un procedimiento sencillo, de un solo clic. Requiere hacer clic en un botén
de la barra de herramientas de Acrobat PDFMaker o (s6lo en Windows) elegir un comando en el ment Adobe PDE No es
necesario abrir Acrobat.
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Usar PDFMaker para convertir un archivo en PDF (Windows)

En Windows, Acrobat instala tanto la barra de herramientas de Acrobat PDFMaker como el ment Adobe PDF en muchas
de las aplicaciones de creacion mas utilizadas. Puede utilizar los botones de la barra de herramientas o el menu Adobe PDF
(el menu Acciones en Lotus Notes) para crear PDE, pero el menu también proporciona acceso a la configuracién de
creacion. Aunque muchas de las opciones de conversién son comunes a todas las aplicaciones de creacion, algunas son
especificas de cada una de las aplicaciones.

Para aplicaciones de Microsoft Office 2007 tales como Word, Excel y PowerPoint, las opciones para crear archivos PDF
estan disponibles desde la cinta de Acrobat.

Nota: si no ve los botones de la barra de herramientas de PDF en una aplicacién, elija Ver > Barras de herramientas > Acrobat
PDFMaker 8.0. O bien, sélo en Lotus Notes, elija Archivo > Preferencias > Preferencias de barra de herramientas, haga clic en
Barras de herramientas y seleccione la casilla de verificacién Visible para Acrobat PDFMaker 8.0.

Véase también

“Personalizar la configuraciéon de Adobe PDF” en la p4gina 97

“Crear documentos PDF a partir de combinaciones de correspondencia de Word” en la pagina 77

Convertir un archivo a PDF
1 Abra el archivo en la aplicacion utilizada para crearlo.

2 Haga clicen el botén Convertir a Adobe PDF T en la barra de herramientas de Acrobat PDFMaker o (si esta disponible)
elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDE. (S6lo en Lotus Notes, los comandos de conversién de PDF aparecen en el menu
Acciones).

Para aplicaciones de Microsoft Office 2007 tales como Word, Excel, PowerPoint y Access, haga clic en el boton Crear
PDF - de la cinta de Acrobat.

3 En el cuadro de didlogo Guardar archivo Adobe PDF como, especifique una ubicacién y un nombre de archivo para el
PDF y haga clic en Guardar.

Crear un PDF como archivo adjunto de correo electrénico

1 Abra el archivo en la aplicacion utilizada para crearlo.

2 Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF y enviar por correo electrénico.

Para aplicaciones de Microsoft Office 2007 tales como Word, Excel, PowerPoint y Access, haga clic en el botén Crear y

adjuntar a correo electrénico = de la cinta de Acrobat.

Cuando la conversion haya terminado, aparecera un mensaje en blanco con el nuevo PDF incluido como adjunto
automaticamente en la aplicacion de correo electrénico predeterminada. A continuacidn, puede rellenar la direccion,
completar el mensaje y, por tltimo, enviarlo o guardarlo como borrador.

Adjuntar un archivo como PDF (Outlook)
1 Enlaventana del mensaje de correo electronico de Outlook, haga clic en el botén Adjuntar como PDF .

Nota: si el boton Adjuntar como PDF no estd visible, en Outlook, elija Adobe PDF > Cambiar configuracion de conversion, y
a continuacion seleccione Mostrar botones Adjuntar como Adobe PDE. El botén Adjuntar como PDF no estd disponible para
Outlook 2007.

2 Seleccione un archivo para adjuntarlo y haga clic en Abrir.

Convertir archivos en un PDF protegido y adjuntarlo a un mensaje de correo electrénico (Outlook)

1 En la ventana del mensaje de correo electronico de Outlook, haga clic en el boton Adjuntar como archivo PDF seguro
de Adobe 1.

Nota: el botén Adjuntar como archivo Adobe PDF seguro solo aparece después de haber configurado un servidor de normativas
de Adobe LiveCycle mediante el menii Avanzadas > Configuracion de seguridad de Acrobat.

2 Haga clic en Examinar, seleccione el archivo que desee convertir y haga clic en Abrir.
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Especifique los usuarios que desee que puedan abrir el PDF y haga clic en Aceptar:

Para especificar solo usuarios que reciban el PDE, seleccione Restringir el acceso inicamente a las personas de las listas
Para:, Cc: y Cco:. Cco:. En este caso, el PDF no es seguro hasta que envie el mensaje de correo electrénico.

Para establecer solo usuarios especificados por una normativa de seguridad, seleccione Restringir el acceso aplicando la
siguiente normativa de seguridad y, a continuacion, seleccione una normativa de seguridad de la lista. En este caso, el
PDF es seguro antes de adjuntarlo al mensaje de correo electrénico.

Si se le solicita, especifique su nombre de usuario y contrasefa para iniciar sesion en el servidor de normativas de Adobe.

Crear un PDF y enviarlo para revisarlo

1
2

Abra el archivo en la aplicacion utilizada para crearlo.

Haga clic en el botén Convertir a Adobe PDF y enviarlo para revision § en la barra de herramientas de Acrobat

PDFMaker o (si estd disponible) elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF y enviarlo para revision.

Para aplicaciones de Microsoft Office 2007 tales como Word, Excel, PowerPoint y Access, haga clic en el botén Crear y

enviar para revision

3

de la cinta de Acrobat.

W

Cuando aparezca el cuadro de didlogo Configuracion de identidad, especifique la informacién adecuada sobre Ud.

mismo y haga clic en Finalizada.

4

Siga las indicaciones del asistente que aparece, tal y como se describe en “Iniciar una revision basada en correo

electronico” en la pagina 149.

Utilizar PDFMaker para convertir un archivo a PDF (Mac OS)

La instalacion predeterminada de Acrobat agrega los botones Convertir a Adobe PDF a las barras de herramientas de las

aplicaciones de Office. Puede utilizar estos botones para crear archivos Adobe PDF répida y facilmente a partir de archivos

de Microsoft Word, Excel y PowerPoint sin abrir Acrobat.

El proceso de creacion de PDF aplica la configuracion de conversion actualmente seleccionada. Si desea cambiar dicha

configuracién, debe abrir Acrobat Distiller y seleccionar las opciones que desee en esta aplicacion. En la mayoria de los

casos, con la configuracion predeterminada se obtienen buenos resultados.

Nota: los archivos de Excel protegidos con contraseria no se pueden convertir a PDF en Mac OS. Ademds, hay muchas funciones

de PowerPoint que no se convierten cuando se obtiene un PDF a partir de un archivo de PowerPoint en Mac OS. Por ejemplo,

las animaciones y las transiciones no se convierten.

1
2

3

Abra el archivo en la aplicacion de Office.

En la barra de herramientas Adobe Acrobat PDFMaker 8, seleccione una de estas opciones:
Convertir a Adobe PDE.

Convertir a archivo PDF de Adobe y enviar por correo electrdnico.

En el cuadro de didlogo Guardar, escriba un nombre de archivo, seleccione una carpeta en la que desee guardar el PDF

y haga clic en Guardar.

4

Cuando la conversién haya terminado, elija Ver archivo (si desea abrir el nuevo PDF en Acrobat) o Hecho (si desea cerrar

el cuadro de didlogo de Acrobat PDFMaker sin abrir el PDF).

Si seleccion6 Convertir a PDF y enviar por correo electrénico, el recién PDF creado se adjuntard a un mensaje de correo

electrénico en blanco que se abrira en la aplicacién de correo electrénico predeterminada. Puede rellenar la direccion,

completar el mensaje y enviarlo inmediatamente o guardarlo como borrador para enviarlo posteriormente.

Véase también

“Personalizar la configuraciéon de Adobe PDF” en la pagina 97
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Ver la configuracion de conversion de PDFMaker

La configuracion de conversiéon de PDFMaker varia en funcion de los tipos de archivo. Por ejemplo, las opciones
disponibles para un archivo de PowerPoint no son las mismas que las disponibles para archivos de Outlook. Una vez
seleccionada la configuracién de conversion, esas selecciones se aplicardn a todos los PDF posteriores creados a partir de
ese tipo de archivo. Es recomendable revisar esta configuracion de vez en cuando.

1 Abra una aplicacién que cuente con la funcionalidad de PDFMaker (como Word o Excel).

2 Realice una de las acciones siguientes:

» (Lotus Notes) Elija Acciones > Cambiar configuracién de conversion de Adobe PDF.

« (Aplicaciones de Office 2007) Elija Acrobat > Preferencias.

+ (Todas las demas aplicaciones) Elija Adobe PDF > Cambiar configuracion de conversién.

3 (Opcional) Para volver a la configuracién original, haga clic en Restaurar predeterminados, en la ficha Configuracion.

Nota: PDFMaker no estd disponible para aplicaciones de correo electrénico de Mac OS.

Véase también

“Funciones especificas de la aplicacion de PDFMaker” en la pagina 74

“Configuracion de conversion de Adobe PDF” en la pagina 95

Ficha Configuracion de Configuracion de conversion
La configuracién disponible para PDFMaker depende de la aplicacion en la que utilice PDFMaker.

Configuracién de conversion Especifica la norma mediante la que se optimizard el PDE. Al elegir un elemento en el menu,
una descripcion del valor preestablecido aparecerd inmediatamente debajo de él.

Ver el resultado de PDF de Adobe Abre el documento convertido directamente en Acrobat. (Excepcion: cuando se elige
Convertir a Adobe PDF y enviar por correo electrénico.)

Solicitar nombre de archivo Adobe PDF Permite especificar un nombre de archivo personalizado para el PDF resultante.
Anule la seleccion de esta opcion para guardar el archivo en la misma carpeta que el archivo de origen, con el mismo
nombre de archivo pero con la extension .pdf.

Convertir informacién de documento Agrega informacién del documento procedente del cuadro de didlogo Propiedades
del archivo de origen. Este valor de configuracion anula las preferencias y la configuracién de impresora en el panel
Avanzadas del cuadro de didlogo Configuracién de PDF de Adobe.

Nota: el botén Configuracion avanzada abre el cuadro de didlogo Configuracion de Adobe PDE, que contiene muchas opciones
de conversién adicionales. Esta configuracion de conversion se aplica a todas las funciones de Acrobat que crean PDE, como por
ejemplo Acrobat Distiller, PDFMaker y la propia aplicacion Acrobat.

Crear archivo PDF compatible con PDF/A Crea el PDF de forma que cumpla esta norma ISO correspondiente a la
conservacion a largo plazo de documentos electronicos. (En la aplicacién Microsoft Publisher, PDFMaker no admite la
norma PDF/A.)

Nota: cuando se abre la configuracion de conversion desde Word, Excel o PowerPoint, esta opcién especifica PDF/A 1-a:2005.
Cuando se abre desde Visio, Access, Project, AutoCAD o Publisher, especifica PDF/A 1-b:2005.

Ficha Seguridad de Configuracién de conversion
La configuracion disponible para PDFMaker depende de la aplicacion en la que utilice PDFMaker.

Solicitar una contrasefa para abrir el documento Al seleccionar esta opcion se habilita la opcién Contrasefia de apertura de
documentos, en la que puede escribir para definir una contrasefia que los usuarios deben utilizar para abrir el documento.

Restringir la edicion e impresion del documento Al seleccionar esta opcion se habilitardn las opciones de permisos
disponibles.

Cambiar contrasefia de permisos Especifica una contrasefa definida que deben utilizar los usuarios para realizar cualquier
tarea de impresion y edicion disponible.
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Impresién permitida Especifica si los usuarios que utilizan la opcién Contrasefia de permisos pueden imprimir el
documento y con qué resolucion.

Cambios permitidos Especifica el tipo de cambios que pueden realizar los usuarios que utilizan la opcién Contrasefa de
permisos.

Activar copia de texto, imagenes y otro contenido Impide o permite a los usuarios copiar datos del PDE.

Activar acceso a texto de dispositivos lectores de pantalla para usuarios con problemas de vision Impide o permite que los
dispositivos lectores de pantalla accedan al texto. (Esta opcion estd seleccionada de forma predeterminada)

Activar metadatos de texto sin formato Especifica si el motor de busqueda puede acceder a los metadatos del documento.
Disponible s6lo cuando el ajuste de compatibilidad con PDF es Acrobat 6.0 (PDF 1.5) o superior.

Funciones especificas de la aplicacion de PDFMaker

Convertir mensajes de correo electronico a PDF (Windows)

Puede utilizar PDFMaker para convertir uno o varios mensajes de correo electrénico, o carpetas enteras de mensajes, de
Microsoft Outlook o Lotus Notes en un PDF combinado o Paquete PDFE. Dentro de un paquete, cada mensaje de correo
electrénico aparece como archivo PDF independiente.

El cuadro de didlogo Configuracion de conversion de Acrobat PDFMaker contiene la opcién que determina si los correos
electronicos se combinan para formar un PDF continuo o se integran en un paquete PDE.

Los controles que activan una conversién de correo electrénico a PDF aparecen en dos ubicaciones de la aplicacién de
correo electrénico: en la barra de herramientas de Acrobat PDFMaker y en un mend. En Outlook, el mend se denomina
Adobe PDF y aparece a la derecha del menu Ayuda. En Lotus Notes, los comandos de PDF aparecen en el ment Acciones.

Q Puede convertir un correo electrénico abierto actualmente en PDF (no en paquete PDF) eligiendo Archivo > Imprimir, y
seleccionando Adobe PDF como impresora en el cuadro de didlogo Imprimir. Los ajustes de conversion de PDFMaker no
afectan a este proceso.

Véase también

“Configuracion de PDFMaker especifica de la aplicacion” en la pagina 82

“Crear y administrar un indice en un PDF” en la pagina 357

Especificar si los correos electronicos se combinan en un solo PDF o forman paquetes PDF

1 Realice una de las acciones siguientes:

+ (Outlook) Elija Adobe PDF > Cambiar configuracion de conversion.

+ (Lotus Notes) Elija Acciones > Cambiar configuracion de conversion de Adobe PDE
2 Realice una de las acciones siguientes:

« Para convertir y combinar correos electrénicos en un PDF como péginas secuenciales de un solo documento,
deseleccione Generar un Paquete de Adobe PDF al crear un nuevo archivo PDE.

+ Para integrar correos electrénicos convertidos como componentes de un paquete PDE, seleccione Generar un Paquete
de Adobe PDF al crear un nuevo archivo PDE

Convertir un mensaje de correo electrénico abierto a PDF (Outlook)
+ Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDE

También puede convertir a PDF un archivo distinto desde un mensaje Outlook abierto si estd visible la barra de

herramientas Adjuntar como Adobe PDE Si hace clic en este boton se abre una serie de cuadros de didlogo para seleccionar
y guardar el nuevo PDF y se inicia Acrobat, si aiin no estaba abierto. El PDF resultante se adjunta al mensaje de correo
electronico abierto.
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Convertir mensajes de correo electrénico en un nuevo PDF
1 En Outlook o Lotus Notes, seleccione los mensajes de correo electronico que desea archivar.

2 Realice una de las acciones siguientes:

+ (Outlook) Haga clic en el botén Convertir mensajes <= de la barra de herramientas de Acrobat PDFMaker, o elija Adobe
PDEF > Convertir a Adobe PDF > Mensajes seleccionados.
« (Lotus Notes) Haga clic en el botén Convertir mensajes seleccionados a Adobe PDF 1, en la barra de herramientas de

Acrobat PDFMaker, o elija Acciones > Convertir mensajes seleccionados a Adobe PDE

3 En el cuadro de didlogo Guardar archivo Adobe PDF como, seleccione una ubicacion, escriba un nombre de archivo y
haga clic en Guardar.

Nota: por motivos de seguridad, la configuracion predeterminada de Outlook 2003 bloquea automdticamente la descarga de
imdgenes de mensajes de correo electronico HTML que procedan de remitentes y sitios desconocidos. Si desea descargar estas
imdgenes e incluirlas en la conversion a PDE, puede modificar ese ajuste en Outlook. Para ello, elija Herramientas > Opciones,
haga clic en la ficha Seguridad y, a continuacion, haga clic en Cambiar configuracion de descarga automdtica, que ofrece
opciones especificas. Para obtener mds informacion, consulte el sistema de Ayuda de Outlook.

Agregar mensajes de correo electronico a un PDF existente

1 En Outlook o Lotus Notes, seleccione los mensajes de correo electronico que desea convertir y agregar a un PDE
2 Realice una de las acciones siguientes:

+ (Outlook) Elija Adobe PDF > Convertir y anexar a archivo Adobe PDF existente > Mensajes seleccionados.

» (Lotus Notes) Elija Acciones > Anexar mensajes seleccionados a Adobe PDF existente.

3 Busque y seleccione el PDF o el paquete PDF al que desee agregar los correos electrénicos convertidos y, a continuacion,
haga clic en Abrir.

Importante: no escriba un nuevo nombre para el PDE. Si lo hace, aparecerd un mensaje de advertencia indicdndole que no se
encontré el PDE. Haga clic en Aceptar y seleccione un PDF sin cambiar su nombre.

4 (S¢lo Outlook) Si aparece un mensaje para avisarle de que el PDF existente se cre6 con una version anterior de
PDFMaker, realice una de estas acciones:

« Para crear un paquete PDF a partir del PDF original archivado, haga clic en Si y seleccione el nombre y ubicacién del
nuevo archivo. (El nombre predeterminado agrega _Empaquetado al nombre del archivo PDF original). Cuando termina
la conversion y se cierra el cuadro de didlogo Creacion de Adobe PDE, el archivo nuevo se abre en Acrobat.

+ Para no crear un paquete PDF desde el PDF original archivado, haga clic en No y cancele el proceso.

Nota: en versiones anteriores de Acrobat y correos electrénicos combinados en un solo PDE, los correos electronicos pueden ser
duplicados al ejecutar el proceso de anexion. En el caso de los Paquetes PDF de correo electrénico convertidos o migrados en
Acrobat 8.0, sélo se anexan mensajes nuevos (es decir, mensajes que aiin no forman parte del Paquete PDF).

(Lotus Notes) Convertir una carpeta de correo electronico en un PDF nuevo
1 En Lotus Notes, seleccione la carpeta que desea convertir a PDE

2 Haga clic en el botén Convertir carpeta seleccionada a Adobe PDF Lzl en la barra de herramientas de Acrobat
PDFMaker, o elija Acciones > Convertir carpeta seleccionada a Adobe PDE

3 Enel cuadro de didlogo Guardar archivo Adobe PDF como, especifique una ubicacién y un nombre para el Paquete PDF
y haga clic en Guardar.

Para convertir otras carpetas de Lotus Notes a PDF, repita este procedimiento con cada una de ellas.

(Outlook) Convertir carpetas de correo electronico de Outlook en un PDF nuevo
en Outlook, PDFMaker puede convertir varias carpetas en PDF en un procedimiento. No es necesario seleccionar esas
carpetas al principio del proceso; puede realizar la seleccion en un cuadro de didlogo que aparece automaticamente.

1 En Outlook, elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF > Carpetas seleccionadas.

2 En el cuadro de didlogo Convertir carpetas a PDE seleccione las carpetas que desee convertir y, a continuacion,
seleccione o anule la seleccion de la opcién Convertir esta carpeta y todas las subcarpetas.
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3 En el cuadro de didlogo Guardar archivo Adobe PDF como, seleccione una ubicacién y asigne un nombre al paquete PDE

El cuadro de didlogo de estado Creando documento Adobe PDF muestra el progreso de la conversion. Cuando la
conversion haya finalizado, el nuevo PDF se abrird en Acrobat.

Migracién de archivos PDF almacenados antiguos de Outlook a paquetes PDF (Windows)

Hay dos buenas razones para migrar las versiones archivadas antiguas de correo electrénico a paquetes PDF: facilitar la
ordenacion y otras funciones, y posibilitar la adicion de nuevos mensajes de correo electrénico a esos archivos.

En los paquetes PDF, cada mensaje se convierte como un PDF componente. A continuacién puede ordenar los mensajes
por carpetas, remitentes, lineas de asunto, fechas, tamanos o archivos adjuntos. Asimismo, puede crear categorias
personalizadas y usarlas como criterio de ordenacién.

Puede usar Acrobat 8.0 para abrir un archivo de mensajes creado en una versién anterior de Acrobat, pero no puede agregar
mensajes a ese archivo del mismo modo. Silo intenta, aparecerdn mensajes que lo guiaran por el proceso de crear un archivo
nuevo a partir del antiguo y anexar los mensajes seleccionados al archivo del paquete PDF nuevo.

Migrar archivos PDF almacenados antiguos de Outlook a paquetes PDF (Windows)
1 Abra Outlook.

2 Elija Adobe PDF > Migrar archivos de almacenamiento PDF antiguos a Paquetes PDE.
3 Siaparece un mensaje, haga clic en Si para continuar con el proceso de migracion.
4 Localice y seleccione la versién PDF archivada antigua, y haga clic en Abrir.

5 Seleccione un nombre y ubicacién para el archivo de paquete PDF migrado y haga clic en Guardar. (De forma
predeterminada se afilade _Empaquetado al nombre de archivo existente; asi, un archivo llamado Buzén.pdf se convierte en
Buzén_Empaquetado.pdf).

Cuando termina el proceso de conversion y se cierra el cuadro de didlogo Creacion de Adobe PDEF, el archivo nuevo se abre
en Acrobat.

Configurar almacenamiento automatico del correo electréonico (Windows)
En Microsoft Outlook, puede configurar PDFMaker para que archive automaticamente sus mensajes de correo electrénico.
1 En Outlook, elija Adobe PDF > Configurar almacenamiento automatico.

2 Enla ficha de almacenamiento automético del cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker, seleccione Activar
almacenamiento automatico, y a continuacion defina la frecuencia y hora del dia en que se realizara el archivado
automadtico.

3 Seleccione otras opciones seguin sus necesidades:
Mantener registro de archivado Crea un registro de cada sesion de archivado.
Seleccione Archivo Especifica el nombre y ubicacion del registro de archivado.

Incrustar indice para agilizar la busqueda Crea un indice en el que puede buscar palabras o caracteres especificos en lugar
de tener que hacerlo en cada documento por separado.

4 Haga clic en Agregar y seleccione las carpetas y subcarpetas de correo electronico que debe archivar PDFMaker. A
continuacion, seleccione o deseleccione la opcion Convertir esta carpeta y todas las subcarpetas, como prefiera, y haga clic
en Aceptar.

5 En el cuadro de didlogo Guardar archivo de almacenamiento de PDF como, seleccione el nombre y la ubicacion del PDF
de correo electrénico archivado. A continuacion, haga clic en Abrir.

6 Revise la configuracién y los nombres de carpeta de archivado que aparecen en la lista del cuadro de didlogo de Acrobat
PDFMaker, y haga una de estas cosas:

» Para agregar otras carpetas de correo electrdnico a la lista, haga clic en Agregar y seleccione la carpeta.

« Para quitar carpetas de la lista, seleccione las que desee suprimir y haga clic en Eliminar.
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« Para hacer cambios en un archivo de almacenamiento, seleccione cualquier nombre de carpeta de la lista, haga clic en
Cambiar archivo de almacenamiento, e indique el nombre y la ubicacién.

» Para empezar a archivar correo electrénico inmediatamente, haga clic en Ejecutar archivado ahora.

Crear documentos PDF a partir de combinaciones de correspondencia de Word

Las combinaciones de correspondencia de Word generan documentos como, por dar un ejemplo comun, cartas modelo
personalizadas con informacién como los nombres y las direcciones de los usuarios a los que se enviardn. Con Acrobat
PDFMaker, se pueden evitar algunos pasos del proceso usando un documento de combinacion de correspondencia de
Word y el archivo de datos correspondiente para generar las combinaciones de correspondencia directamente en PDE
Incluso se puede configurar PDFMaker para que adjunte esos PDF a los mensajes de correo electrénico generados durante
el proceso de creacién del PDE.

Nota: para obtener mds informacion sobre la configuracién de archivos para la funcién Combinacion de correspondencia de
Word, consulte la Ayuda de Microsoft Office Word.

1 En Microsoft Word, abra la plantilla que ha creado como base de la combinacion de correspondencia o cree el archivo
usando la barra de herramientas de combinacién de correspondencia de Word o el Asistente para combinar
correspondencia con Microsoft Word, segtin sea necesario.

Importante: no complete la combinacion de correspondencia en Word. En lugar de eso, configure y previsualice la combinacion
de correspondencia de la forma habitual para que sea posible comprobar que funciona correctamente.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Elija Adobe PDF > Combinar correspondencia en Adobe PDEF.

+ Haga clic en el botén Combinar correspondencia en el Adobe PDF situado en la barra de herramientas Combinar
correspondencia (Ver > Barras de herramientas > Combinar correspondencia).

» (Word 2007) Elija Acrobat > Combinar correspondencia.
3 En el cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker - Combinar correspondencia, seleccione las opciones que desee:

« Para especificar los registros del archivo de datos que se importaran en los archivos combinados, seleccione Todos o
Actual, o especifique un intervalo de péginas escribiendo en los cuadros Desde y Hasta.

« Para asignar un nombre al PDF que se creard, escriba en el cuadro Especificar nombre del archivo PDE

Nota: el nombre del PDF se compondrd de ese texto seguido de una serie de niimeros. Por ejemplo, si escribe CartaJulio en el
cuadro Especificar nombre del archivo PDE, los PDF de combinacién de correspondencia pueden aparecer como
CartaJulio_0000123, CartaJulio_0000124, CartaJulio_0000125, etc.

4 Parala opcion Enviar automaticamente los archivos Adobe PDF por correo electrénico, lleve a cabo una de las siguientes
acciones:

« Sidesea crear y guardar los documentos PDF combinados para imprimirlos o enviarlos por correo electronico mas tarde,
deje la opcion sin marcar y haga clic en Aceptar.

« Sidesea crear documentos PDF combinados y adjuntar cada uno de ellos a un correo electrénico para el destinatario
correspondiente, active esta casilla de verificacion y rellene las opciones restantes de correo electrdnico.

5 Cuando aparezca el cuadro de didlogo Buscar carpeta, vaya a la ubicacion que desee usar y haga clic en Aceptar.
Los indicadores de estado aparecen cuando PDFMaker genera los distintos PDE, lo que lleva una cantidad de tiempo

proporcional a la complejidad de la combinacién y al nimero de PDF creados.

6 Si ha seleccionado la opcién Enviar autométicamente los archivos Adobe PDF por correo electrdnico, aparecerd un
cuadro de didlogo en el que se solicita su perfil de correo electrdnico. Escriba la informacion adecuada y haga clic en
Aceptar.

Cuando el trabajo haya terminado, aparecerd un mensaje que indica que el proceso se ha completado correctamente.

Opciones de correo electronico para combinaciones de correspondencia PDF
Hasta Use el menu emergente para seleccionar el campo o la columna del archivo de datos asociado que contiene las
direcciones de correo electrénico en los distintos registros.
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Asunto Escriba el texto que debe aparecer en la linea de asunto de cada mensaje de correo electrdnico.

Mensaje Escriba para agregar o editar el texto que desee incluir en el cuerpo de los mensajes de correo electrénico.

PDF a partir de Microsoft Project, Publisher y Access (Windows)

Hay diferencias especificas que se deben tener en cuenta a la hora de crear PDF a partir de archivos creados en estas
aplicaciones:

Microsoft Project Solamente se pueden crear PDF de la vista seleccionada actualmente. las vistas disefiadas como no
imprimibles en Project no se pueden convertir en PDE

Nota: para convertir archivos de Project se necesita Acrobat Professional o Acrobat 3D.

Microsoft Publisher Los PDF convertidos desde Microsoft Publisher admiten marcas de recorte, vinculos, marcadores,
tintas planas, transparencias, marcas de sangrado, marcas de sangrado de impresion y conversion de colores CMYK.

Microsoft Access A la hora de crear PDF a partir de archivos de Access, el proceso puede implicar dos pasos adicionales:

» Debe seleccionar el objeto en el archivo de Access que se desea crear como PDF antes de usar el boton o comando de
PDFMaker.

+ Puede elegir Adobe PDF > Convertir varios informes en un tinico archivo Adobe PDF. Para Access 2007, haga clic en
Acrobat y a continuacién en Convertir varios informes. Puede seleccionar los informes individuales que desee incluir y
hacer clic en Agregar informes. Cuando todos los informes que desee convertir aparezcan en la lista Informes en Adobe
PDE, haga clic en Convertir para iniciar la creacion del PDE

Nota: cuando se convierte un archivo de Access 2003 o Access 2002 en un PDE, se convierten los informes, tablas, consultas y
formularios de Access. Cuando se convierte un archivo de Access 2000 en un PDE, sélo se convierten los informes.

Convertir archivos de Visio en PDF (Windows)

Los PDF creados a partir de archivos de Visio conservan el tamafo de pagina y admiten capas, texto para realizar
busquedas, propiedades personalizadas, vinculos, marcadores y comentarios, dependiendo de los ajustes de la
configuracioén de conversion. (Elija Adobe PDF > Cambiar configuracién de conversion para revisar los ajustes si es
necesario.)

Cuando convierta su archivo Visio, sélo las formas y guias que sean imprimibles y visibles en el dibujo de Visio se
convertirdn a PDF y aparecerdn en este. Las formas se convertirdn sea cual sea su proteccién o comportamiento. Las
propiedades personalizadas de las formas pueden convertirse en datos de objeto de PDE.

Cuando convierta el archivo Visio a PDE, podra conservar todas las capas o algunas de ellas, o bien acoplarlas todas. Si
acopla las capas, el PDF tendra el mismo aspecto que el dibujo original, pero no contendrd ninguna informacién de capas.
Cuando se acoplen, el PDF convertido s6lo mostrard el contenido de las capas visibles e imprimibles.

Véase también

“Configuracion de conversion de Adobe PDF” en la pagina 95

Convertir archivos de Visio

1 Si desea realizar alguna modificacion en la configuracién de conversion de PDFMaker, abra Visio y elija Adobe PDF >
Cambiar configuracién de conversion. (Para obtener informacién sobre un ajuste, sitde el puntero sobre él y aparecerd
debajo una informacién de herramienta.)

2 Sidesea convertir cada pagina del archivo de Visio en una pagina con marcadores en el archivo PDE, elija PDF de Adobe
> Convertir todas las paginas del dibujo. Si se anula la seleccion de esta opcion, solo se convertira la pdgina actual.

3 Realice una de las acciones siguientes:
» Haga clic en el botén Convertir a Adobe PDF de la barra de herramientas de Adobe PDE.
« Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDE.
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« Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF y enviar por correo electronico. El archivo PDF se adjuntard a un nuevo
mensaje en la aplicacion de correo electrénico predeterminada.

+ Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF y enviarlo para revisién. El archivo se convertird en un archivo PDF de Adobe
y empezard un proceso de revision basada en correo electrdnico.

4 Si desea incluir las propiedades personalizadas de las formas, seleccione esa opcion.
5 Haga clic en Continuar.
6 Seleccione una opcion de capas para conservar o acoplar las capas en el PDF resultante y haga clic en Continuar:

Nota: si selecciona Conservar algunas capas de la pdgina seleccionada, se le pedird que elija las capas de Visio que desea incluir.

7 Haga clic en Convertir a Adobe PDE, especifique una ubicacién y un nombre de archivo, y haga clic en Guardar.

Seleccione las capas de Visio que desee convertir

Puede convertir un dibujo de Visio que contenga capas en un PDF y conservar algunas o todas las capas en el PDF
resultante, o puede acoplar las capas. También puede organizar las capas de Visio en conjuntos de capas, que son carpetas
del panel Capas de Acrobat.

1 Conelarchivo de varias capas abierto en Visio, haga clic en un botén de la barra de herramientas Adobe PDF y seleccione
Conservar algunas capas de la pagina seleccionada.

Nota: sila opcién Conservar algunas capas de la pagina seleccionada no estd disponible, deseleccione la opcién Convertir todas
las pdginas del dibujo.

2 Seleccione una o varias capas en la lista Capas del dibujo de Visio:

« Para seleccionar una tnica capa, haga clic en el nombre de la capa.

* Para seleccionar todas las capas, haga clic con el boton derecho vy elija Seleccionar todo.

« Para seleccionar mds de una capa, pulse la tecla Control y haga clic en las capas deseadas. (También puede pulsar Control
y hacer clic en una capa para eliminarla de la seleccion.)

3 Para agregar las capas de Visio seleccionadas a la lista de capas que se van a convertir en el archivo PDE, realice una de
las acciones siguientes:

« Para convertir las capas de Visio seleccionadas en capas de PDF individuales dentro de un conjunto de capas de PDE,
haga clic en Crear conjunto de capas y, opcionalmente, escriba un nombre de capa.

« Para convertir las capas de Visio seleccionadas en capas individuales (pero no agrupadas en un conjunto de capas), haga
clic en el boton Agregar capas.

Nota: el nombre de una capa de la lista Capas del dibujo de Visio no estard disponible si esa capa estd incluida en la lista Capas
en PDE Cuando seleccione esa capa en la lista Capas en PDE, aparecerd una vifieta junto al nombre de la capa en la lista Capas
del dibujo de Visio.

4 Opcionalmente, realice una de las acciones siguientes:
* Para reorganizar las capas en la lista Capas en PDF, arrastre un elemento hacia arriba o hacia abajo en la lista.

» Para incluir una propiedad de visibilidad que se pueda activar o desactivar en Acrobat, anule la seccién de la opcién
Bloqueada contigua a la capa de PDF; para bloquear la visibilidad de la capa de PDF resultante, seleccione la opcién
Bloqueda.

« Para guardar la configuracion actual de las capas de Visio seleccionadas, haga clic en Guardar configuracién de PDF y
haga clic en Aceptar. Esta serd la configuracion que se utilice la proxima vez que convierta el archivo de Visio actual en
un archivo PDE.

5 Haga clic en Convertir a PDE, especifique una carpeta en el cuadro Guardar en donde desee guardar el archivo PDE,
escriba un nombre de archivo y haga clic en Guardar.

Nota: las capas de Visio seleccionadas para su conversion y que estén configuradas como visibles, imprimibles o bloquedas se
convertirdn en capas de PDF; las propiedadas visible e imprimible se incluirdn en las capas de PDF resultantes. Si el archivo de
Visio contiene una pdgina de fondo, un encabezado o un pie de pdgina, el archivo PDF tendrd automdticamente capas de PDF
con nombre para esos elementos.
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Convertir archivos de AutoCAD en PDF (Windows)

Si esta trabajando en AutoCAD, puede convertir archivos desde esa aplicacién con Acrobat PDFMaker.

Nota: la conversién de archivos AutoCAD del formato DWF o DST a PDF requiere la utilizacion de filtros predeterminados
que se instalan con la aplicacion AutoCAD. Para obtener mds informacion, consulte la documentacion de la aplicacién
AutoCAD.

Véase también

“Configuracion de conversion de Adobe PDF” en la pagina 95

“Cudl es la mejor forma de crear un PDF?” en la pagina 56

Convertir archivos AutoCAD cuando AutoCAD no estd instalado

La instalacién predeterminada de Acrobat instala filtros de Autodesk que permiten convertir archivos de formato DWG,
DWF o DST a PDF sin necesidad de tener instalada la aplicacién original. Todas las capas y presentaciones se creardn en el
archivo PDE

Para informarse sobre distintas formas de convertir archivos AutoCAD a PDEF, consulte “Métodos de creacién de PDF por
tipo de archivo” en la pdgina 56.

Convertir archivos AutoCAD con AutoCAD instalado

La instalacion predeterminada de Acrobat agrega dos botones Convertir a Adobe PDF a la barra de herramientas. Estos
botones permiten convertir los datos de AutoCAD en un PDF que conserva las capas y las presentaciones. Puede crear una
configuraciéon PDF para definir las capas y su estado en el PDF resultante. A continuacién, puede asignar un nombre a esta
configuracidn, guardarla y reutilizarla para conversiones posteriores.

Nota: Acrobat PDFMaker extrae y utiliza automdticamente la informacion de tamario de pdgina y trazado necesaria de la
presentacién correspondiente para crear un archivo PDF con el tamario correcto.

1 Sidesea realizar alguna modificacion en la configuracion de conversion de PDE, elija PDF de Adobe > Cambiar la
configuracién de conversiéon en AutoCAD. (Para obtener informacion sobre la configuracion de conversion, coloque el
puntero sobre cada opcién para ver informacion sobre herramientas.)

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Haga clic en un boton de la barra de herramientas Adobe PDF: Convertir a Adobe PDF T o Convertir a Adobe PDF y
enviarlo para revision 7 .

« Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDE
+ Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF y enviar por correo electrénico.
« Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF y enviarlo para revision.

3 Para seleccionar las presentaciones de AutoCAD que se deben incluir en el PDF resultante, asi como su orden, realice
una de las acciones siguientes en el cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker vy, a continuacion, haga clic en Aceptar:

* Para incluir una o mas presentaciones de AutoCAD, seleccidnelas en la lista Presentaciones en el dibujo y haga clic en
Agregar.

« Para quitar presentaciones de AutoCAD de la lista de presentaciones que se han de incluir, selecciénelas en la lista
Presentaciones en PDF y haga clic en Quitar.

« Parareorganizar las presentaciones de PDE seleccione una presentacion en la lista Presentaciones en PDF y haga clic en
Subir o Bajar.

4 Para determinar la forma de convertir las capas de AutoCAD, seleccione una de las opciones siguientes y haga clic en
Continuar:

« Acoplar todas las capas.

» Conservar todas o algunas capas. El cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker muestra una pantalla en la que debe elegir las
capas que desee incluir en el PDF resultante.
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5 Elija una ubicacion en el cuadro Guardar en donde desee guardar el archivo PDF resultante, escriba un nombre de
archivo y haga clic en Guardar.

Seleccione las capas de AutoCAD que desee convertir
Si decide crear un archivo PDF que conserve algunas capas de AutoCAD, puede especificar qué capas deben conservarse
en el PDE

La lista Capas en dibujo muestra todas las capas del archivo de AutoCAD. Transfiera las capas que desee conservar en el
PDF desde la lista Capas en dibujo a la lista Capas en PDEF. Solo las capas y los objetos de capas presentes en la lista Capas
en PDF apareceran en el PDE

1 En AutoCAD, inicie la conversion de un archivo de AutoCAD vy seleccione la opcion Conservar todas o algunas capas.
2 Para mostrar capas de AutoCAD en el cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker, realice una de las acciones siguientes:

« Elija una opcion en el menu Filtros de capa con nombre para que se muestren todas las capas que satisfagan ese criterio.

Seleccione la opcidén Invertir para que se muestren todas las capas excepto las descritas por la seleccién del menu Filtros
de capa con nombre.

« Para cambiar el orden de las capas, haga clic en los encabezados.

Nota: para cambiar las propiedades de activacion, inmovilizacion o trazado de una capa, haga clic en Cancelar conversion,
cambie las propiedades en el dibujo de AutoCAD y reinicie el procedimiento.
3 Realice una de las acciones siguientes para seleccionar las capas de AutoCAD de la lista Capas en dibujo que desee

convertir e incluir en el PDF:

» Para seleccionar un conjunto de capas ya guardadas, elija una configuracion de capa en el ment Configuracion de capas
de PDE

« Para seleccionar una tnica capa, haga clic en el nombre de la capa.
« Para seleccionar mas de una capa, pulse la tecla Control y haga clic en las capas deseadas.
» Para seleccionar todas las capas, haga clic con el botén derecho y elija Seleccionar todo.

Nota: para desplazarse por las capas de AutoCAD, utilice las teclas de flecha arriba y abajo. Utilice la barra de desplazamiento
en la parte inferior de la columna para desplazarse horizontalmente por la tabla.

4 Para agregar las capas de AutoCAD seleccionadas a la lista de capas que se van a convertir en PDF, realice una de las
acciones siguientes:

* Para convetir las capas de AutoCAD seleccionadas en capas de PDF individuales dentro de un conjunto de capas de PDF,
haga clic en Crear conjunto de capas y, opcionalmente, escriba un nombre de capa. (Un conjunto de capas de PDF es una
carpeta para organizar las capas en el panel Capas de Acrobat.)

« Para convertir las capas de AutoCAD seleccionadas en capas individuales, haga clic en el botén Agregar capas.

El nombre de una capa de la lista Capas del dibujo no estara disponible si esa capa estd incluida en la lista Capas en PDE
Cuando seleccione esa capa en la lista Capas en PDEF, aparecerd una vifieta junto al nombre de la capa en la lista Capas del
dibujo.

5 Opcionalmente, realice una de las acciones siguientes:
* Para reorganizar las capas en la lista Capas en PDF, arrastre un elemento hacia arriba o hacia abajo en la lista.

» Para incluir una propiedad de visibilidad que se pueda activar o desactivar en Acrobat, anule la seccién de la opcién
Bloqueada contigua a la capa de PDF; para bloquear la visibilidad de la capa de PDF resultante, seleccione la opcién
Bloqueda.

« Paraguardar la configuracion actual de las capas de AutoCAD seleccionadas, haga clic en Agregar configuracion de PDE,
asigne un nombre a la capa y haga clic en Aceptar. El boton Agregar configuracion PDF no esta disponible si no se ha
agregado al menos una capa de AutoCAD de la lista Capas en dibujo ala lista Capas en PDE Esta configuracion se usara
la préxima vez que se convierta un archivo de AutoCAD en PDE. Se puede renombrar o editar en cualquier momento.

6 Haga clic en el botén Convertir a PDF, especifique una carpeta en el cuadro Guardar en donde desee guardar el archivo
PDE, escriba un nombre de archivo y haga clic en Guardar.
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Convertir archivos AutoCAD por lotes

+ Elija Adobe PDF > Conversion por lotes y siga las instrucciones.

Configuraciéon de PDFMaker especifica de la aplicacion

PDFMaker es una funcion flexible de Acrobat que se adapta en funcién del entorno. La configuracion de conversion
disponible en una aplicacién compatible con PDFMaker puede diferir de la que se encontraria en una aplicacién distinta.

Algunas configuraciones de PDFMaker son comunes a muchas o la mayoria de las aplicaciones. Algunas opciones son
unicas de una determinada aplicacién.

Véase también
“Configuracion de conversion de Adobe PDF” en la pagina 95
“Convertir paginas Web a documento PDF en Internet Explorer (Windows)” en la pégina 85

“Configuracion de una conversion individual para aplicaciones de Office 2007” en la pagina 84

Opciones de la ficha Configuracion disponibles en la mayoria de las aplicaciones
Las siguientes opciones de configuracién aparecen en la ficha Configuracion a la que se accede desde la mayoria de las
aplicaciones que cuentan con PDFMaker.

Adjuntar archivo de origen al Adobe PDF Incluye el documento que se va a convertir como datos adjuntos al PDE.

Agregar marcadores al Adobe PDF Convierte ciertos elementos de los documentos originales de Office en marcadores de
PDF: encabezados de Word, nombres de hojas de célculo de Excel o titulos de PowerPoint. Si selecciona esta opcion se
sobrescribira la configuracion de la ficha Marcadores del cuadro de didlogo Configuracién de conversion.

Nota: en documentos de Microsoft Publisher 2003, PDFMaker incluye encabezados de Publisher como marcadores en el PDF.
PDFMaker no admite la conversién de marcadores, vinculos, transparencias, marcas de recorte ni marcas de sangrado de
Publisher 2002.

Agregar vinculos a Adobe PDF Incluye vinculos activos e hipertexto en el PDE

Activar accesibilidad y reflujo con Adobe PDF etiquetado Incrusta etiquetas en el PDE

Opciones especificas de Excel de la ficha Configuracion
Convertir comentarios en notas Convierte en notas comentarios de Excel creados por el usuario y muestra una lista en el
panel Comentarios de Acrobat.

Ajustar hoja de trabajo en una sola pagina Ajusta el tamafio de cada hoja de trabajo de forma que todas las entradas de la
misma aparezcan en la misma pagina del PDF

Solicitar la seleccion de hojas de Excel Abre un cuadro de dialogo al principio del proceso de conversion, en el que se
pueden especificar qué hojas de trabajo se incluyen en el PDF y el orden en el que dichas hojas aparecen en éste.

Opciones especificas de PowerPoint de la ficha Configuraciéon
Convertir multimedia a PDF Multimedia Agrega los archivos de audio y video vinculados al PDE.

Guardar animaciones en el archivo Adobe PDF Convierte cualquier efecto de animacion del archivo PowerPoint en
animaciones equivalentes en el PDE.

Guardar transiciones de diapositivas en Adobe PDF Convierte los efectos de transicion de diapositiva de PowerPoint en
efectos de transicion de PDE.

Convertir diapositivas ocultas en paginas PDF Convierte las diapositivas PowerPoint que no se vean durante la
reproduccion normal de la presentacion en paginas PDF.

Convertir notas del orador A notas de texto en Adobe PDF Convierte las notas del orador de la presentacion PowerPoint en
notas Texto de PDE
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Presentacion de PDF basada en la configuracién de impresora de PowerPoint Utiliza la misma configuracion de impresora
en el PDF y en el archivo original.

Opciones especificas de correo electrénico de la ficha Configuracion
Las siguientes opciones aparecen cuando se abre la configuraciéon de PDFMaker desde Microsoft Outlook o Lotus Notes.

Archivos adjuntos Indica si se incluirdn en el nuevo PDF todos los archivos adjuntos a los correos electrénicos.

Generar un Paquete de Adobe PDF al crear un nuevo archivo PDF Si esta opcidn estd seleccionada, siempre convierte los
mensajes indviduales en archivos componentes de un Paquete PDE Si se deselecciona, combina los mensajes individuales
como péginas distintas de un PDE.

Incrustar indice para agilizar la busqueda Crea un indice incrustado, que acelera busquedas, especialmente cuando
convierte una gran cantidad de mensajes de correo electrénico o de carpetas de mensajes.

Mostrar botones “Adjuntar como Adobe PDF” Si se selecciona, el boton Adjuntar como Adobe PDF aparece en la ventana
del mensaje de correo electrénico de Outlook.

Opciones de presentacion de pagina Especifica las propiedades de la pagina, similares a las que se encuentran en el cuadro

de didlogo Imprimir: dimensiones de pagina, orientacién y margenes.

Opciones especificas de AutoCAD de la ficha Configuracion
Abrir el panel de capas al mostrar en Acrobat Muestra la estructura de las capas al abrir en Acrobat o Adobe Reader.

Incrustar informacién de escala Conserva la informacion de escala de dibujo, utilizable con las herramientas de medicién
de Acrobat.

Elija Maquetacién Especifica si se incluyen en el PDF la presentacion actual, todas las presentaciones o presentaciones
seleccionadas.

Seleccione Capa Especifica si se incluyen todas las capas, capas seleccionadas o ninguna capa en absoluto como capas del PDE

Opciones especificas de Visio de la ficha Configuracion
Las siguientes opciones aparecen cuando se abre la configuraciéon de PDFMaker desde Microsoft Visio.

Incluir propiedades personalizadas de Visio como datos de objeto en el Adobe PDF Indica si las propiedades
personalizadas de la imagen de Visio se incluiran como datos de objeto en el nuevo PDE

Excluir objetos de Visio sin propiedades personalizadas Indica si el nuevo PDF debe excluir los objetos de Visio que no
tengan propiedades personalizadas.

Convertir comentarios a Adobe PDF Indica si los comentarios del archivo Visio deben convertirse en comentarios de PDF
en el nuevo PDE.

Acoplar las capas siempre en el PDF de Adobe Especifica si las capas deben acoplarse. Si acopla las capas, el PDF tendra el
mismo aspecto que el dibujo original, pero no contendra ninguna informacion de capas. Todas las formas del dibujo de
Visio se convierten, independientemente de su proteccién o funcionamiento, y las propiedades personalizadas de las formas
se pueden convertir en datos de objeto de PDE

Opciones especificas de Word 2007 de la ficha Configuracion

Las siguientes opciones aparecen cuando se abre la configuraciéon de PDFMaker desde Microsoft Word 2007.
PDF totalmente funcional Crea un archivo PDF compacto, de alta calidad y con todas sus funciones.

PDF rapido y simple Crea un archivo PDF bdsico para su visualizacién. Los valores de las fichas Marcadores y Word no
estan disponibles para archivos PDF de tipo "répido y simple".
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Configuracion de la ficha de Word (Microsoft Word)

Convertir comentarios mostrados en notas en el Adobe PDF Convierte cualquier entrada de comentario de Word en
comentarios de PDE. Si el documento de Word actualmente abierto contiene comentarios, apareceran mas opciones en la
lista Comentarios en esta ficha:

* Revisor Muestra los nombres de los revisores que han insertado comentarios en el documento de Word actual.
* Incluir Cuando esta opcidn no esta seleccionada, no se incluyen los comentarios del revisor en el PDF.

* Notas abiertas Especifica si las ventanas de comentarios de PDF se abren automaticamente o permanecen cerradas para
los comentarios del revisor.

* Color Muestra el color de los iconos de comentarios del revisor. Al hacer clic en el icono de color repetidamente se
recorrera ciclicamente un conjunto limitado de colores disponibles.

Convertir referencias cruzadas y tabla de contenido en vinculos Habilita la navegacién con un clic de estos elementos en el
nuevo PDE

Convertir vinculos de notas al pie y notas al final Los integra en el PDE

Habilitar etiquetado avanzado Lo integra en el PDE

Configuracion de la ficha Marcadores (Microsoft Word)
Las opciones que especifique en esta ficha determinan los elementos que se convierten en marcadores de PDF en el PDE

Importante: la opcién Agregar marcadores al Adobe PDF de la ficha Configuracion debe estar seleccionada para incluir
cualquier marcador en el proceso de conversion. Si anula la seleccién de esta opcién, prevalecerd sobre cualquier opcion
seleccionada en esta ficha y no se creardn marcadores.

Convertir los encabezados de Word en marcadores Selecciona todos los encabezados de la lista Elementos para
convertirlos en marcadores de PDE.

Convertir los estilos de Word en marcadores Selecciona todos los estilos de texto de la lista Elementos para convertirlos en
marcadores de PDE (Esta opcidn no estd seleccionada de forma predeterminada)

Convertir marcadores de Word Convierte los marcadores de Word creados por el usuario en marcadores de PDF.
Lista de elementos Especifica los encabezados y estilos de Word que se convertiran como marcadores de PDE

* Elemento Enumeralos nombres de todos los encabezados y estilos de Word disponibles. Los iconos de Encabezados
y Estilos ] indican los tipos de elemento.

 Tipo También indica si los elementos son encabezados o estilos en el documento de Word.

* Marcador Muestra X, que indican si los elementos individuales se van a convertir o no en marcadores de PDF. Al hacer
clic en una casilla de verificacion individual Marcador, cambiara el estado de la seleccion para el elemento en cuestion.

* Nivel Especifica el lugar en el que el elemento se encajard en la estructura de la jerarquia del panel Marcadores de PDE.
Al hacer clic en un numero individual Nivel, se abrird un menu que puede utilizar para cambiar el valor.

Nota: cuando algunos, pero no todos, los encabezados y estilos disponibles de Word se seleccionan para su conversién en
marcadores de PDEF, el marcador de las casillas correspondientes situado en la parte superior de la ficha cambia. Si todos los
elementos del tipo se seleccionan, aparece una marca de verificacién. Si solamente se seleccionan algunos de los elementos de
ese tipo, aparece un cuadrado coloreado. En caso contrario, la casilla de verificacin estd vacia.

Configuracién de una conversion individual para aplicaciones de Office 2007

Para las aplicaciones Word 2007, Excel 2007 y PowerPoint 2007, si desea que la configuracién solo se use para la conversion
seleccionada y no para futuras conversiones, puede definir esa configuracién accediendo a las opciones de conversion desde
el cuadro de didlogo Guardar archivo Adobe PDF como.

Ver y modificar opciones para una conversion individual
1 Haga clic en el boton de Office y elija Guardar como > Adobe PDE.

2 Seleccione la casilla de verificacion Ver resultado si desea ver el archivo PDF al terminar la conversidn.
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3 (Word 2007) Especifique si desea que el PDF sea completo y con todas sus funciones, o si sélo necesita uno "rapido y
simple". La opcion de PDF réapido y simple no le permite crear marcadores a partir de los estilos de Word.

4 Haga clic en Opciones de conversién de Adobe PDF para definir las opciones que se usardn para la conversion actual.

La configuracién inicial del cuadro de didlogo Opciones de conversion se basa en las opciones que haya elegido mediante
el botén Preferencias de la cinta de Acrobat.

Convertir paginas Web a PDF

Paginas Web y PDF

La base principal de una pagina Web es un archivo escrito en lenguaje de marcado de hipertexto (HTML, Hypertext
Markup Language). Normalmente, el archivo HTML incluye asociaciones con otros archivos que aparecen en la pagina
Web o controlan su apariencia y funcionamiento.

Al convertir una pagina Web a PDF, el archivo HTML y todos los archivos asociados (por ejemplo, imagenes JPEG, archivos
de Adobe Flash, hojas de estilo en cascada, archivos de texto, mapas de imagen y formularios) se incluyen en el proceso de
conversion.

El PDF resultante se comporta de forma muy similar a la pigina Web original. Por ejemplo, los graficos, vinculos, mapas
de imédgenes y la mayoria de los archivos multimedia aparecen y funcionan como de costumbre dentro del PDE. (Los
archivos GIF animados aparecen como imdagenes fijas, mostrandose el ultimo fotograma de la animacién.)

Asimismo, el PDF funciona como cualquier otro PDE. Por ejemplo, se puede recorrer el archivo desplazdndose o utilizando
marcadores; los usuarios pueden agregar comentarios en él; se puede agregar seguridad, campos de formulario y otras
funciones que lo mejoren.

Para prepararse para convertir las pdginas Web a PDEF, hay decisiones que se deben tener en cuenta y que afectan a la forma
de enfocar el proceso de conversidn:

* ;Qué cantidad desea convertir?

Si desea convertir solamente un drea seleccionada de la pagina Web actualmente abierta, utilice PDFMaker desde Internet

Explorer. Si desea convertir varios niveles o todos los niveles de un sitio Web de varias paginas a PDF, trabaje desde Acrobat.

+ ;Desea crear un nuevo PDF a partir de las pdginas Web o prefiere anexar las paginas convertidas a un PDF existente?

Puede realizar esta operacién en Acrobat o en PDFMaker de Internet Explorer, pero debe seleccionar botones o comandos
diferentes para llevarla a cabo.

« ;Necesita aplicar configuraciones de conversion avanzadas al proceso?

La configuracién de conversion disponible desde Internet Explorer es limitada. Utilice Acrobat para realizar el proceso de
conversion si necesita seleccionar configuraciones adicionales. Cuando termine de realizar las selecciones y haya
convertido al menos una pagina Web a PDF desde Acrobat, las configuraciones también se aplicardn cuando convierta
péaginas Web desde Internet Explorer.

Nota: para convertir pdginas Web en chino, japonés y coreano (CJK) a PDF en un sistema latino (occidental) en Windows, debe
haber instalado los archivos de soporte para idiomas CJK al realizar la instalacién de Acrobat. Ademds, es preferible seleccionar
un método de codificacion apropiado en la configuracién de conversién de HTML.

Convertir paginas Web a documento PDF en Internet Explorer (Windows)

Cuando instale Acrobat, aparecerd una barra de herramientas de Adobe PDF en Internet Explorer (version 6.0 y posterior).
Mediante los comandos de esta barra de herramientas, puede convertir la pagina Web actualmente mostrada a PDF de
varias formas: puede convertir toda la pagina Web o solamente una parte seleccionada de ella; puede crear un nuevo PDF
o anexar la pagina Web convertida a un PDF existente. El menu de la barra de herramientas de Adobe PDF también
contiene comandos que inician mds acciones después de la conversion, como por ejemplo las que permiten adjuntar el
nuevo PDF a un nuevo mensaje de correo electronico o imprimir dicho PDE.
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| & Convertir pagina Web a PDF...
& Agregar pagina Web a POF existente, .
& Inprimir pagina Web, .,
Convertir pagina Web v correo electrdnico...

Barra del Explorador de Adobe PDF

Preferencias...

Un menii en la barra de herramientas PDF permite realizar conversiones muy sencillas y cuenta con capacidades de impresion.

Convertir una pagina Web a PDF

1 Inicie Internet Explorer y vaya a la pagina Web que desea convertir a PDF.
2 Mediante el ment de la barra de herramientas de Adobe PDE, realice una de las siguientes operaciones:

Nota: si no desea ver la barra de herramientas de Adobe PDF en Internet Explorer, elija Ver > Barras de herramientas > Adobe PDF

« Para crear un nuevo PDF a partir de la pagina Web actualmente abierta, elija Convertir pagina Web a PDE. A
continuacion, seleccione una ubicacidn, escriba un nombre de archivo y haga clic en Guardar.

« Para agregar un PDF de la pagina Web actualmente abierta a otro PDEF, elija Agregar pagina Web a un PDF ya existente.
A continuacion, seleccione el PDF al que se agregara el archivo convertido y haga clic en Guardar.

+ Para crear e imprimir un nuevo PDF a partir de la pagina Web actualmente abierta, elija Imprimir pagina Web. Cuando
el proceso de conversion termine y el cuadro de didlogo Imprimir se abra, seleccione las opciones que desee y haga clic
en Aceptar.

« Para crear un nuevo PDF a partir de la pagina Web actualmente abierta y adjuntarlo a un mensaje de correo electronico
en blanco, elija Convertir pagina Web y correo electrénico. A continuacion, seleccione una ubicacién para el PDF, escriba
un nombre de archivo y haga clic en Guardar. Escriba la informacién adecuada en el mensaje de correo electronico que
se abre una vez terminado el proceso de conversion.

Convertir parte de una pagina Web a PDF

Se puede convertir el texto o las imagenes de una pagina Web. Esta funcionalidad resulta de gran utilidad si desea guardar
el contenido sin guardar marcos de navegacion o publicidad.

1 Arrastre el puntero para seleccionar texto e imagenes de una pagina Web.
2 En el ment de la barra de herramientas de Adobe PDE, realice una de las siguientes operaciones:

« Para crear un nuevo PDE elija Convertir pagina Web a PDE. A continuacion, seleccione un nombre y una ubicacion para
el PDE

* Para anexar el contenido seleccionado a otro PDF, elija Agregar pagina Web a un PDF ya existente. A continuacion,
busque y seleccione el PDF en el que se agregard la seleccion.

3 Asegurese de que la opcion Convertir inicamente la seleccion esta seleccionada y haga clic en Guardar.

Convertir una pagina Web vinculada a PDF

< En la pagina Web abierta, haga clic con el boton derecho en el texto vinculado y elija una de las siguientes opciones:
« Para convertir la pagina Web vinculada a un nuevo PDE, elija Convertir destino de vinculo en archivo Adobe PDE.

« Para agregar la pagina Web vinculada a un PDF existente, elija Convertir destino de vinculo a PDF existente. A
continuacion, busque y seleccione el PDF existente y haga clic en Guardar.

Establecer las preferencias de conversion de PDF para Internet Explorer (Windows)

Las preferencias de Adobe PDF en Internet Explorer determinan solo si los archivos convertidos se abrirdn
automdticamente en Acrobat y si se le va a pedir confirmacion para la eliminacién de archivos o la adicion de paginas a un
PDF existente.

1 En Internet Explorer, elija Preferencias en el menu de la barra de herramientas de Adobe PDE.
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2 Seleccione y anule la seleccion de las opciones en las preferencias de Adobe PDF segun sea necesario:

* Para seguir trabajando en Internet Explorer después de la conversion sin abrir el nuevo PDF en Acrobat, anule la
seleccion de la opcién Abrir archivos PDF en Acrobat después de la conversion.

« Para eliminar archivos PDF sin recibir ningtin aviso, anule la seleccién de la opcién Solicitar confirmacion antes de
eliminar archivos PDFE.

« Paraanexar archivos PDF sin recibir ningtin aviso, anule la seleccion de la opcion Solicitar confirmacion antes de agregar
paginas a los archivos PDE

* Para pasar por alto las alertas que le recuerdan que el archivo PDF que esta anexando ha cambiado, anule la seleccion de
la opcién Advertir antes de agregar paginas si se modifico el archivo.

Administrar PDF en Internet Explorer (Windows)

Se puede abrir la barra del explorador de Adobe PDF en Internet Explorer para ver las carpetas y los archivos PDF del
equipo en un panel de drbol de navegacién y un formato que resulten familiares. El resto de tipos de archivos no aparecen,
lo que facilita la busqueda de archivos PDF en el equipo. Es posible mover los PDF y las carpetas, cambiar sus nombres y
eliminarlos como se haria en el Explorador de Windows.

La barra del explorador de Adobe PDF también contiene botones que permiten convertir la pagina Web actual a PDF o
crear nuevas carpetas en el equipo.

Nota: al hacer clic en una pdgina Web, el menti contextual incluye algunos comandos para convertir PDE. Los comandos que
estdn disponibles dependen del elemento en el que se hace clic con el botén derecho en la pdgina. Por ejemplo, los comandos que
aparecen al hacer clic con el botén derecho en un vinculo de texto, difieren de los que aparecen al hacer clic con el botén derecho
en texto normal en la pdgina Web.

1 Use uno de los siguientes métodos para abrir el panel Adobe PDF en Internet Explorer:

« Elija Barra del Explorador de Adobe PDF en el menu de la barra de herramientas Adobe PDE.

« Elija Ver > Barra del explorador > PDF de Adobe.

2 En el panel Adobe PDF, administre las carpetas realizando cualquiera de las operaciones siguientes:

« Paraagregar una nueva carpeta, seleccione la ubicacion para dicha carpeta en la estructura de drbol y haga clic en Nueva
carpeta, o haga clic con el boton derecho en el icono de ubicacidn y elija Nueva carpeta.

¢ Para cambiar el nombre de una carpeta, haga clic con el botén derecho en dicha carpeta, elija Cambiar nombre y escriba
un nuevo nombre.

« Para eliminar una carpeta, haga clic con el boton derecho en dicha carpeta y elija Eliminar.

Nota: PDF solamente aparece en la estructura de navegacion en el panel Adobe PDE, pero otros archivos pueden estar presentes
en carpetas. Si intenta eliminar una carpeta que contiene archivos no visibles, aparece un mensaje de confirmacion. Si no estd
seguro de que desea eliminar estos archivos, haga clic en No.

3 Enel panel Adobe PDE administre PDF haciendo clic con el botén derecho en un PDF y eligiendo una de las siguientes
acciones:

Abrir en Internet Explorer Abre el PDF seleccionado dentro del panel de documentos de Internet Explorer.
Abrir en Acrobat Abre el PDF seleccionado en una copia independiente de Acrobat.

Abrir carpeta contenedora Abre la carpeta en la que se encuentra el PDF como una nueva copia del Explorador de
Windows.

Agregar pagina Web a este archivo Convierte la pagina Web actualmente abierta a PDF y la agrega como nueva pagina al
PDF seleccionado.

Agregar seleccion a este archivo Convierte la seleccion realizada dentro de la pagina Web actualmente abierta a PDF y la
agrega como nueva pagina al PDF seleccionado.

Nota: también puede cambiar el nombre o eliminar el PDF seleccionado desde el menii contextual.
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Convertir paginas Web a PDF en Acrobat

Aunque puede convertir a PDF una pagina Web abierta en Internet Explorer, disfrutard de mas opciones si realiza la
conversion desde la aplicacién Acrobat. Por ejemplo, puede incluir en el PDF ciertos niveles de un sitio Web, o bien el sitio
entero. Asimismo, puede seleccionar opciones de conversion de pagina Web que se aplicaran al crear archivos PDF desde
paginas Web.

Véase también

“Documentos PDF en idiomas asidticos” en la pagina 51

“Opciones de conversion de paginas Web en Acrobat” en la pagina 89

Convertir una pagina Web a PDF
1 En Acrobat, elija Archivo > Crear PDF > Desde pagina Web o haga clic en Crear PDF desde pagina Web ¢ en la barra
de herramientas para abrir el cuadro de didlogo.

2 En URL, inserte la ruta completa a la pdgina Web o haga clic en Examinar y busque la pAgina HTML que desee convertir.

3 En Configuracion, introduzca el nimero de niveles que desee incluir o seleccione Cargar todo el sitio para incluir todos
los niveles del sitio Web.

Nota: algunos sitios Web pueden tener cientos o, incluso, miles de pdginas. Esta operacion puede tardar mucho tiempo en
descargarse, ralentizar el sistema y hacer que éste no responda. Incluso puede agotar todo el espacio disponible en el disco duro
y la memoria, provocando el bloqueo del sistema. Quizd le convenga comenzar descargando sélo un nivel de pdginas y luego
verlas para buscar los vinculos concretos que desee descargar.

4 Escoja una de estas opciones (también puede escoger las dos):
Permanecer en la misma ruta Descarga solamente pdginas Web subordinadas a la URL especificada.
Permanecer en el mismo servidor Descarga solamente las paginas almacenadas en el mismo servidor.

5 Haga clic en Configuracion y revise las opciones seleccionadas en el cuadro de didlogo Configuracién de conversion de
pagina Web. Realice cualquier cambio que estime oportuno en las fichas General y Presentacién de pégina y haga clic en
Aceptar.

6 Haga clic en Crear.

Nota: puede ver las pdginas PDF mientras se estdn descargando; sin embargo, no puede modificar ninguna pdgina hasta que
haya finalizado el proceso de descarga.

Q Si ha cerrado el cuadro de didlogo Estado de carga, elija Avanzadas > Web Capture > Traer cuadros de estado a primer
plano para volver a verlo.

Agregar una pagina Web no vinculada a un PDF existente
Use este procedimiento para anexar paginas a un PDF que admita escritura. Si el PDF original es de sélo lectura, el resultado
serd un nuevo PDEF, en lugar de nuevas paginas en el PDF existente.

1 Abra el PDF existente en Acrobat (el PDF al que desea anexar una pagina Web).
2 Elija Avanzadas > Web Capture > Crear PDF desde/Adjuntar pagina Web.

3 Escriba la direccion URL de la pagina Web que desee adjuntar y seleccione opciones, como se ha descrito para la
conversion de paginas Web en PDF y, a continuacion, haga clic en Crear.

Agregar una pagina Web vinculada a un PDF existente
1 Abra el PDF convertido anteriormente en Acrobat. Si es necesario, vaya a la pagina que contiene los vinculos a las
paginas que desea agregar.

2 Realice una de las acciones siguientes:
+ Haga clic en un vinculo Web en el PDF.

« Haga clic con el botén derecho o pulse Control y haga clic en el vinculo Web y, a continuacion, elija Anexar a documento.
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« Elija Avanzadas > Captura de Web > Ver vinculos Web. En el cuadro de didlogo se muestran todos los vinculos de la
pégina actual o de las paginas del marcador etiquetado. Utilizando la tecla Mayus o la tecla Control segtin sea necesario,
haga clic para seleccionar las paginas vinculadas que desee agregar o haga clic en Seleccionar todo. Haga clic en
Propiedades para definir las opciones de descarga segun estime oportuno y, a continuacion, haga clic en Descargar.

« Elija Avanzadas > Captura de Web > Anexar todos los vinculos de la pagina.

Nota: después de haber convertido las pdginas, los vinculos a estas pdginas cambian a vinculos internos, y hacer clic en un
vinculo le lleva a la pdgina PDF en lugar de a la pdgina HTML original en la Web.

Convertir una pagina Web vinculada a un nuevo PDF
1 Abra el PDF convertido anteriormente en Acrobat. Si es necesario, vaya a la pagina que contiene un vinculo Web que
desee convertir.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Haga clic con el botén derecho o pulse Control y haga clic en el vinculo Web y elija Abrir vinculo Web como nuevo
documento.

+ Pulse Control y haga clic en el vinculo Web.

Nota: en Windows, también puede convertir una pdgina vinculada desde una pdgina Web mostrada en Internet Explorer
mediante un comando de botén derecho similar.

Copiar la URL de un vinculo Web
Utilice este procedimiento para copiar la ruta de un vinculo Web en el Portapapeles para utilizarla para otros fines.

1 Abra el PDF convertido anteriormente en Acrobat. Si es necesario, vaya a la pagina que contiene los vinculos a las
paginas que desea copiar.

2 Haga clic con el botén derecho o pulse Control y haga clic en el vinculo Web y, a continuacién, elija Copiar ubicacién de
vinculo.

Cambiar las opciones de conversion de paginas Web de Acrobat

La configuracion para convertir paginas Web a PDF se aplica al proceso de conversion. Todos los cambios realizados en
esta configuracidn se aplican a los PDF creados desde paginas Web después de cambiar la configuracion. Los cambios de
configuracién no afectan a los PDF existentes.

Editar las opciones de conversion de paginas Web
1 Seleccione Archivo > Crear PDF > Desde pagina Web.

2 Haga clic en el botén Configuracidn.

3 Enlaficha General, seleccione las nuevas opciones en Configuracion de tipo de archivo y Configuracion de PDF, segtin
estime oportuno. Si selecciona un tipo de archivo de texto, puede hacer clic en el botén Configuracion para ver opciones
adicionales para ese tipo de archivo.

4 En la ficha Presentacion de pagina, seleccione las opciones correspondientes al tamafio de pégina, la orientacién y la
escala seglin estime oportuno y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Restablecer la configuracion predeterminada de las opciones de conversion de paginas
1 Elija Edicién > Preferencias.

2 En Categorias, seleccione Captura de Web y, a continuacion, haga clic en Restaurar Valores de conversion
predeterminados.

Opciones de conversion de paginas Web en Acrobat

El cuadro de didlogo Configuracién de conversion de pagina Web solamente esta disponible en Acrobat. El botén
Configuracion del cuadro de didlogo Crear PDF desde pégina abre el cuadro de didlogo Configuracién de conversién de
pagina Web.
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Nota: las opciones disponibles en Configuracion de conversion de pagina Web son diferentes de las disponibles en las
preferencias de Captura de Web. Juntas, estas opciones se aplican tanto al proceso de conversion de Web como al de captura de
la Web.

Ficha General

Configuracién de tipo de archivo Especifica el tipo de archivo que se desea descargar. Si selecciona HTML o Texto normal
como tipo de archivo, haga clic en Configuracion para seleccionar las propiedades de las fuentes y otras caracteristicas de
visualizacion.

Crear marcadores Crea un marcador etiquetado para cada pagina Web convertida, utilizando el titulo de la pagina
(elemento de titulo HTML) como nombre del marcador. Si la pagina no tiene titulo, se utiliza la URL como nombre del
marcador.

Crear etiquetas PDF  Almacena una estructura en el PDF que se corresponde con la estructura HTML de las paginas Web y

que permite crear marcadores etiquetados para parrafos, elementos de lista y otros elementos que utilizan elementos HTML.

Poner encabezados y pies de pagina en nuevas paginas Coloca un encabezado y pie de pagina en cada pdgina. Los
encabezados muestran el titulo de la pagina Web; los pies de pagina muestran la URL de la pagina, el nimero de pagina en
el conjunto descargado y la fecha y hora de la descarga.

Guardar comandos de actualizacién Guarda una lista de todas las URL y recuerda c6mo se descargaron en PDF para fines
de actualizacién. Esta opcion debe seleccionarse antes de actualizar un sitio Web convertido a PDE.

Ficha Presentacion de pagina

La parte superior de esta ficha muestra opciones similares a las de un cuadro de didlogo Configuracién de pagina o
Imprimir, donde se especifica una seleccion de los tamanos de pagina y opciones para la anchura y altura, medidas de los
margenes y orientacion de la pagina. El lado derecho del 4rea de la ficha muestra una pagina de ejemplo que se ajusta al
cambiar las medidas o las opciones de orientacion.

La parte Escala del drea de la ficha muestra las siguientes opciones:

Escalar contenido ancho para ajustarlo a pagina (Windows)/Escalar contenido para ajustarlo a pagina (Mac OS) Aplica una
nueva escala al contenido de una pégina, si es necesario, para ajustarlo a la anchura de dicha pégina. Si esta opcién no esta
seleccionada, el tamafio del papel se ajustard para adaptarse al contenido de la pagina, si es necesario.

Pasar a horizontal si el escalado es inferiora Cambia la orientacién de la pagina a horizontal si la nueva version de una
pégina es inferior al 70% del tamaio original. Solamente estd disponible si se selecciond la orientacién vertical.

Configuracion de conversion de HTML
Este cuadro de didlogo se abre al seleccionar HTML en la ficha General del cuadro de didlogo Configuracion de conversion
de pagina Web y, a continuacion, haga clic en el botén Configuracion.

Ficha General Permite especificar las siguientes opciones:

* Colores predeterminados Define los colores predeterminados para el texto, los fondos de pdgina, los vinculos Web y el
texto que reemplaza a imdgenes no disponibles. Haga clic en el botén de color para abrir una paleta y seleccione el color.
Para usar estos colores en todas las paginas, seleccione Aplicar esta configuracién a todas las paginas.

+ Opciones de fondo Especifica si se visualizardn los colores y las imdgenes en mosaico en los fondos de pagina y los
colores de las celdas de las tablas. Silas opciones no se seleccionan, las paginas Web convertidas pueden tener un aspecto
distinto al que tienen en un explorador Web, pero pueden resultar més féciles de leer una vez impresas.

* Ajustarlinea Ajusta lineas de texto preformateado (HTML). Si esta opcion esta seleccionada, cambia los saltos de linea
para que el texto se ajuste en las paginas PDE. Seleccione esta opcion si el archivo HTML tiene lineas de texto preformateado
demasiado largas.

» Multimedia Determina si se va a hacer referencia a elementos multimedia (como archivos SWF) por URL, se va a
desactivar la captura de multimedia o se van a incrustar archivos multimedia cuando sea posible.

+ Convertirimagenes Incluye las iméagenes en la conversién a PDE. Si no selecciona esta opcion, las imagenes se indican
con bordes en color (y posiblemente texto, si asi se especifica en el disefio de la pagina).
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« Subrayar vinculos Subraya los vinculos Web textuales en las paginas.
Ficha Fuentes y codificacion Permite especificar las siguientes opciones:

« Predeterminado En Codificacion de texto introducido, define la codificacion de entrada del texto de un archivo desde
un menu de sistemas operativos y alfabetos.

+ Siempre Ignora cualquier codificacion especificada en el archivo fuente HTML vy utiliza la seleccién mostrada en la
opcion Predeterminado.

* Cuando la pagina no especifique una codificacion Utiliza la seleccion mostrada en la opcion Predeterminado solamente
si el archivo fuente HTML no especifica un tipo de codificacion.

- Configuracion de fuentes especificas del idioma Utilice esta configuracién para cambiar las fuentes utilizadas para
mostrar texto principal, encabezados y texto preformateado. Haga clic en Cambiar, seleccione nuevas fuentes en los menus
y haga clic en Aceptar.

+ Tamaiio de fuente Define el tamafio de las fuentes utilizadas para el texto principal, los encabezados y el texto
preformateado.

* Incrustar fuentes de plataforma cuando sea posible Almacena las fuentes utilizadas en las paginas del PDF de forma
que el texto siempre aparece en las fuentes originales. Tenga en cuenta que la incrustacion de fuentes aumenta el tamafo
del archivo.

Configuracion de conversion de texto sin formato
Ficha General -Muestras de color Las muestras indican los colores seleccionados para el texto y el fondo. Los colores se
pueden cambiar haciendo clic en la muestra y seleccionando un nuevo color en el selector de colores que se abre.

* Ajustar lineas al margen Inserta un retorno suave cuando el texto alcanza del borde del area de texto en la pagina.

* Reflujo de texto (Sélo disponible cuando se selecciona la opcidn Ajustar lineas al margen.) Permite que los usuarios con
necesidades especiales puedan acceder al texto con mas facilidad.

« Limitar lineas por pagina Establece el nimero maximo de lineas que pueden aparecer en una sola pagina, basandose en
la entrada de Num. maximo de lineas.

Ficha Fuentes y codificacion *Predeterminado En Codificacién de texto introducido, define la codificacién de entrada de
un archivo de texto.

+ Configuracion de fuentes especificas del idioma Utilice esta configuracion para cambiar las fuentes utilizadas para
mostrar texto principal, encabezados y texto preformateado. Haga clic en Cambiar, seleccione nuevas fuentes en los ments
y haga clic en Aceptar.

» Tamaiio de fuente Define el tamafio de las fuentes utilizadas para el texto principal, los encabezados y el texto
preformateado.

* Incrustar fuentes de plataforma cuando sea posible Almacena las fuentes utilizadas en las paginas del PDF de forma
que el texto siempre aparece en las fuentes originales. Tenga en cuenta que la incrustacion de fuentes aumenta el tamafo
del archivo.

Preferencias de Captura de Web en Acrobat

Puede definir varias preferencias para abrir PDF creados a partir de paginas Web y para personalizar el proceso de
conversion de paginas Web a PDE Para abrir las preferencias de Captura de Web, elija Edicién > Preferencias (Windows) o
Acrobat > Preferencias (Mac OS), y seleccione Captura de Web en Categorias.

Nota: las opciones disponibles en las preferencias de Captura de Web son diferentes de las disponibles en Configuracion de
conversién de pdgina Web. Juntas, estas opciones se aplican tanto al proceso de conversién de Web como al de captura de la Web.

Verificar imagenes almacenadas Especifica la frecuencia con la que se comprueba si las imédgenes del sitio Web han
cambiado.

Mostrar el panel Marcadores al abrir un nuevo archivo PDF (creado desde una pagina Web) Al seleccionar esta opcion, se
abre el panel de navegacién automaticamente y se muestran los marcadores etiquetados al abrir un nuevo archivo. (Si esta
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opcidn no esta seleccionada, el panel de navegacion se cierra al abrir las paginas Web convertidas, pero los marcadores
etiquetados siguen credandose. Haga clic en el boton Marcadores para ver los marcadores etiquetados en el panel de
navegacion).

Omitir la descarga de paginas protegidas Seleccione Siempre para omitir las paginas protegidas al descargar varios niveles
de un sitio Web. Si selecciona Tras, se muestra un cuadro de didlogo de contrasefia que omite las paginas protegidas una

vez transcurrido el nimero de segundos especificado.

Restaurar Valores de conversion predeterminados Cambia las opciones del cuadro de didlogo Configuracion de
conversion de pagina Web a su configuracién original.

Nota: si se selecciona esta opcién, la configuracion se revierte de manera inmediata e irreversible. Si desea restaurar las opciones
de conversion personalizadas, debe volver a escribir todos los ajustes.

Creacion de PDF con Acrobat Distiller

Informacién general sobre Acrobat Distiller

Acrobat Distiller permite seleccionar la configuracién utilizada para convertir documentos en PDE, las opciones de
seguridad e informacion de fuentes. La ventana de Acrobat Distiller también se puede utilizar para supervisar los trabajos
preparados para la conversién a PDE.

E£ Acrobat Distiller

A —archive  Configuracion  Awuda
B —¢ [ Configuracidn de Adobe PDF

Configuracion | E standar j
Compatibilidad: ~ Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Utilice esta configuracidn para crear documentos de Adobe PDF adecuados
para vizualizacion e impresidn de confianza de documentos comerciales. Se
pueden abrir documentos PDF creados con Acrobat, Adobe Reader 5.0 v
wersiones posteniones.

Progreso
E stado: Freparado
Pauza ‘ I
C—y | Archivo FDF | T amafio | Huora | Archivo PS | Tz
D mKahili_AnnuaI_F!epolt.L... 000l Kahili_snnual_Repor.. 2

F.ahili_td_Europe. pdf 28KB

0:00:16

K.ahili_ad_Europe.ps
= — I.|'I 1k

K.ahil_Ad_Aszia pdf

< - >
= Cancelar trabajos =

F Z#[Page: 1141%% Eolke ~
%E[LastPage]%%

Tiempo de converzsion: 00 hora(z] : 00 mi
= Fin del trabajo ™ Guardar lista. ..

Borrar historial

Ventana principal de Acrobat Distiller (Windows)
A. Mentis B. Archivos de configuracién de Adobe PDF C. Archivos en cola de trabajo D. Trabajo con error E. Menii contextual F. Ventana

de estado

Nota: en Mac OS no hay menii contextual. En su lugar, un botén Borrar lista borra todos los trabajos convertidos de la lista.

Q Para convertir archivos PostScript automdticamente, configure una carpeta controlada en Distiller.

Iniciar Acrobat Distiller
% Realice una de las acciones siguientes:

» En Acrobat, elija Avanzadas > Produccion de impresion > Acrobat Distiller.
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+ (Windows) Elija Inicio > Programas > Acrobat Distiller 8.0.

» (Mac OS) Utilice la herramienta Finder para buscar Acrobat Distiller 8.0 y haga doble clic en ella para abrir la aplicacion
Distiller.

Administrar la cola de conversion

Distiller le permite poner en cola los archivos PostScript que crea con las aplicaciones correspondientes y, a continuacidn,
supervisarlos a lo largo de todo el proceso de conversion a PDE

Poner en cola un archivo PostScript
1 En Distiller, seleccione un archivo de configuracion de PDF de Adobe en el ment emergente Configuracion
predeterminada.

2 (Opcional) Elija Configuracion > Seguridad y seleccione un nivel de codificacién.
3 Abra el archivo PostScript e inicie el proceso de conversion utilizando cualquiera de los métodos siguientes:
+ Elija Archivo > Abrir, seleccione un archivo PostScript y haga clic en Abrir.

« Arrastre uno o varios archivos PostScript desde el escritorio a la ventana de Acrobat Distiller.

Q Haga clic en Pausa antes de realizar el paso 3 si desea revisar la cola antes de que Distiller comience a convertir los archivos.

Cambiar la cola durante el proceso
Realice una de las acciones siguientes:

+ Para detener temporalmente el proceso del trabajo actual, haga clic en Pausa. O bien, (sélo Windows) haga clic con el
botén derecho en la cola de trabajos y elija Pausa.

« Parareanudar el proceso del trabajo actual, haga clic en Reanudar. O bien, (sélo Windows) haga clic con el botén derecho
en la cola de trabajos y elija Reanudar.

* Para eliminar archivos de la cola, haga clic en Cancelar trabajo. Cancelar trabajo elimina todos los archivos de la cola que
todavia no se han completado correctamente. O bien (sélo Windows) seleccione y haga clic con el botén derecho en
archivos de la cola de trabajos y elija Cancelar trabajos para eliminar solamente esos archivos.

* (S6lo Windows) Para abrir la carpeta donde estan los archivos seleccionados, haga clic con el botén derecho en la cola
de trabajos y elija Explorar.

+ (S6lo Windows) Para abrir el PDF seleccionado en Acrobat, en un explorador o en Reader, haga clic con el botén derecho
en la cola de trabajos y elija Ver. O bien, haga doble clic en el PDF para abrirlo en Acrobat.

Guardar un historial de la cola de trabajos (Windows)
% Haga clic con el botdn derecho en la cola de trabajos y elija Guardar lista.

Distiller guarda y abre el historial como PDE.

Borrar la cola
Elimine todos los archivos pausados y convertidos correctamente de la lista:
+ (Windows) Haga clic con el botén derecho en la cola de trabajos y elija Borrar historial.

+ (Mac OS) Haga clic en el bot6én Borrar lista encima de la cola.

Preferencias de Distiller
La preferencias de Distiller controlan la configuracion global de Distiller. Puede definir las preferencias de Distiller

seleccionando Archivo > Preferencias (Windows) o Distiller > Preferencias (Mac OS).

Avisar si las carpetas controladas no estan disponibles Devuelve un mensaje si una carpeta controlada deja de estar
disponible o no se puede encontrar.
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(Windows) Notificar cuando la carpeta TEMP de Windows esté casi llena Le avisa si el espacio disponible en el disco duro es
inferior a 1 MB. El espacio en disco duro necesario suele ser el doble del tamao del archivo PostScript que se esta
procesando.

Solicitar destino de archivo PDF Permite especificar el nombre y la ubicacion de los archivos cuando se utiliza la funcién
arrastrar y soltar o el comando Imprimir.

Preguntar si se desea reemplazar archivo PDF existente Le avisa si estd a punto de sobrescribir un PDF existente.
Mostrar PDF al usar Distiller Abre automdticamente el PDF convertido.

Eliminar archivos de registro para los trabajos correctos Crea un archivo de registro (denominado messages.log)
unicamente si hay mensajes de interpretacion del archivo PostScript o si se produce un error de PostScript. (Siempre se
crean archivos de registro para los trabajos con errores.)

Directrices para crear archivos PostScript

Si desea ajustar de forma precisa la creacién de PDF con parametros de Distiller u operadores pdfmark, en primer lugar
cree un archivo PostScript y, a continuacién, convierta el archivo a PDE. Para mas informacién, descargue el SDK de Adobe
Acrobat 8 o partes de éste, como el manual de referencia de pdfmark, que encontrard en varias fichas de la pagina Acrobat
SDK documentation (sélo en inglés) del sitio Web de Adobe.

En las aplicaciones de creacién como Adobe InDesign, utilice el comando Imprimir con la impresora Adobe PDF para
convertir un archivo a PostScript. Los cuadros de didlogo Imprimir pueden variar entre aplicaciones. Si desea obtener
instrucciones sobre la creacion de un archivo PostScript desde su aplicacion concreta, consulte la documentacién de dicha
aplicacion.

Recuerde las siguientes instrucciones cuando desee crear archivos PostScript:

« Utilice PostScript LanguageLevel 3 siempre que sea posible para aprovechar las ventajas de las funciones mas avanzadas
de PostScript.

« Utilice la impresora PDF de Adobe como impresora PostScript.
» (Windows) Envie las fuentes utilizadas en el documento.

* Asigne al archivo PostScript el nombre del documento original, pero con la extension .ps. (Algunas aplicaciones utilizan
la extension .prn.)

« Utilice el color y los tamanos de pagina personalizados disponibles con el archivo PPD de Acrobat Distiller 8.0. Otros
archivos PPD pueden generar colores, fuentes o tamafos de pagina inapropiados en el PDE

« Envie los archivos PostScript como binarios de 8 bits cuando utilice FTP para transferir archivos entre equipos,
especialmente si las plataformas son diferentes, para evitar la conversion de avances de linea en retornos de carro o
viceversa.

Acerca de las carpetas controladas

Es posible configurar Distiller para que busque archivos PostScript en determinadas carpetas denominadas carpetas
controladas. Esta utilidad puede controlar hasta 100 carpetas controladas. Cuando Distiller encuentra un archivo PostScript
ubicado en la carpeta de entrada de una carpeta controlada, lo convierte a formato PDF y envia el PDF (y normalmente el
archivo PostScript y los archivos de registro asociados) a la carpeta de salida. Las carpetas controladas pueden tener su
propia configuracion de PDF de Adobe y de seguridad aplicables a todos los archivos procesados en dicha carpeta. La
configuracién de seguridad para una carpeta controlada tiene prioridad sobre la configuracion de seguridad para Distiller.
Por ejemplo, Distiller no convierte un archivo PostScript de una carpeta controlada si estd marcado como de sdlo lectura.

(Windows) Los ajustes y preferencias son exclusivos de cada usuario. En un sistema que no sea NTFS, los usuarios del
sistema pueden leer y escribir en los archivos de configuracion personalizada almacenados en esta carpeta de
configuracién. En un sistema NTFS, los usuarios s6lo pueden leer y escribir en los archivos creados respectivos. Los
archivos de configuracion creados por otros usuarios son de solo lectura. (Los archivos de configuracién predeterminada
instalados con Distiller son de s6lo lectura y estdn ocultos.)
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(Mac OS) Los usuarios no suelen poder acceder a la configuracion y las preferencias de Distiller de otro usuario. Para
compartir una carpeta controlada con otros usuarios, el creador de la carpeta debe establecer los permisos apropiados para
las carpetas de entrada y salida. El uso compartido de recursos permite que otros usuarios puedan copiar archivos en la
carpeta de entrada y obtener archivos de la carpeta de salida. El autor debe estar conectado al sistema y estar ejecutando
Distiller. Los otros usuarios deben iniciar la sesiéon de forma remota para acceder a la carpeta controlada activa y poder
procesar sus archivos.

Importante: no puede configurar las carpetas controladas con un servicio en red para otros usuarios. Un usuario que cree PDF
debe tener la licencia de Acrobat Professional o Acrobat 3D.

Definir carpetas controladas

1 En Acrobat Distiller, elija Configuracién > Carpetas controladas.

2 Haga clic en Agregar carpeta y seleccione la carpeta de destino. Distiller creard automaticamente una carpeta de entrada
(In) y de salida (Out) en la carpeta de destino. Puede colocar las carpetas de entrada y salida en cualquier nivel de una
unidad de disco.

3 Para definir las opciones de seguridad de una carpeta, selecciénela y haga clic en Editar seguridad. Haga clic en Aceptar
para regresar al cuadro de didlogo Carpetas controladas.

Nota: se afiade un icono de seguridad al nombre de la carpeta para la que se ha definido la seguridad. Para restaurar las
opciones originales seleccionadas de una carpeta en la ventana de Distiller, elija la carpeta y haga clic en Borrar seguridad.

4 Defina la configuracién de conversién de Adobe PDF para las carpetas:

« Para editar la configuracién de PDF de Adobe que se va a aplicar a una carpeta, seleccione la carpeta, haga clic en Editar
configuracién y edite la configuracién de PDF de Adobe. Haga clic en Aceptar para guardarla en la carpeta controlada
como folder.joboptions.

« Para usar un conjunto diferente de valores de configuracion de PDF de Adobe, seleccione la carpeta y haga clic en Cargar
configuracion. Utilice cualquier configuracion que haya definido, asociado a un nombre y guardado y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.

5 Defina las opciones que controlan el proceso de conversién de los archivos:

+ Introduzca un nimero de segundos que indique cada cuanto tiempo deben comprobarse las carpetas. Puede especificar
un nimero hasta 9999. (Por ejemplo, 120 equivale a 2 minutos y 9999 equivale a unas 2 horas y 45 minutos).

« Elijalo que debe hacerse con el archivo PostScript tras ser procesado. Puede trasladarse a la carpeta de salida (Out) junto

con el archivo PDF o eliminarse. Cualquier archivo de registro también se copia automaticamente en la carpeta de salida.

« Para eliminar los PDF después de un periodo de tiempo dado, especifique un numero de dias hasta 999. Esta opcién
también elimina los archivos PostScript y de registro si asi se ha decidido.

6 Sidesea eliminar una carpeta, seleccione la carpeta y haga clic en Eliminar carpeta. Asegtrese de que Distiller ha
terminado de procesar todos los archivos de la carpeta antes de eliminarla.

Nota: cuando elimina una carpeta controlada, Distiller no suprime las carpetas de entrada y salida, su contenido, ni el archivo
folder.joboptions. Puede suprimirlos manualmente cuando lo desee.

Véase también

“Personalizar la configuraciéon de Adobe PDF” en la pagina 97

Configuracion de conversion de Adobe PDF

Elegir un ajuste preestablecido de Adobe PDF para convertir archivos

1 Realice una de las acciones siguientes:

« Inicie Acrobat Distiller 8.0.
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+ En una aplicacion de Adobe Creative Suite, elija Archivo > Imprimir, seleccione Adobe PDF como la impresora de
destino y haga clic en Propiedades.

» (Windows) En aplicaciones de Office 2007, elija Acrobat > Preferencias.
+ (Windows) En otra aplicacion o utilidad de creacidn, elija Adobe PDF > Cambiar configuracién de conversion.
2 Elija un ajuste preestablecido en el ment Configuracién predeterminada (o Configuracion de conversion).

Nota: todas las configuraciones crean PDF que se pueden abrir en Acrobat 5.0 y versiones posteriores, y en Acrobat Reader 5.0
y versiones posteriores, a menos que se indique lo contrario.

Ajustes preestablecidos de Adobe PDF

Un ajuste preestablecido de PDF es un grupo de ajustes que afectan al proceso de creacién de archivos PDE. Estos ajustes se
disenian con el objetivo de encontrar un equilibrio entre el tamafo de archivo y la calidad, en funcién del uso del PDE. La
mayoria de los ajustes preestablecidos predefinidos son compartidos por las aplicaciones de Adobe Creative Suite, incluidas
InDesign, Illustrator, Photoshop, GoLive y Acrobat. También puede crear y compartir ajustes preestablecidos adaptados a
sus propias necesidades.

Algunos de los ajustes preestablecidos que se enumeran a continuacion no estaran disponibles hasta que los mueva (segiin
los necesite) desde la carpeta Extras (en la que se instalan de forma predeterminada) a la carpeta Settings para ajustes
personalizados.

Normalmente, las carpetas Extras y Settings para la configuracion predeterminada se encuentran en (Windows)
Documents and Settings/All Users/Application Data/Adobe/Adobe PDEF, (Vista) ProgramData/Adobe/Adobe PDE, o
(Mac OS) Library/Application Support/Adobe PDE. los archivos de configuracién predeterminada instalados con Distiller
(Windows) son de solo lectura y estdn ocultos.

La configuracién personalizada se encuentra en (Windows) Documents and Settings/[nombre de usuario]/ Application
Data/Adobe/Adobe PDF/Settings, (Vista) Users/[nombre de usuario]/ AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings o
(Mac OS) Users/[nombre de usuario]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

Algunos ajustes preestablecidos no estan disponibles en ciertas aplicaciones de Creative Suite.

Q Revise su configuracién de PDF periédicamente. no se vuelve automdticamente a la configuracion predeterminada. Las
aplicaciones y utilidades que crean los archivos PDF utilizan el iiltimo conjunto de valores de PDF definido o seleccionado.

Impresion de alta calidad Crea archivos PDF de calidad profesional para impresoras de escritorio y dispositivos de
correccion de pruebas. Este ajuste preestablecido usa PDF 1.4, disminuye la resolucién de las imégenes en color y escala de
grises a 300 ppp y la de las imdgenes monocromas a 1200 ppp, incrusta subconjuntos de todas las fuentes, deja intacto el
color y no acopla transparencias (en el caso de tipos de archivo que admitan transparencias). Estos archivos PDF se pueden
abrir en Acrobat 5.0 y Acrobat Reader 5.0 y posterior. En InDesign, este ajuste preestablecido también crea PDF con
etiquetas.

Predeterminado de Illustrator (sélo para Illustrator) Crea un PDF en el que se mantienen todos los datos de Illustrator. Los
PDF que se crean con este ajuste preestablecido se pueden volver a abrir en Illustrator sin perder ningtin dato.

Paginas grandes (s6lo para Acrobat) Crea archivos PDF apropiados para visualizar e imprimir dibujos de ingenieria de mas
de 200 x 200 pulgadas (508 x 508 cm). Estos archivos PDF se pueden abrir en Acrobat y Reader 7.0 y posteriores.

PDF/A-1b: 2005 (CMYK y RGB) (s6lo en Acrobat) Se usa para la conservacion a largo plazo (archivado) de documentos
electronicos. PDF/A-1b usa PDF 1.4y convierte todos los coloresa CMYK o RGB, segtin el estandar elegido. Estos archivos
PDF se pueden abrir en Acrobat y Reader versiones 5.0 y posteriores.

PDF/X-1a (2001 y 2003) PDF/X-1a necesita que se incrusten todas las fuentes, que se especifiquen los rectangulos
delimitadores apropiados y que el color aparezca como CMYK, tintas planas o ambos. Los archivos compatibles deben
contener informacién que describa las condiciones de impresion para los que han sido preparados. Los archivos PDF
creados con compatibilidad con PDF/X-1a pueden abrirse en Acrobat 4.0, Acrobat Reader 4.0 y posterior.

PDF/X-1a usa PDF 1.3, disminuye la resolucion de las imagenes en color y escala de grises a 300 ppp y la de las imédgenes
monocromas a 1200 ppp, incrusta subconjuntos de todas las fuentes, crea archivos PDF sin etiquetas y acopla
transparencias con el ajuste de alta resolucidn.
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Nota: los ajustes preestablecidos PDF/X1-a:2003 y PDF/X-3 (2003 ) se colocan en el equipo durante la instalacion, pero no estin
disponibles hasta que los traslade a la carpeta Extras de la carpeta Settings.

PDF/X-4 (2007) En Acrobat 8, este ajuste preestablecido se denomina PDF/X-4 DRAFT para reflejar el estado de borrador
de la especificacion ISO en el momento de comercializarse Acrobat. Este ajuste preestablecido se basa en PDF 1.4, que
incluye compatibilidad con transparencias dindmicas. PDF/X-4 tiene las mismas especificaciones de gestion de color y de
color ICC (International Color Consortium) que PDF/X-3. Puede crear archivos compatibles con PDF/X-4 directamente
mediante las aplicaciones de Creative Suite 3 (Illustrator, InDesign y Photoshop). En Acrobat 8, use la funcién
Comprobaciones para convertir archivos PDF a PDF/X-4 DRAFT.

Los archivos PDF creados con compatibilidad con PDF/X-4 pueden abrirse en Acrobat 7.0, Reader 7.0 y posteriores.

Calidad de prensa Crea archivos PDF para impresion de alta calidad (por ejemplo, impresion digital o separaciones para

una fotocomponedora o platesetter), pero no crea archivos compatibles con PDF/X. En este caso, la calidad del contenido
es lo mds importante. El objetivo es mantener en un archivo PDF toda la informacién que una impresora comercial o un
proveedor de servicios de impresion necesita para imprimir el documento correctamente. Este conjunto de opciones utiliza
PDF 1.4, convierte colores a CMYK, disminuye la resolucion de las imdgenes en color y en escala de grises a 300 ppp y la
de las imdgenes monocromas a 1200 ppp, incrusta subconjuntos de todas las fuentes y conserva las transparencias (para los
tipos de archivo que las admitan).

Estos archivos PDF se pueden abrir en Acrobat 5.0 y Acrobat Reader 5.0 y posterior.

Nota: antes de crear un archivo Adobe PDF para enviarlo a una imprenta comercial o a un proveedor de servicios de impresion,
informese de cudl debe ser la resolucion de salida y demds ajustes o pida un archivo .joboptions con los ajustes recomendados.
Puede que tenga que personalizar la configuracién de Adobe PDF para un proveedor determinado y, a continuacion,
proporcionar un archivo .joboptions para su propio uso.

PDF de contenido enriquecido Crea archivos PDF accesibles que incluyen etiquetas, hipervinculos, elementos interactivos
y capas. Este conjunto de opciones utiliza PDF 1.5 e incrusta subconjuntos de todas las fuentes. Ademas optimiza archivos
para “byte serving” o descarga de una sola pagina cada vez. Estos archivos PDF se pueden abrir en Acrobat 6.0 y Acrobat
Reader 6.0 y posterior. (El PDF de contenido enriquecido se encuentra en la carpeta Extras).

Nota: este valor preestablecido se denominaba eBook en versiones anteriores de ciertas aplicaciones.

Tamafio de archivo mas pequefio Crea archivos PDF para visualizarlos en la Web o en una intranet o distribuirlos a través
de un sistema de correo electrénico. Este conjunto de opciones utiliza compresion, disminucion de resolucion y una
resolucion de imagen relativamente baja. Convierte todos los colores a sSRGB y (para conversiones basadas en Adobe Acrobat
Distiller) no incrusta fuentes. Ademas optimiza archivos para “byte serving” o descarga de una sola pagina cada vez.

Estos archivos PDF se pueden abrir en Acrobat 5.0 y Acrobat Reader 5.0 y posterior.

Estandar (sélo para Acrobat) Crea archivos PDF que se imprimen en impresoras de escritorio o copiadoras digitales, se
publican en un CD o se envian a un cliente como prueba de publicacion. Este conjunto de opciones utiliza compresion y
disminucion de la resolucion para mantener reducido el tamafio del archivo, pero también incrusta subconjuntos de todas
las fuentes (si se permite) utilizadas en el archivo, convierte todos los colores a SRGB e imprime con una resolucion media.
Tenga en cuenta que los subconjuntos de fuentes de Windows no se incrustan de forma predeterminada. Los archivos PDF
creados con este archivo de ajustes pueden abrirse en Acrobat 5.0, Acrobat Reader 5.0 y versiones posteriores.

Q Para obtener mds informacién sobre los ajustes de PDF compartidos para las aplicaciones de Adobe Creative Suite, consulte
el archivo Guia de integracién de PDEpdf del CD de Creative Suite.

Personalizar la configuracion de Adobe PDF

Puede crear una configuracion de conversion personalizada para determinados trabajos o dispositivos de salida. Las
selecciones que realice determinan cuestiones como si las fuentes del documento se incrustan y se crean subconjuntos al
100 %, de qué modo se van a comprimir y/o muestrear las imagenes y los objetos vectoriales, y si el archivo PDF resultante
va a incluir informacién de impresion de alta calidad, como por ejemplo, comentarios OPI. Los archivos de configuracién
predeterminada no se pueden modificar, pero se pueden duplicar y utilizar para crear nuevos archivos de configuracion.
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Nota: si el PDF se disefia para impresién de alta calidad, pida a su proveedor de servicios que le proporcione su archivo
.joboptions personalizado con la resolucién de salida recomendada y demds valores de configuracién. De este modo, el PDF que
le proporcione tendrd unas caracteristicas optimizadas para el flujo de trabajo de impresion.

Crear un archivo de configuracion Adobe PDF
1 Realice una de las acciones siguientes:
» En Acrobat Distiller, seleccione uno de los conjuntos de opciones predefinidos en el menu Configuracion

predeterminada para usarlo como punto de partida y, a continuacidn, elija Configuracion > Editar configuracién de PDF
de Adobe.

« En las aplicaciones o utilidades de creacidn, seleccione Adobe PDF como la impresora de destino (normalmente en los
cuadros de didlogo Configuracion de pagina o Imprimir) y haga clic en Propiedades.

» (Windows) En el cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker, haga clic en Configuracion avanzada en la ficha Configuracion.

Nota: en Windows, puede cambiar a un ajuste preestablecido diferente en el cuadro de didlogo Configuracion de Adobe PDF.
Para ello, seleccione Mostrar todas las configuraciones en la parte inferior izquierda y, a continuacion, elija un ajuste
preestablecido en la lista que aparece a la izquierda.

Estdandar. - Configuracidn de Adobe PDF

Impresion de alta calidad
Paginas extragrandes
POF/4-1b:2005 [CHTE]

PDF /4-1b: 2005 [RGE] Descripcidn
PDF -1 2001 U_ti\ic:e: esta con_figulac_:ién para ciear documentas de Adobe F'DF adecuados para )
PDF/-3:2002 vizualizacion e impresidn de confianza de documentos comerciales. Se pueden abrir

& documentos PDF creados con Acrobat, Adobe Reader 5.0 v versiones posteriores.
Calidad de prensa

Tamafio de archivo mas pec

2 Opciones de archivo
2 Gereral Compatibilidad: | &erobat 5.0 FDF 1.4) ~|
(23 Imégenes

g | [ Fuertes Compresidn de nivel de objetos: |50'|0 etiquetas ﬂ
Color b P
% Avanzadaz Rotar paginas |Todas poar archiva ﬂ
3 Esténdares
Encuadernacion: |I2quierda j

Besolucion: {500 puntos por pulgada

Cuadro de didlogo Configuraciéon PDF de Adobe (Windows)
A. Configuracién predefinida de PDF de Adobe B. Paneles de opciones

2 Seleccione los paneles de uno en uno, utilizando los iconos de carpeta de la lista (Windows) o los botones de ficha que
se encuentran a lo largo de la parte superior del cuadro de didlogo (Mac OS) y realice los cambios que desee aplicar.

3 Guarde el ajuste preestablecido personalizado de una de las siguientes formas:

« Haga clic en Aceptar para guardar un duplicado del archivo que contiene el ajuste preestablecido, al que se le asignard un
nombre automaticamente. Por ejemplo, si edita el ajuste preestablecido Calidad de prensa, la primera versién
personalizada aparecerd como Calidad de prensa (1).

» Haga clic en Guardar como, escriba un nombre descriptivo nuevo para el archivo y haga clic en Guardar.

El archivo personalizado se guarda en (Windows) /Documents and Settings/[nombre de usuario]/Application
Data/Adobe/Adobe PDF/Settings, (Vista) User/[nombre de usuario]/AppData/Roaming/Adobe/Adobe PDF/Settings, o
(Mac OS) Users/[nombre de usuario]/Library/Application Support/Adobe/PDF/Settings

Eliminar archivos de configuracion personalizada de Adobe PDF

1 En Acrobat Distiller, elija Configuracion > Eliminar configuracién de Adobe PDE
2 Seleccione un archivo personalizado que desee eliminar y haga clic en Eliminar.

3 Repita el paso 2 seglin estime oportuno y, a continuacion, haga clic en Cancelar para cerrar el cuadro de didlogo Eliminar
configuracién de Adobe PDE.
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Configuracion de PDF de Adobe

El cuadro de didlogo Configuracion de Adobe PDF de Acrobat Distiller contiene paneles de opciones que puede seleccionar
para personalizar la salida PDE

Véase también
“Archivos compatibles con PDF/X y PDF/A” en la pagina 472

“Buscar nombres de fuentes PostScript” en la pagina 110

Opciones del panel General
Utilice este panel para seleccionar una version de Acrobat para la compatibilidad de archivos y otras configuraciones de
archivos y de dispositivos. (El aspecto de los paneles en Windows y Mac OS es diferente.)

Compatibilidad Define el nivel de compatibilidad del PDE. Utilice la version mds actual (en este caso la version 1.7) para
incluir las caracteristicas y la funcionalidad mas recientes. Si desea crear archivos PDF que se van a distribuir ampliamente,
elija un nivel anterior para garantizar que todos los usuarios pueden ver e imprimir el documento.

Compresion de nivel de objetos Comprime la informacion estructural (como marcadores, accesibilidad y objetos no
comprimibles), haciendo que dicha informacién se pueda ver o utilizar en Acrobat 5.0 o Reader 5.0. La opcion Solo
etiquetas comprime la informacion estructural; la opcién Desactivada no aplica compresion.

Rotar paginas automaticamente Gira automaticamente las paginas conforme a la direccion del texto.

« Todas por archivo Gira todas las paginas para que coincidan con la orientacion de la mayor parte del texto del
documento.

* Individualmente Gira cada pagina basandose en la orientacion del texto de esa pagina.
* Desactivada Impide la rotacién de las paginas.

Nota: si se selecciona Procesar comentarios DSC en el panel Avanzadas y si se incluyen comentarios %% Viewing Orientation,
estos comentarios tienen preferencia a la hora de determinar la orientacién de la pdgina.

Encuadernaciéon Especifica si el PDF se muestra con encuadernacion a la izquierda o la derecha. El ajuste de
Encuadernacidn afecta a la visualizacion de las paginas con la opcion de presentacion Continua - Paginas opuestas y a la
presentacion de miniaturas unas junto a otras.

Resolucién Se usa con archivos PostScript para simular resoluciones basadas en la impresora en la que se van a imprimir.
Los valores permitidos estan comprendidos entre 72 y 4000. Utilice la configuracién predeterminada a menos que pretenda
imprimir el PDF en una impresora especifica mientras simula la resolucién definida en el archivo PostScript original.

Nota: al incrementar la resolucién, aumenta el tamario del archivo y puede aumentar ligeramente el tiempo necesario para
procesar algunos archivos.

Paginas Especifica las pdginas que se van a convertir a PDE

Incrustar miniaturas Incrusta una previsualizacion en miniatura de cada pagina del PDF y aumenta asi el tamaio del
archivo. Anule la selecciéon de esta opcion si el PDF se va a ver e imprimir en Acrobat 5.0 y versiones posteriores. Estas
versiones generan las miniaturas dindmicamente cada vez que se hace clic en el panel Paginas de un PDE

Optimizar para vista rapida en Web Reestructura el archivo para acelerar el acceso (descarga pagina a pagina o carga de
bytes) desde servidores Web. Esta opcién comprime el texto y las ilustraciones, y anula las selecciones de compresion del
panel Imagenes.

Tamafio de pagina predeterminado Especifica el tamafo de pdgina que se utilizard si no se especifica ninguno en el archivo
original. Los archivos EPS proporcionan un tamao de cuadro delimitador, no un tamano de pagina.

Opciones del panel Imagenes

Las opciones del panel Imagenes especifican la compresion y el cambio de resolucion para las imagenes en color, en escala
de grises y monocromas. Puede experimentar con estas opciones para encontrar un equilibrio adecuado entre el tamano
del archivo y la calidad de la imagen.
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El valor de la resolucion para el color y la escala de grises debe estar comprendido entre 1,5y 2 veces la densidad de trama
de linea con la que se imprimira el archivo. La resolucion de las imagenes monocromas debe ser la misma que la del
dispositivo de salida, pero tenga presente que si guarda una imagen monocroma con una resolucion superior a 1500 ppp,
aumentara el tamafio del archivo sin mejorar significativamente su calidad de imagen. Las imégenes que se van a ampliar,
como los mapas, pueden necesitar resoluciones mas grandes.

Nota: el cambio de resolucion en imdgenes monocromas puede tener resultados de visualizacién imprevistos: por ejemplo, la
imagen puede dejar de verse. Si ocurre esto, desactive el cambio de resolucion y vuelva a convertir el archivo. Es muy probable
que este problema se produzca con la subresolucién y poco probable que se dé con el cambio de resolucién bictibica.

En la tabla siguiente se muestran tipos comunes de impresoras con su resoluciéon medida en puntos por pulgada (ppp), su
densidad de trama predeterminada medida en lineas por pulgada (Ipp) y un cambio de resolucion de iméagenes medida en
pixeles por pulgada (pipp). Por ejemplo, si usa una impresora laser de 600 ppp, introduzca 170 para la resolucion a la que
se cambiardn las imagenes.

Resolucion de la Trama de linea Resolucion de
impresora predeterminada imagen
300 ppp (impresora 60 Ipp 120 pipp
laser)

600 ppp (impresora 85 Ipp 170 ppp
laser)

1200 ppp (equipode | 120 Ipp 240 ppp
composicion

tipografica)

2400 ppp (equipode | 150 Ipp 300 ppp
composicion

tipografica)

Disminuir resolucién (Desactivado) Reduce ala resolucion del dispositivo de salida las resoluciones de imagen que superan
el valor de la opcion Para las imagenes de mas de. Para ello, combina los pixeles de un drea de muestra de la imagen con el
fin de crear un pixel mas grande.

Promedio de disminucién de resolucién en Calcula la media de los pixeles de un drea de muestra y sustituye el drea
completa por el color medio de pixel con la resolucion especificada.

Subresolucién a Sustituye un drea completa por un pixel seleccionado en dicha drea de muestreo a la resolucién
especificada. El tiempo de conversion es mas rapido que la disminucion de la resolucion, pero las imdagenes resultantes son
menos suaves y continuas.

Muestreo bicubico a Utiliza una media ponderada en lugar de una media simple (como en la disminucién de resolucién)
para determinar el color de pixel. Este método es el més lento pero genera los degradados tonales mas suaves.

Compresién/Calidad de imagen Aplica compresion al color, a la escala de grises y a las imdgenes monocromas. Para las
imagenes en color y escala de grises, también define la calidad de la imagen.

Suavizar a gris Suaviza los bordes irregulares en imégenes monocromas. Seleccione 2 bits, 4 bits u 8 bits para especificar 4,
16 0 256 niveles de gris. (El efecto de suavizacion puede hacer que la letra pequefia o las lineas finas aparezcan borrosas).

Nota: la compresion de texto y arte de linea siempre estd activada. Si tiene que desactivarla, defina el pardmetro de Distiller
apropiado. Para obtener informacion detallada, consulte la documentacion disponible para su descarga en la pdgina de
documentacién de SDK de Acrobat (sélo en inglés) del sitio Web de Adobe.

Normativa Abre el cuadro de didlogo Normativa de imagen, en el que se pueden definir las opciones de procesamiento para
imdgenes en color, escala de grises y monocromas que son inferiores a las resoluciones especificadas. Para cada tipo de
imagen, especifique un valor de resolucién y, a continuacién, elija Ignorar, Advertir y continuar o Cancelar trabajo.
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Opciones del panel Fuentes

Las opciones del panel Fuentes permiten especificar las fuentes que se van a incrustar en un PDF y si se va a incrustar un
subconjunto de caracteres utilizado en dicho PDF. Puede incrustar fuentes OpenType, TrueType y Type 1. Las fuentes con
restricciones de licencia estdn precedidas por el icono de bloqueo . Si selecciona una fuente con restriccién de licencia,
en el drea de explicacién del cuadro de didlogo Opciones de Adobe PDF aparecerd una descripcion de dicha restriccion.

Nota: cuando se combinan archivos PDF con el mismo subconjunto de fuentes, Acrobat intenta combinar los subconjuntos de
fuentes.

Incrustar todas las fuentes Incrusta todas las fuentes usadas en el archivo. Se requiere la incrustacion de fuentes para
compatibilidad con PDF/X.

Incrustar fuentes OpenType Incrusta todas las fuentes OpenType utilizadas en el archivo y mantiene informacion de estas
fuentes para disefio avanzado de lineas. Esta opcidn sélo estd disponible si se selecciona Acrobat 7 (PDF 1.6) o Acrobat 8
(PDF 1.7) en el ment Compatibilidad del panel General.

Crear subconjunto de fuentes incrustadas cuando el porcentaje de caracteres utilizado sea menor que Especifica el
porcentaje umbral si se desea incrustar sélo un subconjunto de fuentes. Por ejemplo, si el umbral es 35 y se utiliza menos
del 35% de los caracteres, Distiller solo incrusta esos caracteres.

Si falla la incrustaciéon Especifica como debe responder Distiller si no puede encontrar una fuente que se va a incrustar al
procesar un archivo.

Incrustar siempre Para incrustar sdlo ciertas fuentes, muévalas a la lista Incrustar siempre. Asegurese de que la opcién
Incrustar todas las fuentes no esta seleccionada.

No incrustar nunca Mueva a esta lista las fuentes que no desee incrustar. Si es necesario, elija otra carpeta de fuentes en el
menu emergente para que la fuente aparezca en la lista de fuentes.

Nota: las fuentes con restricciones de licencia estdn precedidas por un icono de candado. Si selecciona una fuente con restriccién
de licencia, en el drea de explicacion del cuadro de didlogo Opciones de PDF de Adobe aparecerd una descripcién de dicha
restriccion.

Agregar nombre Sila fuente no se encuentra en una carpeta de fuentes, haga clic en Agregar nombre, introduzca el nombre
de la fuente, seleccione Incrustar siempre (o No incrustar nunca) y haga clic en Agregar.

Nota: una fuente TrueType puede contener un valor agregado por el disefiador de la fuente que impida incrustarla en archivos PDF.

Quitar Elimina una fuente de la lista Incrustar siempre o No incrustar nunca. Con esta opcion no se elimina la fuente del
sistema, sdlo se elimina la referencia a ella en la lista.

Nota: Acrobat 8 no incluye las fuentes Times, Helvetica y ZapfDingbats que se incluian en Acrobat 5.0 y versiones anteriores.
Si desea que estas fuentes se vean y se impriman en los PDF que cree, deberd incrustarlas.

Opciones del panel Color

Tanto si utiliza informacién de administracion de color en el archivo PostScript, como si usa CSF de Distiller o define
valores personalizados, configure toda la informacion de administracién de color de Distiller en el panel Color del cuadro
de didlogo Configuraciéon de Adobe PDE

Archivo de configuracion Contiene la configuracién del color, incluida la que se utiliza en aplicaciones graficas. La opcién
Ninguno permite editar la configuracién de Normas de administracion de color y Espacios de trabajo.

Normas de administracién de color Especifica como convierte Distiller el color no administrado de un archivo PostScript
cuando no se utiliza un archivo de configuraciéon de color de esta aplicacion. Este ment esta disponible cuando se selecciona
la opcién Ninguno en el menu Archivo de configuracién.

Nota: los valores de Normas de administracion de color pueden afectar a un PDF de forma diferente en funcién de la
configuracion de compatibilidad elegida en el panel General.

* Dejar colorintacto No altera los colores dependientes del dispositivo y conserva los colores independientes del
dispositivo como los equivalentes posibles mas cercanos. Esta opcion es util para imprentas que han calibrado sus
dispositivos, han utilizado la informacién para especificar el color en el archivo y sélo imprimen en dichos dispositivos.
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* Marcar (o Convertir) todo para administraciéon de color Marca los objetos en color con un perfil ICCy calibra los colores,
haciéndolos independientes del dispositivo en PDF compatibles con Acrobat 4.0 (PDF 1.3) y versiones posteriores.
Convierte los espacios de color dependientes del dispositivo de las imagenes (RGB, escala de grises y CMYK) a espacios de
color independientes del dispositivo (CalRGB, CalGray y LAB) en archivos PDF compatibles con Acrobat 3.0 (PDF 1.2).

* Marcar (o Convertir) s6lo imagenes para administracién de color Marca los perfiles ICC sélo en las imdgenes (no texto ni
objetos vectoriales), lo que evita que el texto negro se vea sometido a cambios de color cuando se convierten archivos PDF
compatibles con Acrobat 4.0 (PDF 1.3). Convierte los espacios de color dependientes del dispositivo de las imédgenes (RGB,
escala de grises y CMYK) a espacios de color independientes del dispositivo (CalRGB, CalGray y LAB) en archivos PDF
compatibles con Acrobat 3.0 (PDF 1.2).

* Convertir todos los colores a SRGB (o Convertir todo a CalRGB) Calibra el color y lo hace independiente del dispositivo.
Convierte las imdgenes CMYK y RGB a sSRGB en PDF compatibles con Acrobat 4.0 (PDF 1.3) o versiones posteriores.
Convierte las imagenes CMYK y RGB a RGB calibrado (CalRGB) en PDF compatibles con Acrobat 3.0 (PDF 1.2). Esta
opcién es recomendable para PDF que se utilizardn en pantalla o con impresoras de baja resolucion.

 Convertir todos los colores a CMYK Convierte los espacios de color a DeviceGray o DevicecCMYK de acuerdo con las
opciones especificadas en el menu Espacios de trabajo. Deben especificarse todos los espacios de trabajo.

Calidad de representacion del documento Elija un método para asignar colores entre los espacios de color. El resultado del
método elegido dependera de los perfiles de los espacios de color. Por ejemplo, algunos perfiles producen resultados
idénticos con métodos diferentes.

Acrobat comparte cuatro calidades de representacion (Percepcion, Saturacion, Colorimétrico relativo y Colorimétrico
absoluto) con otras aplicaciones de Creative Suite. Para obtener las descripciones de estas calidades de representacion,
consulte “Acerca de las interpretaciones” en la pagina 402.

Acrobat también incluye una calidad de representacién denominada Conservar, que indica que la calidad se especifica en
el dispositivo de salida y no en el PDE En muchos dispositivos de salida, Colorimétrica relativa es la calidad
predeterminada.

Nota: en todos los casos, los propésitos pueden ser ignorados o anulados por las operaciones de administracién de color que se
producen con posterioridad a la creacion del archivo PDF.

Espacios de trabajo Para todos los valores de Normas de administracién de color excepto Dejar color intacto, elija un
espacio de trabajo para especificar los perfiles ICC que se van a usar para definir y calibrar los espacios de color de escala
de grises, RGB y CMYK en los PDF convertidos. Para obtener mas informacién sobre los espacios de trabajo, consulte
“Acerca de los espacios de trabajo de color” en la pagina 399.

« Gris Elijja un perfil para definir el espacio de color de todas las imagenes en escala de grises contenidas en los archivos.
El perfil ICC predeterminado para las imdgenes en escala de grises es Adobe Gray - 20% Dot Gain. Elija Ninguno para
impedir que las imagenes en escala de grises se conviertan.

* RGB Elija un perfil para definir el espacio de color de todas las imagenes RGB contenidas en los archivos. La mayoria
de los dispositivos de salida reconocen el valor predeterminado sSRGB IEC61966-2.1. Elija Ninguno para impedir que las
imagenes RGB se conviertan.

« CMYK Elija un perfil para definir el espacio de color de todas las imagenes CMYK contenidas en los archivos. El valor
predeterminado es U.S. Web Coated (SWOP) v2. Elija Ninguno para impedir que las imagenes CMYK se conviertan.

Nota: la seleccién de Ninguno en los tres espacios de trabajo tiene el mismo efecto que seleccionar la opcion Dejar color intacto.

Puede agregar perfiles ICC (como los facilitados por una empresa de servicios de impresion) situdndolos en la carpeta
ICCProfiles de la carpeta comiin Windows/System/Color (Windows) o la Carpeta del Sistema/ColorSync (Mac OS).

Mantener valores CMYK para espacios de color CMYK calibrados Si se selecciona esta opcion, los valores CMYK
independientes del dispositivo se tratan como valores dependientes del dispositivo (DeviceCMYK), los espacios de color
independientes del dispositivo se descartan y los archivos PDF/X-1a utilizan el valor Convertir todos los colores a CMYK.
Por el contrario, si no se selecciona, los espacios de color independientes del dispositivo se convierten a CMYK, siempre
que la opcién Norma de administracion de color se haya establecido en Convertir todos los colores a CMYK.

Conservar valores de eliminacion de color y generacion de negro Mantiene estas opciones si se encuentran en el archivo
PostScript. La generacién de negro calcula la cantidad de negro que se va a utilizar cuando se reproduzca un color. La
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eliminacion de color (UCR) reduce los colores cian, magenta y amarillo para compensar la generacion de negro. Dado que
UCR utiliza menos tinta, resulta una eleccion adecuada para papel sin estucar.

Cuando se encuentran funciones de transferencia Especifica como se tratan las funciones de transferencia en los PDE Las
funciones de transferencia se utilizan para obtener un efecto artistico y corregir las caracteristicas de un determinado
dispositivo de salida.

* Quitar Suprime las funciones de transferencia aplicadas. Las funciones de transferencia aplicadas deben eliminarse,
salvo que el PDF se vaya a utilizar en el mismo dispositivo para el que se creé el archivo PostScript de origen.

» Conservar Mantiene las funciones de transferencia, tradicionalmente utilizadas para compensar la ganancia o pérdida
de puntos que puede producirse al transferir una imagen a pelicula. La ganancia o pérdida de punto se produce cuando los
puntos de tinta que componen una imagen impresa son mas grandes 0 mds pequefos que en la trama de medios tonos.

 Aplicar Aplica la funcion de transferencia y cambia los colores del archivo pero no la conserva. Resulta util para crear
efectos de color en un archivo.

Conservar informacién de medios tonos Mantiene la informacion de medios tonos en los archivos. La informacion de
medios tonos estd pensada para usarse con un dispositivo de salida determinado.

Opciones del panel Avanzadas

Las opciones del panel Avanzadas especifican los comentarios DSC (Document Structuring Conventions, Convenciones de
estructura de documentos) que se guardan en un PDF y cdmo se definen otras opciones que afectan a la conversién desde
PostScript. En un archivo PostScript, los comentarios DSC contienen informacién sobre el archivo (como la aplicacién en
que se cred, la fecha de creacion y la orientacion de pégina) y proporcionan una estructura para las descripciones de pagina
del archivo (como las instrucciones inicial y final de una seccién de prologo). Los comentarios DSC pueden resultar utiles
cuando el documento se va a imprimir o enviar a imprenta.

Cuando se trabaja con las opciones Avanzadas, resulta conveniente conocer el lenguaje PostScript y como se convierte a
PDE Consulte PostScript Language Reference, Third Edition (Addison-Wesley) y PDF Reference Fifth Edition: Adobe
Portable Document Format Version 1.6 en la pagina PDF reference (s6lo en inglés) del sitio Web de Adobe. El mismo sitio
Web contiene mas descripciones detalladas de las opciones del panel Avanzadas y de sus pardmetros.

Nota: se ha eliminado de Distiller la opcion de formato ASCII, pero todavia estd disponible como un pardmetro de Distiller.

Permitir que el archivo PostScript anule la configuracion de Adobe PDF Usa la configuracion almacenada en un archivo
PostScript en lugar del archivo de configuracién de PDF actual. Para obtener informacion detallada, consulte la
documentacion disponible para su descarga en la pagina de documentacion de SDK de Acrobat (s6lo en inglés) del sitio
Web de Adobe.

Permitir XObjects de PostScript Los XObjects de PostScript almacenan los fragmentos de c6digo PostScript que se utilizan
cuando se imprime un PDF en una impresora PostScript. Utilice esta opcion solamente en flujos de trabajo controlados
donde no haya ninguna otra opcién. Esta disponible cuando se selecciona la opcién Estandar o Tamano de archivo mas
pequefio en el mend Configuracion predeterminada.

Convertir degradados en sombras suaves Convierte las fusiones en sombras suaves para Acrobat 4.0 y versiones
posteriores, mejorando la calidad y reduciendo el tamaiio de archivo de los PDE Distiller convierte los degradados de
Adobe Ilustrator, Adobe InDesign, Adobe FreeHand, CorelDraw, QuarkXpress y Microsoft PowerPoint.

Convertir lineas suaves en curvas Reduce la cantidad de puntos de control utilizados para crear curvas en dibujos de CAD,
lo que se traduce en PDF de menor tamaiio y representacion en pantalla mds rapida.

Conservar semantica copypage de Nivel 2 Usa el operador copypage definido en PostScript Nivel de lenguaje 2 en lugar del
de PostScript Nivel de lenguaje 3. Si dispone de un archivo PostScript y selecciona esta opcidn, un operador de copypage
copia la pagina. Si esta opcion no estd seleccionada, se ejecuta el equivalente de una operacion showpage, pero no se
reinicializa el estado de los graficos.

Conservar valores de sobreimpresion Conserva los valores de sobreimpresion en los archivos que se convierten en PDE La
configuracién de sobreimpresion crea color imprimiendo una tinta encima de otra.

El valor predeterminado de sobreimpresion es distinto de cero Evita que los objetos sobreimpresos con valores CMYK
cero sean cubiertos por los objetos CMYK situados debajo de ellos.
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Guardar configuracién de PDF de Adobe en archivo PDF Incrusta el archivo de configuracion (.joboptions) usado para
crear el PDF como datos adjuntos. (Para ver el archivo de configuracion, en Acrobat, elija Ver > Paneles de navegacion >
Archivos adjuntos.)

Guardar las imagenes JPEG originales en PDF si es posible Procesa imagenes JPEG comprimidas (imagenes que ya estdn
comprimidas mediante la codificacién DCT) sin volverlas a comprimir. Si esta opcion no estd seleccionada, se mejora el
rendimiento porque tiene lugar inicamente la descompresién y no la recompresion.

Guardar informacién de trabajo portatil en archivo PDF Conserva la informacion de trabajo de PostScript en un PDE La
informacion de trabajo describe el archivo PostScript y se puede utilizar posteriormente en un flujo de trabajo o para
imprimir el PDE.

Usar Prologue.ps y Epilogue.ps Envia un archivo de prélogo y epilogo con cada trabajo. Estos archivos se pueden utilizar
para agregar el cddigo PostScript personalizado que se debe ejecutar al principio o al final de cada uno de los trabajos
PostScript que se van a convertir.

Encontrara ejemplos de archivos Prologue.ps y Epilogue.ps en (Windows) /Documents and Settings/All Users/ Application
Data/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, (Vista) /Users/All Users/ Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data, o (Mac
OS)/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Distiller/Data.

En el Explorador de Windows, la carpeta Application Data suele estar oculta; para hacerla visible, elija Herramientas >
Opciones de carpeta, haga clic en la ficha Ver, y seleccione la opcion para mostrar carpetas y archivos ocultos.
Alternativamente, puede escribir la ruta de acceso en el cuadro de texto Direccion.

Nota: Distiller procesa solo los archivos de prélogo y epilogo si ambos archivos estdn presentes y estdn correctamente ubicados.
Los dos archivos deben usarse juntos. Si los archivos de prélogo y epilogo estdn al mismo nivel que las carpetas de entrada y
salida de una carpeta controlada, se utilizan en lugar de los que hay en la carpeta de Distiller.

Procesar comentarios DSC Mantiene la informacién DSC de un archivo PostScript.

* Generar registro de advertencias DSC Muestra mensajes de advertencia sobre comentarios DSC problematicos durante
el procesamiento y los agrega a un archivo de registro.

+ Conservar informacion EPS de DSC Conserva la informacion de un archivo EPS, como por ejemplo la aplicacion
originaria y la fecha de creacién.

+ Conservar comentarios OPl Guarda la informacion necesaria para sustituir una imagen o un comentario sélo de
ubicacion (FPO) por una imagen de alta resolucion ubicada en servidores compatibles con una interfaz de preimpresion
abierta (OPI), versiones 1.3 y 2.0. Para mas informacion, consulte la especificacion OPI 2.0 (sdlo en inglés) en el sitio Web
de Adobe.

+ Conservar informacién de documento de DSC Mantiene las propiedades del documento (como por ejemplo el titulo, la
fecha y hora de creacion) en el PDE

- Cambiar tamafio de pagina y centrar ilustraciones para archivos EPS Centra una imagen EPS y cambia el tamaiio de la
pégina para que se ajuste alrededor de la imagen. Si esta opcion no esta seleccionada, la pagina cambia de tamailo y se centra
respecto al angulo superior izquierdo del objeto situado en la parte superior izquierda y respecto al éngulo inferior derecho
del objeto situado en la parte inferior derecha de la pagina. Esta opcion sélo se aplica a trabajos formados por un solo
archivo EPS.

Opciones del panel Estandares

Mediante las opciones del panel Estandares, puede comprobar el contenido del documento en el archivo PostScript para
asegurarse de que cumple los criterios de los estaindares PDF/X1-a, PDF/X-3 o PDF/A antes de crear el PDE Para los
archivos compatibles con PDF/X, también puede hacer que sea necesario que el archivo PostScript cumpla criterios
adicionales seleccionando las opciones del panel Estandar. La disponibilidad de esas opciones depende del estandar que se
seleccione. También puede crear un archivo PDF/X a partir de un PDF compatible usando la funcién de comprobacion de
Acrobat.

Compatibles con PDF/X Cumple el estindar PDF/X relacionado con la produccién de impresion de alta resolucion.

Nota: PDFMaker, el método de conversion usado para convertir archivos de Microsoft Word y de otras aplicaciones a PDE no
crea archivos compatibles con PDF/X.
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Compatibles con PDF/A Cumple el estindar PDF/A relacionado con los documentos de almacenamiento.

Nota: si configura una carpeta controlada para crear archivos compatibles con PDF/A, asegiirese de no agregar seguridad a la
carpeta; el estdndar PDF/A no admite codificacion.

Estandar de compatibilidad Genera un informe que indica si el archivo es compatible con el estdndar seleccionado y, si no
lo es, qué problemas se han encontrado. El archivo .log aparece en la parte inferior del cuadro de didlogo.

Nota: los PDF que cumplen los criterios de los estandares PDF/X-1a y PDF/X-3 en Acrobat 6.0 adoptardn de forma
predeterminada el formato PDF/X-1a en Acrobat 8.

Cuando no sea compatible Especifica si se crea el PDF en el caso de que el archivo PostScript no cumpla los requisitos del
estandar.

* Continuar Crea un PDF aunque el archivo PostScript no cumpla los requisitos del estindar PDF/X e incluye estos
problemas en el informe.

* Cancelar trabajo Crea un PDF solo si el archivo PostScript cumple los requisitos de PDF/X de las opciones de informe
seleccionadas y si es valido.

Informar como error Marca el archivo PostScript como no compatible si estd seleccionada una de las opciones de creacion
de informes y falta un TrimBox o ArtBox en alguna pégina.

Definir TrimBox como MediaBox con desplazamientos (puntos) Calcula los valores del TrimBox en funcién de los
desplazamientos del MediaBox de las paginas respectivas, si no se ha especificado ni el TrimBox ni el ArtBox. El TrimBox
es siempre de tamafio igual o inferior al MediaBox circundante.

Definir BleedBox como MediaBox Usa los valores del MediaBox para el BleedBox si este no se ha especificado.

Definir BleedBox como TrimBox con desplazamientos (puntos) Calcula los valores para el BleedBox en funcién de los
desplazamientos para el TrimBox de paginas respectivas si el BleedBox no se ha especificado. El BleedBox siempre de
tamano igual o superior al TrimBox incluido. Esta opcién usa las unidades especificadas del panel General del cuadro de
didlogo Configuracion de PDF de Adobe.

Nombre del perfil de calidad de salida Indica la condiciéon de impresion caracterizada para la que se ha preparado el
documento, y se requiere para la compatibilidad con PDF/X. Si un documento no especifica un nombre de perfil de calidad
de salida, Distiller utiliza el valor seleccionado en este mend. Si el flujo de trabajo requiere que el documento especifique la
calidad de salida, elija Ninguno.

Identificador de condici6n de salida Indica el nombre de referencia especificado por el registro del nombre del perfil de
calidad de salida. Para obtener mds informacion, haga clic en el signo de interrogacion situado junto a la opcién.

Condicion de salida Describe la condicién de impresion pretendida. Esta entrada puede resultar util para el receptor
previsto del PDE Para obtener mas informacion, haga clic en el signo de interrogacién situado junto a la opcion.

Nombre del registro (direccion URL) Indica la direccién Web para buscar mas informacion sobre el perfil de calidad de
salida. La URL se introduce automaticamente para los nombres de registro de ICC. El nombre de registro es opcional, pero
se recomienda. Para obtener mas informacion, haga clic en el signo de interrogacion situado junto a la opcion.

Reventado Indica el estado del reventado del documento. La compatibilidad con PDF/X requiere un valor verdadero o
falso. Si el documento no especifica el estado de reventado, se usa el valor proporcionado aqui. Si el flujo de trabajo requiere
que el documento especifique el estado de reventado, elija Dejar sin definir.

Niveles de compatibilidad de PDF

Al crear archivos PDE, debe decidir qué version de PDF va a utilizar. Puede cambiar la version de PDF adoptando un ajuste
preestablecido distinto o eligiendo una opcién de compatibilidad al guardar un PDF o editar un ajuste preestablecido de PDE

Normalmente, a menos que haya una necesidad concreta de compatibilidad retroactiva, se recomienda usar la versién mas
reciente (en este caso, la version 1.7). La version mas reciente incluira todas las funciones y funcionalidades més novedosas.
No obstante, para documentos de amplia distribucion, considere la posibilidad de elegir Acrobat 5 (PDF 1.4) o Acrobat 6
(PDF 1.5) para garantizar que todos los usuarios puedan visualizar e imprimir el documento.
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En la tabla siguiente se comparan algunas funciones de los archivos PDF creados con configuraciones de compatibilidad

diferentes.

Acrobat 4.0 (PDF 1.3)

Acrobat 5.0 (PDF 1.4)

Acrobat 6.0 (PDF 1.5)

Acrobat 7.0 (PDF 1.6) y
Acrobat 8 (PDF 1.7)

Los archivos PDF se pueden
abrir con Acrobat 3.0y
Acrobat Reader 3.0y
posterior.

Los archivos PDF se pueden
abrir con Acrobat 3.0y
Acrobat Reader 3.0y
posterior. Sin embargo, es
posible que las funciones
especificas de versiones
posteriores se pierdanono se
puedan visualizar.

La mayoria de los archivos
PDF se pueden abrir con
Acrobat 4.0 y Acrobat
Reader 4.0y posterior. Sin
embargo, es posible que las
funciones especificas de
versiones posteriores se
pierdan o no se puedan
visualizar.

La mayoria de los archivos
PDF se pueden abrir con
Acrobat 4.0 y Acrobat
Reader 4.0 y posterior. Sin
embargo, es posible que las
funciones especificas de
versiones posteriores se
pierdan o no se puedan
visualizar.

No puede contener
ilustraciones que utilizan
efectos dindmicos de
transparencia. Toda
transparencia debe estar
acoplada antes de la
conversién a PDF 1.3.

Es compatible con el uso de
la transparencia interactiva
de laimagen. (La funcién
Acrobat Distiller acopla las
transparencias).

Es compatible con el uso de
la transparencia interactiva
de laimagen. (La funcién
Acrobat Distiller acopla las
transparencias).

Es compatible con el uso de
la transparencia interactiva
de laimagen. (La funcién
Acrobat Distiller acopla las
transparencias).

No se admite el uso de capas.

No se admite el uso de capas.

Conserva las capas al crear
archivos PDF desde
aplicaciones que admiten la
creacion de documentos PDF
en capas, como lllustrator CS
o InDesign CS, o versiones
posteriores.

Conserva las capas al crear
archivos PDF desde
aplicaciones que admiten la
creacion de documentos PDF
en capas, como lllustrator CS
o InDesign CS, o versiones
posteriores.

Es compatible el espacio de
color DeviceN con 8
colorantes.

Es compatible el espacio de
color DeviceN con 8
colorantes.

Es compatible el espacio de
color DeviceN con hasta un
maximo de 31 colorantes.

Es compatible el espacio de
color DeviceN con hasta un
méximo de 31 colorantes.

Se pueden incrustar fuentes
multibyte. (Distiller convierte
las fuentes en la
incrustacion).

Se pueden incrustar fuentes
multibyte.

Se pueden incrustar fuentes
multibyte.

Se pueden incrustar fuentes
multibyte.

Se admite la seguridad RC4
de 40 bits.

Se admite la seguridad RC4
de 128 bits.

Se admite la seguridad RC4
de 128 bits.

Se admiten la seguridad RC4
de 128 bits y el estandar AES
(Advanced Encryption
Standard) de 128 bits.

Compartir valores personalizados de PDF

Puede guardar y reutilizar sus propias definiciones de ajustes preestablecidos Adobe PDF. También puede compartir un

ajuste preestablecido personalizado enviando una copia del archivo resultante a otros usuarios, que a continuacion pueden

afiadirlo a las aplicaciones Distiller instaladas en sus propios equipos.

Nota: los archivos de configuracién de PDF tienen la extension .joboptions. Los archivos de ajustes preestablecidos

personalizados se almacenan en (Windows) Documents and Settings/[nombre de usuario]/Application Data/Adobe/Adobe

PDEF/Settings o (Mac OS) User/[nombre de usuario]/Library/Application Support/Adobe/Adobe PDF/Settings.

% Para agregar un archivo de configuracién PDF personalizado al ment, realice una de estas acciones:

« Arrastre el archivo .joboptions hasta la ventana de Distiller.

 En Acrobat Distiller, elija Configuracién > Agregar configuraciéon de Adobe PDEF, desplécese hasta el archivo .joboptions

copiado, selecciénelo y haga clic en Abrir.

El archivo de configuracién aparece como la opcion seleccionada en el ment Configuracién predeterminada.
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Compresion y disminucion de la resolucion de las imagenes

Al convertir archivos PostScript a PDE es posible comprimir los objetos vectoriales (como por ejemplo el texto y el arte
lineal), y comprimir y disminuir la resolucién de las imagenes. El arte lineal se describe con una ecuacién matemética y se
suele crear con un programa de dibujo como Adobe Illustrator. Las imagenes (en color, monocromas o en escala de grises)
se describen como pixeles y se crean con aplicaciones como Adobe Photoshop o mediante digitalizacién. La mayoria de las
ilustraciones en blanco y negro creadas con programas de dibujo y las imagenes digitalizadas con una profundidad de
imagen de 1 bit suelen ser imédgenes monocromas.

Cuando se disminuye la resolucion (o se reduce el nimero de pixeles), se elimina informacién de la imagen. Con Distiller,
se puede especificar un método de interpolacion (disminucion de la resolucién media, disminucién de resolucion bicubica
o subresolucién) para determinar la forma en que se eliminan los pixeles. Dependiendo de los ajustes seleccionados, la
compresién y la disminucién de resolucién pueden reducir significativamente el tamafio de un PDF sin (o con muy pocas)
pérdidas de detalles o de precision.

Cuando Distiller procesa un archivo, aplica normalmente la configuracion de compresion a las imagenes de todo el archivo.
No obstante, puede asignar métodos de compresién y de reduccion de la resolucion diferentes a imdagenes individuales.

Variacion de los métodos de compresion y de reduccion de la resolucién dentro de un PDF
Antes de crear un PDF, puede realizar varias aproximaciones para aplicar diferentes opciones de compresion y de reduccion
de la resolucion a las imagenes individuales que se incluiran en dicho PDF:

« Utilice Adobe Photoshop para cambiar la resolucién y comprimir archivos de imagen existentes antes de utilizar Distiller.
Cuando esté listo para crear el PDF en Distiller, asegurese de desactivar las opciones de compresion y de reduccion de la
resolucion o subresolucion.

« Cree distintos archivos PostScript para cada parte del documento que desee procesar de forma diferente y utilice
opciones de compresion distintas para convertir cada una de las partes. A continuacion, utilice Distiller para combinar
los archivos en un solo PDE

+ Cuando cree imagenes en color, escala de grises 0 monocromas en una aplicacion artistica (como por ejemplo Adobe
Photoshop), seleccione la configuracién de compresién y de reduccion de resolucién que desee cuando guarde cada una
de las imdgenes desde dicha aplicacion.

« Inserte los pardmetros de Distiller delante de las imdgenes en un archivo PostScript. Puede emplear esta técnica para
procesar de una forma distinta cada imagen de un documento. Esta técnica es la mas dificil porque requiere conocer la
programacion PostScript. Para obtener mds informacion sobre el uso de pardmetros, consulte la documentaciéon
disponible para su descarga en la pagina de documentacién de SDK de Acrobat (sélo en inglés) del sitio Web de Adobe.

Nota: para aplicar los pardmetros de Distiller insertados, en esta aplicacion, seleccione Permitir que el archivo PostScript anule
la configuracion de Adobe PDF en el panel Avanzadas del cuadro de didlogo Configuracién de Adobe PDE. Si se activa esta
opcion, se anulardn los valores de configuracion seleccionados en el cuadro de didlogo de Adobe PDE.

Métodos de compresion

Distiller aplica la compresién ZIP al texto y al arte lineal; la compresién ZIP o JPEG a las imagenes en color o escala de
grises, y la compresion ZIP, Grupo 3 o 4 de CCITT o Areas del mismo color a las imagenes monocromas.
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Métodos de compresién adecuados para los distintos tipos de arte lineal
A. ZIP B.JPEG C. CCITT D. Areas del mismo color

Puede elegir entre los siguientes métodos de compresion:

ZIP Funciona bien en imdgenes con grandes dreas de un mismo color o patrones repetidos y en imégenes en blanco y negro
con patrones repetidos. Acrobat solamente admite compresién ZIP de 8 bits, que es una compresion sin pérdida; es decir,
los datos no se eliminan para reducir el tamaio del archivo, por lo que la calidad de la imagen no se ve afectada.

Nota: la implementacién de Adobe del filtro ZIP proviene del paquete zlib de Jean-loup Gailly y Mark Adler, cuya generosa
colaboracion agradecemos.

JPEG Este método es adecuado para imagenes en escala de grises o en color, como por ejemplo fotografias de tono
continuo. JPEG tiene pérdida de datos, es decir, elimina datos de la imagen y puede reducir su calidad; sin embargo, este
método intenta reducir el tamaiio del archivo con la minima pérdida de informacion. Debido a que la compresién JPEG
elimina datos, consigue tamaios de archivo mucho més pequenos que la compresion ZIP.

CCITT Disponible sélo para iméagenes de mapa de bits monocromas. La compresion CCITT (Comité Consultivo
Internacional de Telefonia y Telegrafia) es adecuada para imagenes en blanco y negro, y cualquier imagen digitalizada con
una profundidad de imagen de 1 bit. Grupo 4 es un método de uso general que produce buena compresion en la mayoria
de las imagenes monocromas. Grupo 3, utilizado por la mayoria de los aparatos de fax, comprime fila a fila las imagenes
MONoCromas.

Areas del mismo color Produce los mejores resultados con imédgenes que contienen grandes dreas en blanco o negro denso.
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Fuentes

Incrustacion y sustitucion de fuentes

Una fuente solo se incrusta si contiene una configuracion del fabricante de la fuente que lo permita. La incrustacion evita
la sustitucion de fuentes cuando el lector ve o imprime el archivo, y garantiza que los lectores vean el texto en su fuente
original. La incrustacién aumenta ligeramente el tamafio del archivo, a no ser que el documento use las fuentes CID, un
formato de fuente usado sobre todo por los idiomas asidticos. Puede incrustar o sustituir fuentes en Acrobat o al exportar
un documento InDesign a PDE.

Puede incrustar toda la fuente, o solo un subconjunto de caracteres usados en el archivo. Para garantizar que se utilizan sus
fuentes y tamafios durante la impresidn, el subconjunto crea un nombre de fuente personalizado. De esta forma, por
ejemplo, el proveedor de servicios utilizard siempre su version de Adobe Garamond®, no la version del proveedor de
servicios, para la visualizacion e impresion. Las fuentes Type 1 y TrueType se pueden incrustar si se encuentran en el archivo
PostScript o si estdn disponibles en una de las ubicaciones de fuentes controladas por Distiller y no tienen restringida la
incrustacion.

Nota: (Acrobat) en algunas circunstancias, las fuentes TrueType que han pasado por un controlador PostScript ya no admiten
operaciones de biisqueda, copia, cortado ni pegado. Para minimizar este problema, utilice Acrobat en el mismo sistema en que
se ha creado el archivo PostScript y compruebe que las fuentes TrueType utilizadas en el archivo se encuentran en el sistema.

Cuando no se puede incrustar una fuente debido a los valores de configuracién del fabricante de la fuente, y el usuario que
abre o imprime un PDF no tiene acceso a la fuente original, ésta se sustituye temporalmente por un tipo Multiple Master:
AdobeSerifMM para una fuente serif que falte y AdobeSansMM para una fuente sans serif que falte.

El tipo de fuente Multiple Master se puede ampliar o reducir para ajustarse al documento y garantizar que se mantengan
los saltos de pagina y de linea del documento original. Sin embargo, la sustitucién no siempre puede coincidir con la forma
de los caracteres originales, sobre todo si éstos no son convencionales, como los caracteres de escritura.

Nota: (Acrobat) para textos con caracteres asidticos, Acrobat utiliza fuentes del kit de idiomas asidticos instalado o de fuentes
similares del sistema del usuario. Las fuentes de algunos idiomas o con cédigos desconocidos no se puede sustituir; en ese caso,
el texto aparece en forma de vifietas en el archivo.

Si los caracteres no son convencionales (izquierda), la fuente de sustitucién no serd la misma (derecha).

Acceder a fuentes e incrustarlas utilizando Distiller

Cuando se convierte un archivo PostScript a PDEF, Distiller necesita acceder a las fuentes de dicho archivo para insertar la
informacion necesaria en el PDE En primer lugar, Distiller busca en el archivo PostScript las fuentes Type 1, TrueType y

OpenType. Si la fuente no estd incrustada en dicho archivo, Distiller buscara en carpetas de fuentes adicionales. Distiller

busca en las siguientes carpetas de fuentes en Windows:

« /Resource/Font en la carpeta de Acrobat

» /Windows/Fonts

Distiller busca en las siguientes carpetas de fuentes en Mac OS:
« /Resource/Font en la carpeta de Acrobat

+ /Usuarios/[nombre de usuario]/Libreria/Fonts

« /Libreria/Fonts

« /Sistema/Libreria/Fonts
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La instalacién de Acrobat incluye versiones de solo ancho de muchas fuentes chinas, japonesas y coreanas comunes, para
que Distiller pueda acceder a ellas en Acrobat. Asegurese de que las fuentes estdn disponibles en el ordenador. (En
Windows, elija Completa al instalar Acrobat, o seleccione Personalizada y elija la opcién de compatibilidad con idiomas
asidticos. En Mac OS, estas fuentes se instalan automaticamente.)

Para obtener informacion sobre el modo de incluir fuentes en archivos PostScript, consulte la documentacion de la
aplicacion y del controlador de la impresora que utiliza para crear archivos PostScript.

Nota: Distiller no admite fuentes Type 32.

Previsualizar PDF sin fuentes locales

Puede crear una previsualizacién imprimible del documento que sustituya las fuentes predeterminadas de cualquier texto
con formato por las fuentes que estdn disponibles en la maquina local pero no incrustadas en el PDFE Esta funcionalidad le
ayuda a decidir si va a incrustar dichas fuentes locales en el PDF para lograr el aspecto que desea para el documento.

1 En Acrobat, seleccione Edicidn > Preferencias (Windows) o Acrobat 8 > Preferencias (Mac OS).
2 En Categorias, seleccione Presentacion de pagina y, a continuacion, desactive Usar fuentes locales.

Nota: las que no se hayan podido sustituir, aparecerdn como vifietas y Acrobat generard un mensaje de error.

Agregar mas carpetas a las busquedas de fuentes de Distiller

Ademds de las carpetas de fuentes predeterminadas, Distiller también puede buscar en otras carpetas de fuentes que
especifique.

1 Inicie Acrobat Distiller realizando una de las acciones siguientes:

+ En Acrobat, elija Avanzadas > Produccion de impresién > Acrobat Distiller.

» Haga clic o doble clic en un icono de Acrobat Distiller o en un acceso directo en el escritorio, en el menu Inicio
(Windows) o Dock (Mac OS).

2 Elija Configuracién > Ubicaciones de fuentes. En el cuadro de didlogo se mostrara una lista de las carpetas donde
Distiller buscara las fuentes. Estas carpetas pueden encontrarse en el disco duro o en la red.

Distiller indica que una carpeta de fuentes esta disponible mediante un icono situado a la izquierda de su nombre. Si no

nn

aparece ninguin icono o si aparece uno con una "x" y un nombre de carpeta, es probable que se haya perdido la conexién
con dicha carpeta. Por tanto, debera restablecer la conexion.

3 Para agregar una carpeta de fuentes, haga clic en Agregar, seleccione la carpeta y haga clic en Aceptar (Windows) o
Seleccionar carpeta (Mac OS).

Nota: para que Distiller tenga acceso a una carpeta de fuentes que se ha movido, utilice este cuadro de didlogo para eliminar
la carpeta de la lista con su ruta anterior y agregarla con la nueva.

4 Para eliminar una carpeta de fuentes, seleccione la carpeta y haga clic en Quitar.

5 Seleccione Ignorar las versiones TrueType de las fuentes PostScript estandar para excluir las fuentes TrueType que tengan
el mismo nombre que una fuente de la coleccién de fuentes PostScript 3.

6 Haga clic en Aceptar.

Buscar nombres de fuentes PostScript

Si necesita introducir de forma manual el nombre de una fuente en el panel Fuentes del cuadro de didlogo Configuracién
de Adobe PDE, puede utilizar un PDF para averiguar como se escribe exactamente su nombre.

1 Utilice cualquier aplicacién para crear un documento de una pagina con la fuente en cuestién.
2 Cree un PDF a partir de ese documento.
3 Abra el PDF en Acrobat y elija Archivo > Propiedades > Fuentes.

4 Anote el nombre exacto de la fuente, incluidas las letras mayusculas y los guiones, tal como aparezca en el cuadro de
didlogo Datos de fuentes.



Capitulo 4: Combinar contenido PDF

Acrobat 8 permite crear facilmente archivos complejos de formato de documento portatil (Portable Document Format,
PDF) a partir de distintos tipos de archivos creados en formatos distintos; la diversidad de tamanos y orientaciones de
pagina tampoco representa un problema.

También es mds facil de lo que pueda imaginar realizar cambios en un PDF complejo de forma que contenga solamente la
informacion que desea incluir y, ademas, hacerlo en un documento ordenado, unificado y eficiente en funcién de sus
necesidades.

Inicio rapido

Los siguientes temas ofrecen una breve introduccion a las tareas necesarias para combinar archivos PDF y afadir elementos
unificadores.

Crear un PDF a partir de varios archivos

Puede combinar facilmente archivos de distintos tipos en un solo PDE.

1 Haga clic en Combinar archivos 45 y, a continuacién, haga clic en Agregar archivos.

2 Seleccione los archivos que desea combinar y haga clic en Agregar archivos.

3 Ajuste el orden de los archivos como desee y, a continuacion, elija un tamafio de archivo y un valor de conversion.
4 Haga clic en Siguiente, seleccione Combinar archivos en un solo PDE, y haga clic en Crear.

En lugar de combinar los archivos, puede optar por crear un Paquete PDF de archivos.

Véase también

“Crear documentos PDF combinados y Paquetes PDF” en la pagina 115

Reunir documentos PDF en un paquete

Un paquete PDF permite reunir en un solo PDF informacion relacionada manteniendo archivos PDF separados dentro de él.

. . . amy . ., . .
1 Haga clic en Combinar archivos 4! y, a continuacion, haga clic en Agregar archivos.
2 Seleccione los archivos que desea combinar y haga clic en Agregar archivos.
3 Ajuste el orden de los archivos como desee y, a continuacion, elija un tamafio de archivo y un valor de conversion.

4 Haga clic en Siguiente, seleccione Ensamblar archivos en un Paquete PDF y haga clic en Crear.

Véase también

“Crear documentos PDF combinados y Paquetes PDF” en la pagina 115

Modificar una lista de archivos para combinar

Al combinar archivos, se ofrecen varias opciones para ajustar el conjunto de archivos.

1 Haga clic en Combinar archivos 47, elija Agregar archivos, y agregue los archivos deseados.

2 Para modificar la lista de archivos o eliminar uno de esta, seleccione un archivo, y realice una de las siguientes acciones:

- Haga clic en Subir 4} o Bajar 4, o arrastre el archivo a su nueva ubicacién.

« Haga clic en Elegir paginas para incluir un subconjunto de péginas. (El nombre del botén puede cambiar en funcion del
tipo de archivo).
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« Haga clic en Quitar o pulse la tecla Suprimir.

Véase también

“Crear documentos PDF combinados y Paquetes PDF” en la pégina 115

Agregar encabezados y pies de pagina
Puede agregar un mismo encabezado y pie de pagina en todo el PDF o aplicar distintos encabezados y pies de pagina
selectivamente a las distintas paginas.

1 Elija Documento > Encabezado y pie de pagina > Agregar. Si aparece un mensaje, haga clic en Agregar nuevo.
2 Especifique los valores de fuente y margenes.

3 Enlos cuadros de texto de encabezado y pie de pagina, escriba el texto deseado. Haga clic en los botones bajo los cuadros
para insertar un nimero de pagina o una fecha.

Puede guardar los valores de encabezado y pie de pagina para usarlos posteriormente con facilidad.

Véase también

“Agregar y editar encabezados y pies de pagina” en la pagina 119

Agregar una marca de agua

Una marca de agua es un texto o imagen que aparece debajo o encima del contenido de un PDE

1 Elija Documento > Marca de agua > Agregar.

2 Realice una de las acciones siguientes:

Escriba el texto deseado y defina los atributos de fuente.
« Haga clic en Archivo para localizar y seleccionar el archivo deseado.
3 Especifique la rotacion, la opacidad, la escala, la ubicacién y la posicion.

Puede guardar la configuracion de marca de agua para volver a usarla mas tarde. Por ejemplo, guarde una marca de agua
“Borrador” para agregarla a todos los PDF de revision.

Véase también

“Agregar y editar marcas de agua” en la pagina 125

Agregar un fondo

Un fondo es una imagen o un texto que se sittia debajo del contenido de un PDE.

1 Elija Documento > Fondo > Agregar/Reemplazar.

2 Realice una de las acciones siguientes:

» Haga clic en De color, haga clic en el muestrario de colores y elija un color de fondo.
+ Haga clic en Archivo para localizar y seleccionar el archivo de imagen deseado.

3 Defina la rotacion, la opacidad, la escala y la posicion.

Puede guardar la configuracion del fondo para volver a usarla mas tarde. Por ejemplo, guarde un emblema de la
organizacion para agregarlo a la correspondencia oficial.

Véase también

“Agregar y editar fondos” en la pégina 123
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Rotar paginas

Puede rotar las paginas de un PDF (todas o sélo las seleccionadas).
1 Elija Documento > Rotar paginas.

2 Especifique la direccion de rotacion y el intervalo de paginas.

3 Elija las opciones que desee en los menus Rotar.

Para rotar temporalmente una pagina, elija Ver > Rotar vista > Hacia la derecha o Hacia la izquierda.

Véase también

“Rotar una pagina” en la pagina 129

Eliminar paginas
Tras combinar archivos, puede eliminar las paginas en blanco o no deseadas.

1 (Opcional) Haga clic en el botén Paginas [_] del panel de navegacion y seleccione las paginas que desea eliminar.
2 Elija Documento > Eliminar paginas.
3 Haga clic en Seleccionadas para eliminar las paginas seleccionadas o en De para especificar un intervalo.

Si desea conservar una copia del PDF original, recuerde guardar el documento nuevo usando Guardar como en lugar de
Guardar.

Véase también

“Eliminar o reemplazar una pagina” en la pagina 130

Reemplazar paginas

Para actualizar rapidamente un PDEF, puede reemplazar paginas individuales.

1 Elija Documento > Reemplazar paginas.

2 Seleccione el documento que contiene las paginas que van a sustituir a las originales y haga clic en Seleccionar.

3 Bajo Original, especifique las paginas que desea reemplazar. Bajo Sustitutorio, especifique la pagina sustitutoria inicial.

Los elementos interactivos (como vinculos y marcadores) asociados a las paginas originales no se eliminan.

Véase también

“Eliminar o reemplazar una pagina” en la pagina 130

Renumerar paginas

Al renumerar péginas, sélo los nimeros que aparecen en el panel Paginas y la barra de herramientas se ven afectados. Para
cambiar los nimeros que aparecen en las paginas del documento, agregue un encabezado o un pie de pagina.

1 Haga clic en el botén Paginas [ y elija Numerar péginas en el ment Opciones.

2 Especifique las paginas a las que se aplicard la numeracion.

3 Especifique el estilo de numeracidn, el prefijo (si lo hay) y el nimero inicial.

También puede continuar el estilo de numeracién de la seccién precedente.

Véase también

“Renumerar paginas” en la pagina 132
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Combinar paginas en documentos PDF

Combinacion de distintos tipos de archivo

Ya sabe que puede convertir archivos de muchos tipos en documentos Adobe PDFE. También puede agrupar archivos al
convertirlos, de modo que el resultado final los conserve juntos. Por ejemplo, puede combinar todos los documentos de un
proyecto especifico (como documentos de texto, correos electrénicos, hojas de célculo, dibujos CAD, presentaciones de
PowerPoint, etc.) en un documento PDF o un paquete PDE Si usa el asistente Combinar archivos, puede incluso limitar la
conversion a paginas (u hojas de célculo o diapositivas) especificas de documentos de origen individuales.

Hay tres tipos de archivos PDF que conllevan el uso de varios archivos:

Archivos PDF combinados Puede convertir varios archivos de distintos tipos para crear un PDF combinado: un archivo en
el que los documentos convertidos fluyen como paginas en orden secuencial.

Paquetes PDF Puede usar el asistente Combinar archivos para convertir varios archivos de distintos tipos en un paquete
PDF: un grupo de componentes PDF en el que cada archivo aparece por separado, con su propia paginacion. los archivos
componentes conservan intactas su configuracion de seguridad individual, sus funciones de formulario y vistas
predeterminadas, y sus firmas digitales. En Windows, puede archivar mensajes de correo electronico y carpetas de mensajes
de Outlook o Lotus Notes como paquetes PDF; para ello usarda PDFMaker en la aplicacién de correo electrénico.

Documentos PDF incrustados en otros archivos Puede insertar documentos PDF en archivos de otros formatos que
admitan incrustacién y vinculacion de objetos (Object Linking and Embedding, OLE), como los documentos de InDesign
o Word.

Véase también

“Convertir mensajes de correo electrénico a PDF (Windows)” en la pagina 74

Acerca de los Paquetes PDF

Un paquete PDF convierte varios archivos (que pueden estar en distintos formatos y haberse creado en distintas
aplicaciones) y los combina en una unidad PDF integrada. Los archivos originales conservan su identidad individual, pero
al mismo tiempo forman parte de un solo archivo: el paquete PDE. Cada archivo componente puede abrirse, leerse, editarse
y recibir formato independientemente de los otros archivos componentes del paquete PDE

Puede crear paquetes PDF cuando use el asistente Combinar archivos, empezando desde la ventana Procedimientos
iniciales, desde la barra de herramientas Tareas o seleccionando el comando Archivo > Combinar archivos. En Windows,
Acrobat PDFMaker en Outlook y Lotus Notes pueden crear paquetes PDF cuando se convierten mensajes de correo
electrénico a PDF o se migran archivos de almacenamiento de correo electronico en PDF creados en versiones anteriores
de Acrobat.

Segun la situacion, los paquetes PDF ofrecen varias ventajas sobre la combinacion de varios archivos en un PDF ordinario:

Adicién y eliminacién Puede agregar o quitar documentos componentes facilmente, sin tener que buscar y seleccionar
todas las pdginas provenientes de ese archivo concreto.

Visualizacién Los archivos componentes no se abren en ventanas independientes, lo que le permite desplazarse por ellos
con rapidez y hacer cambios sin tener que abrir y cerrar cuadros de didlogo Abrir o Guardar.

Editando Puede hacer cambios en archivos PDF individuales dentro del paquete PDF sin que la operacidn afecte a los otros
PDF componentes. Por ejemplo, puede cambiar la numeracion de paginas dentro de ese PDE, firmarlo digitalmente,
seleccionar una configuracion de seguridad distinta, etc., sin que esos cambios afecten a los deméds documentos
componentes. También puede cambiar el nombre de los componentes.

Distribucion Como el paquete PDF es un solo archivo, puede compartirlo con otros usuarios sabiendo que recibiran todas
las partes componentes.

Ordenacién Los archivos PDF componentes de un paquete PDF se enumeran bajo diversas categorias que puede
incrementar, eliminar, ocultar y personalizar. A continuacién, solo tiene que hacer clic en un nombre de categoria para
usarlo como criterio de ordenacion de la lista.
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Impresion El comando Imprimir del menu Archivo incluye comandos para imprimir el documento abierto actualmente,
todos los documentos del paquete PDF, o varios documentos componentes seleccionados en la lista del paquete PDE.

Buscando La ventana Busqueda avanzada incluye opciones para buscar en el documento abierto actualmente, en todos los
documentos del paquete PDF o en varios documentos componentes seleccionados en la lista del paquete PDE

Incorporacién de otros formatos No puede agregar archivos que no sean PDF a un paquete PDF existente sin convertirlos
a PDFE Puede hacerlo mediante un simple proceso de arrastrar y colocar desde el Escritorio, el Explorador de Microsoft
Windows o el Finder de Mac OS hasta la lista de componentes del paquete PDF abierto. Por supuesto, los archivos que no
sean PDF no disfrutaran de todas las ventajas de los PDF del paquete.

Independencia de los archivos de origen Los archivos de origen de los paquetes PDF (incluso los archivos PDF existentes
que agregue a un paquete PDF) no se cambian cuando se crea un PDFE. Los cambios que haga en los archivos PDF del
paquete PDF no modificaran los archivos originales desde los que los cred. Puede mover un paquete PDF a cualquier
ubicacion del equipo o de la red sin riesgo de pérdida o desconexién de sus componentes.

Reutilizacién Puede incluir o convertir los mismos archivos de origen para crear varios paquetes PDE

Los paquetes PDF tienen dos limitaciones. No se pueden revisar utilizando uno de los asistentes formales ni enviar en un
flujo de trabajo de recopilacion de datos.

Nota: los paquetes PDF son completamente distintos de las colecciones que cree en Acrobat Organizer. Las colecciones de

Organizer solo son herramientas que le ayudan a encontrar archivos PDF relacionados, con independencia de la ubicacién de
éstos en la estructura de carpetas del equipo. Los paquetes PDF son archivos PDF reales, cada uno de los cuales reside en una
ubicacién unica del equipo. Tampoco los archivos PDF adjuntos a otros PDF ofrecen las mismas ventajas que los paquetes PDE

Véase también

“Ver, ordenar y realizar busquedas en los componentes de un Paquete PDF” en la pagina 27
“Convertir mensajes de correo electrénico a PDF (Windows)” en la pagina 74

“Imprimir todos los documentos de un Paquete PDF” en la pagina 410

Crear documentos PDF combinados y Paquetes PDF

Las decisiones que tome en el asistente Combinar archivos determinan si éstos se combinaran en un archivo PDF o en un
paquete PDE.

1 Elija Archivo > Combinar archivos o haga clic en el icono Combinar archivos d& de la barra de herramientas Tareas.

Si hay un PDF abierto actualmente, aparecerd en la lista de archivos incluidos.

2 En el asistente Combinar archivos, realice una de estas operaciones, o todas ellas:

. . P . . Ty 7 7 . .
+ Para agregar archivos individuales, haga clic en Agregar archivos Ls, desplacese segtin sea necesario, seleccione los
archivos y haga clic en Agregar archivos. Repita esta operacién tanto como sea necesario para agregar archivos de otras
ubicaciones.

« Para seleccionar todos los archivos de una ubicacion determinada, haga clic en Agregar carpetas ', desplacese ala
carpeta deseada, seleccionela y haga clic en Aceptar. Repita este proceso tantas veces como sea necesario.

+ Para seleccionar archivos que haya combinado en PDF en otras sesiones, haga clic en Reutilizar archivos 1. Seleccione
un PDF creado con anterioridad en la lista de la izquierda; a continuacion, en la lista de la derecha, seleccione los
documentos componentes que desea incluir. (Si es la primera vez que usa el Asistente de combinacién de archivos, este
botén no esta disponible).

+ Para agregar otros archivos PDF abiertos actualmente, haga clic en Agregar archivos abiertos y seleccione los PDE

 (Windows) Para anadir archivos o carpetas desde el Explorador de Windows, arréstrelos al Asistente de combinacion de
archivos o haga clic en los elementos deseados con el botdén derecho, y elija Combinar archivos admitidos en Acrobat.

Si alguno de los archivos estd protegido por contrasefia, apareceran uno o mas mensajes en los que deberd introducir la
contrasefa correcta.
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Q Puede agregar un mismo archivo mds de una vez. Por ejemplo, puede usar un archivo como pdgina de transicion entre otros
archivos o un archivo en blanco para insertar pdginas en blanco.

3 Enlalista de archivos, realice cualquiera de estas operaciones:

* Para reorganizar el orden de los archivos de la lista, seleccione uno y arrastrelo a una posicion superior o inferior de la
lista. Otra forma de hacerlo es seleccionar un archivo y hacer clic en Subir o Bajar.

« Para eliminar un archivo de la lista, seleccione el nombre de archivo y haga clic en Quitar.

« Para convertir sélo parte de un archivo original de varias paginas, haga doble clic en el archivo, o seleccionelo y haga clic
en el botdn Elegir paginas (ver Nota). En la ventana Vista previa, revise y seleccione las paginas segiin estime oportuno,
siguiendo las instrucciones del cuadro de didlogo (que pueden variar en funcién del tipo de archivo) y haga clic en
Aceptar. (No intente editar el documento mismo en la ventana Vista previa).

Nota: el nombre del boton de eleccion depende del tipo de archivo. Para documentos PDF y Word, se llama Elegir pdginas. Para
archivos PowerPoint, se llama Elegir diapositivas; para archivos Excel, Elegir hojas; para AutoCAD, Elegir presentaciones; para
archivos Visio, Seleccion de hoja.

4 Seleccione el tamaiio de archivo y las opciones de conversién apropiados (tal como se describe en el tema de referencia
mas abajo).

5 Haga clic en Siguiente y realice una de estas acciones:
« Para combinar los archivos como péginas secuenciales de un PDEF, seleccione Combinar archivos en un solo PDE

« Para combinar los archivos en un paquete PDE, seleccione Ensamblar archivos en un Paquete PDE. A continuacion,
seleccione una opcién de hoja de cubierta: Usar plantilla de Adobe o Usar primer documento.

Nota: si alguno de los archivos seleccionados incluye firmas digitales, configuracién de seguridad o formularios XML,
aparecerdn advertencias si selecciona Combinar archivos en un solo PDE En ese caso, se recomienda combinar los archivos en
un paquete PDE. También puede que aparezca una advertencia si el primer archivo mostrado es un paquete PDF; el motivo del
aviso es que su hoja de cubierta se modificard.

6 Use los botones Subir, Bajar y Quitar para hacer los ajustes finales que necesite en el orden de los archivos y, a
continuacién, haga clic en Crear.

Aparecera un cuadro de didlogo de estado que muestra el progreso de la conversion de los archivos. Algunas aplicaciones
de origen pueden iniciarse y cerrarse automaticamente.

7 Cuando termine la conversion, revise las miniaturas de vista previa. Si desea realizar cambios, haga clic en el botén Atras
del asistente, realice los cambios y vuelva a ejecutar el proceso.

8 Haga clic en Guardar y seleccione el nombre y ubicacién del archivo PDF o el paquete PDF combinados.

El nombre predeterminado de un paquete nuevo es Paquete [n].

Véase también

“Convertir mensajes de correo electrénico a PDF (Windows)” en la pagina 74

“Configuracion de conversion de Adobe PDF” en la pagina 95

Configuracion de conversion

La configuracion de conversion afecta a todos los archivos que se vayan a convertir a PDF a partir de otros formatos de
archivo. Las tres opciones disponibles en el Asistente de combinacién de archivos aplican tres valores preestablecidos de
conversion distintos.

Puede personalizar las preferencias de conversion predeterminadas (elija Edicion > Preferencias, seleccione Convertir a
PDF en el cuadro Categorias y, a continuacion, especifique la configuracién que desee).

Tamafio de archivo mas pequefio Reduce las imagenes grandes a la resolucion de pantalla y las comprime mediante JPEG
de baja calidad. Indicado para la visualizacion en pantalla, el envio por correo electrénico e Internet.
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Nota: si alguno de los archivos de origen ya es un PDE, la opcion Tamario de archivo mds pequefio aplica la funcién Reducir
tamario de archivo a dichos archivos. Esta accion no se realiza si la opciéon Tamario de archivo predeterminado o Tamario de
archivo mds grande estd seleccionada.

Tamafio de archivo predeterminado Crea archivos PDF apropiados para la visualizacion e impresion fiables de
documentos de empresa.

Tamafio de archivo mas grande Aplica los ajustes preestablecidos de conversion de la opcion Impresion de alta calidad.
Botén Opciones Abre el cuadro de didlogo Opciones de configuracion de conversion, que contiene estas opciones:

* Activar siempre accesibilidad y reflujo Mejora la legibilidad para los usuarios discapacitados y los que usan dispositivos
con pantallas pequenas.

+ Agregar siempre marcadores a Adobe PDF Convierte los marcadores existentes en los distintos formatos de archivo
nativos en marcadores Adobe PDE.

Nota: un PDF individual creado mediante la combinacién de varios archivos en un solo PDF tiene marcadores estructurados
que puede usar para imprimir o eliminar documentos individuales del PDE. También puede usar los marcadores para extraer
los archivos componentes originales como archivos PDF independientes.

Agregar hojas de cubierta personalizadas a paquetes PDF

Cada paquete PDF incluye una hoja de cubierta, que aparece cada vez que se abre el archivo. Normalmente, la hoja de
cubierta proporciona instrucciones o informacion de gran utilidad a los usuarios que leen el paquete. La hoja de cubierta
predeterminada es la plantilla de Adobe, en la que se describe brevemente la visualizaciéon de paquetes PDE.

La hoja de cubierta no aparece en la lista de PDF componentes. No obstante, puede volver a la hoja de cubierta haciendo
clic en el botén Hoja de cubierta 45} de la barra de navegacion del paquete PDF,

1 Mediante la aplicacion de creacién que desee, cree la hoja de cubierta.

2 En Acrobat, elija Archivo > Combinar archivos y siga el procedimiento normal de seleccion de archivos, carpetas y
péginas. A continuacion, elija la opcién de conversién y haga clic en Siguiente. Asegurese de incluir la hoja de cubierta
personalizada como uno de los archivos y haga clic en Siguiente.

3 Seleccione Ensamblar archivos en un Paquete PDF

4 Seleccione el archivo de origen de la hoja de cubierta personalizada y arrastrelo o haga clic en el botén Subir hasta que
aparezca en la parte superior de la lista.

5 En Seleccionar hoja de cubierta, elija Usar primer documento y haga clic en Crear.

6 Cuando la conversion se haya completado, haga clic en Guardar y especifique una ubicacién y nombre para el archivo
del paquete PDE.

Extraer archivos componentes de un paquete PDF

1 Enlalista de archivos componentes, seleccione los archivos que desee extraer.
2 Realice una de las acciones siguientes:

« Ajuste la ventana de Acrobat de forma que no ocupe toda la pantalla y, a continuacién, arrastre el archivo al escritorio,
al Explorador de Windows o a Finder.

+ En la barra de navegacion del paquete PDE, elija Opciones > Guardar archivo como y seleccione una ubicacién y un
nombre para el archivo extraido.

« Haga clic con el botdn derecho, o pulse Control y haga clic, y elija Opciones > Guardar archivo como. A continuacion,
seleccione una ubicacién y un nombre para el archivo extraido.

Véase también

“Ver, ordenar y realizar busquedas en los componentes de un Paquete PDF” en la pagina 27
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Editar un paquete PDF

La edicién de un paquete PDF implica cambios a nivel de paquete. Por ejemplo, puede agregar o eliminar archivos
componentes o configurar nuevas categorias para facilitar la ordenacién de componentes.

La edicion de PDF componentes dentro de un paquete implica las mismas técnicas utilizadas para realizar cambios en
cualquier PDE, que se describen en otra parte en la Ayuda.

Véase también

“Edicion de texto y objetos” en la pagina 330

“Agregar elementos de pagina de unificacién” en la pagina 119

Agregar archivos sin convertir a un paquete PDF
1 Enlabarra de navegacion del paquete PDE, elija Opciones > Agregar archivo y seleccione una ubicacién y un nombre
para el archivo extraido. O bien, haga clic con el botén derecho, o pulse Control y haga clic, y elija Agregar archivo.

2 Abra el paquete PDF y ajuste la ventana de Acrobat para que no ocupe toda la pantalla.

3 En el escritorio, o en el Explorador de Windows o el Finder, seleccione el archivo o archivos que desea agregar al paquete
PDF y arréstrelos hasta la lista de archivos componentes del 4rea de trabajo de Acrobat.

Agregar PDF a un paquete PDF
% Realice una de las acciones siguientes:

» En el Explorador de Windows o en Finder, seleccione los PDF que desee agregar al paquete PDF actualmente abierto y
arrastrelos a la lista de archivos componentes.

+ En la barra de navegacion del paquete PDE, elija Opciones > Agregar archivo o haga clic con el botén derecho, o pulse
Control mientras hace clic, y elija Agregar archivo. A continuacién, busque y seleccione os archivos que desee agregar.

Quitar archivos componentes de un paquete PDF
< Enlalista de archivos componentes del paquete PDF abierto, seleccione los archivos que desea eliminar y pulse Supr o
elija Opciones > Eliminar archivo.

Personalizar categorias para la lista de PDF
1 Realice una de las acciones siguientes:

« En la barra de navegacion del paquete PDE elija Opciones > Propiedades del paquete.

 Haga clic con el bot6n derecho, o pulse Control y haga clic, en el panel de categorias del panel de navegacién del paquete
PDEF y elija Propiedades del paquete.

2 Haga clic en Agregar y escriba el nombre de la nueva categoria en el cuadro de didlogo Agregar campo.
3 También puede realizar otros cambios en el cuadro de didlogo Propiedades del paquete:

 Para cambiar el orden de aparicion de las categorias, seleccione categorias individuales y haga clic en Arriba o Abajo
hasta que aparezcan en el orden deseado.

« Para ocultar una categoria anule la seleccion de su casilla de verificacién, o seleccione la categoria y haga clic en Ocultar.
« Para mostrar una categoria seleccione su casilla de verificacion, o seleccione la categoria y haga clic en Mostrar.
« Para quitar una categoria, selecciénela y haga clic en Eliminar.

+ Para cambiar la categoria predeterminada de ordenacién de los documentos PDE, elija otro nombre de categoria en el
menut Ordenar por.

« Para establecer el sentido del orden, seleccione Ascendente o Descendente.

« Para especificar las ubicaciones predeterminadas de la lista de documentos PDE, seleccione Arriba, Izquierda o
Minimizada en el menu Vista inicial.

« Para que se abra el PDF mostrado actualmente cada vez que vuelva a abrir el paquete PDE, seleccione Mostrar
documento actual al abrir coleccion.
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Nota: los cambios realizados en el cuadro de didlogo Propiedades del paquete afectan al paquete PDF entero y los puede ver
cualquier usuario que lo abra.

Editar entradas de categoria para el PDF componente abierto actualmente
1 Enlalista de archivos componentes, seleccione el que desea editar.

2 Realice una de las acciones siguientes:

En la barra de navegacion del paquete PDE, elija Opciones > Editar valor > [nombre de categoria).

Haga clic con el botén derecho, o pulse Control y haga clic, en la barra de categorias o el archivo componente
seleccionado y elija Editar valor > [nombre de categoria].

3 En el cuadro de didlogo Editar [nombre de categorial, escriba el texto que desea que aparezca en esta categoria para el
archivo componente seleccionado.

Insertar un PDF en otro

1 Abra el PDF que servira de base del archivo combinado y seleccione Documento > Insertar paginas.
2 Seleccione un PDF que desee insertar en el documento de destino y haga clic en Seleccionar.

3 Enel cuadro de didlogo Insertar paginas, especifique donde desea insertar el documento (antes o después de la primera
pagina, la Gltima pagina o una pagina concreta del PDF abierto) y haga clic en Aceptar.

4 Para dejar el PDF original intacto como archivo aparte, seleccione Guardar como, y escriba un nombre distinto para el
PDF combinado.

Q También puede agregar un PDF existente al PDF abierto actualmente arrastrando el icono de escritorio del PDF que desea
insertar directamente a la posicion del panel Pdginas del PDF abierto.

Colocacién de documentos PDF como archivos vinculados en otros documentos

Puede incorporar documentos PDF a archivos de otros tipos que admitan incrustacién y vinculacion de objetos (Object
Linking and Embedding, OLE), como los archivos de InDesign o Word. Esos archivos se denominan documentos
contenedores de OLE. Si mas tarde hace cambios en el PDF original, las funciones OLE de la aplicacién contenedora pueden
actualizar el archivo incrustado en el documento contenedor, reflejando esos cambios.

« Realice una de las acciones siguientes:
« Enlaaplicacion contenedora de OLE, seleccione el comando Insertar objeto o el comando Insertar hipervinculo.

« En Acrobat, seleccione Editar > Copiar archivo en Portapapeles y, a continuacion, elija el comando Pegado especial de la
aplicacion contenedora.

Agregar elementos de pagina de unificacion

Agregar y editar encabezados y pies de pagina

Un encabezado y un pie de pagina presentan informacion uniforme en los mérgenes de las paginas de un documento PDE.
Por ejemplo, la informacién puede ser una fecha, la numeracién automatica de paginas, el titulo del documento completo
o el nombre del autor.

Puede variar los encabezados y pies de pagina dentro de un PDE Por ejemplo, puede agregar un encabezado que muestre
el nimero de pagina en la parte derecha de las paginas impares y otro encabezado que lo muestre en la parte izquierda de
las paginas pares. Cada uno de esos encabezados debe agregarse por separado.

Puede definir y guardar encabezados y pies de pagina para reutilizarlos més adelante, o bien aplicarlos simplemente sin mds
complicaciones. Una vez que ha aplicado un encabezado y un pie de pagina, puede editarlo, reemplazarlo o eliminarlo del
PDE También puede obtener vistas previas de los encabezados y pies de pagina antes de aplicarlos y ajustar sus margenes
para que no tapen el contenido de la pagina.
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Los encabezados aparecen en la parte superior de la pdgina, mientras que los pies de pdgina aparecen en la parte inferior de la pdgina.

Definir y aplicar encabezados y pies de pagina

Puede agregar uno o mas conjuntos de encabezados y pies de pagina a un PDF y aplicarlos a sus pdginas de forma general
o selectiva. Cada conjunto de encabezados y pies de pdgina debe aplicarse en una sesién distinta del cuadro de didlogo
Agregar encabezado y pie de pagina. Los encabezados y los pies de pagina pueden incluir informacién y formato generados
automdticamente, como la numeracién de paginas y la fecha actual.

Si usa con frecuencia los mismos tipos de encabezados y pies de pagina, puede guardar sus definiciones para aplicarlos
rdpidamente a otros archivos PDE.

1 Elija Documento > Encabezado y pie de pagina > Agregar. Si aparece un mensaje, haga clic en Agregar nuevo.

2 Seleccione sus preferencias de fuente, tamaio de tipo, color de texto y subrayado de texto para el encabezado y el pie de
pagina.
Nota: las propiedades de texto afectan a todas las entradas de encabezado y pie de pdgina que forman parte de esa definicion

de configuracion. No puede aplicar configuraciones distintas a cuadros de texto de encabezado y de pie individuales dentro de
la misma sesion del cuadro de didlogo Agregar encabezado y pie de pdgina.

3 Enlos tres cuadros de texto de encabezado y los tres de pie de pagina, escriba el texto que debe aparecer en cualquiera
de esas ubicaciones y, a continuacion, realice una de estas acciones:

» Paraagregar la fecha de creacion, haga clic dentro de un cuadro de texto de encabezado o pie de pagina y, a continuacion,
haga clic en el boton Insertar fecha.

 Paraagregar la numeracién automética de paginas, haga clic dentro de un cuadro de texto de encabezado o pie de pagina,
y a continuacion haga clic en el botén Insertar nimero de pagina.

* Para seleccionar el formato de las entradas automdticas, haga clic en Formato de nimero de pagina y de fecha y elija los
valores de formato de fecha, formato de nimero de pagina y nimero inicial de pagina que desee utilizar.

Nota: puede combinar texto con fechas y niimeros de pdgina. También puede agregar varias lineas de texto a cualquier entrada.
Eltexto escrito en los cuadros izquierdo, central o derecho aparece respectivamente alineado a la izquierda, centrado o alineado
a la derecha.
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() Todas las paginas
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Subcanjunta: | Todas las paginas del inkervalo v|

Limitacion del encabezado y el pie de pdgina a un rango de pdaginas

4 Sidesealimitar las paginas en que aparecerdn el encabezado y el pie de pagina, haga clic en Opciones de rango de paginas
y realice las siguientes acciones:

* Paralimitar el encabezado y el pie de pagina a un rango especifico de paginas, seleccione Paginas desde, e introduzca los
ndmeros de las paginas inicial y final.

« Para limitar el encabezado y el pie de pagina a un lado u otro de un documento de paginas enfrentadas, elija una opcién
del ment Subconjunto: Slo pares o S6lo impares Alternativamente, deje el valor predeterminado: Todas las paginas del
intervalo.

5 Segun sea necesario, cambie los valores de las opciones de los mérgenes superior, inferior, izquierdo y derecho para
ajustarlos dentro del encabezado y el pie de pagina; use el drea Previsualizar para evaluar los resultados.

Para evitar superposiciones, puede hace clic en Opciones de aspecto y seleccionar Reducir documento para evitar
Q sobrescribir su texto y grdficos. Para no cambiar el tamario ni la posicion cuando imprima el PDF en un formato grande,
seleccione Mantener constantes la posicion y el tamario del texto del encabezado o pie de pdgina al imprimir en pdginas de
distintos tamarios.

6 Observe los resultados en el drea Previsualizar, usando la opcion Vista previa de pagina para ver distintas paginas del PDE

7 (Opcional) En la parte superior del cuadro de didlogo, haga clic en Guardar configuracion, escriba un nombre
descriptivo para la configuracién de encabezado y pie de pégina y haga clic en Aceptar. A continuacién, vuelva a hacer clic
en Aceptar para aplicar el encabezado y el pie de pdgina al PDE.

Si desea agregar mas encabezados o pies de pagina, repita este procedimiento.

Actualizar los encabezados y pies de pagina
La actualizacion se aplica al conjunto de encabezados y pies de pagina recién agregados.
1 Elija Documento > Encabezado y pie de pagina > Actualizar.

2 Realice los cambios que desee.

Agregar otro encabezado y pie de pagina
1 Elija Documento > Encabezado y pie de pagina > Agregar y, a continuacion, haga clic en Agregar nuevo en el mensaje
que aparece.

La vista previa muestra todos los encabezados y pies de pégina existentes.

2 Escriba en los cuadros de texto de encabezado y pie de p4gina para agregar mas encabezados y pies; observara que la
vista previa actualiza el aspecto de los encabezados y pies completados en la pagina.

3 Seleccione las opciones de formato nuevas que desee; de nuevo observara que la vista previa se actualiza.

Reemplazar todos los encabezados y pies de pagina
1 Elija Documento > Encabezado y pie de pagina > Agregar y, a continuacion, haga clic en Reemplazar existente en el
mensaje que aparece.

2 Escriba en los cuadros de texto de encabezado y pie de pagina.
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3 Seleccione las opciones de formato que necesite.

Nota: este proceso solamente se aplica a encabezados y pies de pdgina agregados en Acrobat 7 o Acrobat 8.

Quitar todos los encabezados y pies de pagina
“ Realice una de las acciones siguientes:

« Para quitar todos los encabezados y pies de pagina, elija Documento > Encabezado y pie de pagina > Quitar y haga clic
en Si en el mensaje de confirmacion que aparece.

« Para quitar un encabezado y un pie de pdgina inmediatamente después de agregarlos, elija Edicién > Deshacer
encabezados y pies de pagina.

Nota: este proceso solamente se aplica a encabezados y pies de pdgina agregados en Acrobat 7 o Acrobat 8.

Agregar un encabezamiento o pie de pagina con numeracion Bates
La numeracién Bates es un método de indexacién de documentos legales que facilita la identificacion y la recuperacion. A
cada pagina de cada documento se asigna un tinico niumero Bates que también indica su relacion con otros documentos

numerados segun el método Bates. Los niimeros Bates aparecen como encabezados o pies de pagina en las paginas de cada
PDF del lote.

Aunque el identificador Bates suele citarse como un nimero, puede incluir prefijos y sufijos alfanuméricos para facilitar el
reconocimiento del tema central de los archivos.

Al agregarse la numeraci6én Bates no se cambian los nombres de los archivos PDF; tampoco se reorganizan en carpetas del
escritorio, se vinculan ni se agregan a una coleccion de Organizer. Sélo se puede saber si un PDF tiene numeracién Bates
abriéndolo y leyendo los encabezados y pies de pagina.

Nota: la numeracién Bates no estd disponible en archivos protegidos o cifrados, en algunos formularios y solamente se aplica a
las hojas de cubierta de paquetes PDF existentes. No obstante, la numeracién Bates se puede aplicar a PDF individuales que, a
continuacion, se pueden ensamblar en un paquete PDF.

Agregar numeracion Bates

1 En Acrobat, elija Avanzadas > Procesamiento de documentos > Numeracién Bates > Agregar.

2 En el cuadro de didlogo Numeracion Bates, realice cualquiera de las acciones siguientes: haga clic en Examinar,
desplacese a una carpeta y seleccione los archivos a los que desea aplicar la numeracion Bates. Repita el proceso segtin sea
necesario hasta que figuren en la lista todos los archivos PDF deseados.

« Para incluir cualquier PDF abierto, seleccione Incluir todos los documentos PDF abiertos.

« Para agregar otros PDF, haga clic en Examinar, desplacese a una carpeta y seleccione los archivos a los que desea aplicar

la numeracion Bates. Repita el proceso segtin sea necesario hasta que figuren en la lista todos los archivos PDF deseados.

3 Ajuste la lista de archivos PDF si es necesario:

» Para cambiar el orden de asignacién de los numeros Bates, seleccione un PDF de la lista y arrastrelo a una posicién
diferente o haga clic en Subir o Bajar, segtn corresponda.

« Para verificar un PDF de la lista, seleccidnelo y haga clic en Previsualizar; se abrird una ventana en la que podra ver cada
pagina individual del PDE

* Para quitar un PDF de la lista, seleccionelo y haga clic en Quitar.

4 Haga clic en Siguiente. A continuacion, en el cuadro de didlogo Agregar encabezado y pie de pagina, haga clic para
colocar el cursor en el cuadro de texto de encabezado o pie de pagina en que desee que aparezca el niimero Bates (por
ejemplo, Texto de encabezado izquierdo o Texto de pie de pagina central).

5 Haga clic en Insertar nimero Bates. A continuacién, haga clic en el texto que debe constituir los nimeros Bates:

» En Numero de digitos, especifique cuantos digitos desea que compongan la numeracién Bates insertando un niimero
comprendido entre 6 y 15. El nimero predeterminado es 6, que genera nimeros Bates como 000001, 000002, etc.

« En Numero inicial, introduzca el nimero que se asignard al primer PDF de la lista. El niimero predeterminado es 1.

+ En Prefijo, escriba cualquier texto que desee que preceda al nimero Bates.
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« En Sufijo, escriba cualquier texto que desee que siga al nimero Bates.

Nota: para los casos penales que impliquen un gran niimero de pdginas, inserte un valor mds alto en la opcion Niimero de
digitos. No utilice el cardcter # en el texto de los campos Prefijo o Sufijo.

6 Haga clic en Aceptar y, a continuacion, haga cualquier otro cambio en la configuracion, como lo haria para cualquier
otro encabezado o pie de pagina.

Agregar mas documentos a una serie de numeracion Bates

Antes de empezar, asegurese de que conoce el ultimo nimero Bates aplicado de la serie.

1 Sigael procedimiento descrito anteriormente para iniciar el proceso de numeracion Bates seleccionando los archivos que
desee agregar a la serie.

2 Después de hacer clic en Insertar nimero Bates, escriba el texto que desee en los campos Sufijo y prefijo que cumpla el
resto de la serie y, a continuacion, escriba el siguiente niimero de la serie en el campo Numero inicial.

3 Cuando haya terminado de cambiar la configuracién en el cuadro de didlogo Agregar encabezado y pie de pagina, haga
clic en Aceptar.

Buscar documentos PDF con numeracion Bates

1 Elija Edicién > Busqueda.

2 Aligual que con una palabra o frase de busqueda, escriba toda la numeracién Bates (o parte de ella) que desee buscar.
Por ejemplo, si desea buscar un documento especifico y sabe su nimero Bates, escriba el nimero completo como texto de

bisqueda. Si desea buscar cualquier documento en una serie de nimeros Bates, escriba una parte que identifique
inequivocamente a la serie Bates, como por ejemplo el prefijo o el sufijo.

3 En el campo Buscar archivos en, haga clic en Examinar (si es necesario) y seleccione la carpeta, la unidad del equipo o
la ubicacion de red en la que desea buscar y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Eliminar la numeracién Bates
Puede eliminar la numeracién Bates pero, si lo hace, también se eliminaran todos los encabezados y pies de pagina de los PDE

1 En Acrobat, elija Avanzadas > Procesamiento de documentos > Numeracién Bates > Quitar.

2 Enel cuadro de didlogo Numeracion Bates, haga clic en Examinar, desplacese a una carpeta y seleccione los PDF. Repita
este procedimiento segun sea necesario hasta que todos los PDF que desee se muestren en la lista y, a continuacion, haga
clic en Siguiente.

3 Hagaclic en Aceptar para eliminar la numeracién Bates y el resto de encabezados y pies de pagina o haga clic en Cancelar
y vuelva a empezar si desea comenzar de nuevo y elegir archivos diferentes.

Agregar y editar fondos

Un fondo aparece tras el texto o las imagenes de la pagina. El fondo puede ser muy sencillo, por ejemplo un color sdlido, o
puede utilizarse una imagen. Puede aplicar un fondo de forma selectiva, s6lo a ciertas paginas o a rangos de pdginas de un
PDE Un PDF sélo admite un fondo por pégina, pero los fondos pueden variar de una pégina a otra.
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Agregar fondo
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Antes y después de agregar un fondo

Agregar, reemplazar o editar un fondo
1 Elija Documento > Fondo > Agregar/Reemplazar.

Nota: si aparece un mensaje indicdndole que el documento actual ya tiene fondo, haga clic en Reemplazar fondo. Si desea
aplicar el nuevo fondo a un rango limitado de pdginas, el fondo antiguo continuard siendo el mismo en las pdginas que no
pertenezcan a dicho rango.

2 (Opcional) Para aplicar el fondo de forma selectiva a paginas individuales, haga clic en Opciones de rango de paginas,
seleccione Paginas desde e introduzca los nimeros de pagina inicial y final; a continuacion, elija una opcién en el cuadro
de lista desplegable Subconjunto para aplicar el fondo sélo a las paginas pares, a las impares o a ambas.

3 En la seccion Origen, especifique lo que debe servir de fondo:

« Para reutilizar un fondo y unas opciones de fondo que guardé en una sesién anterior, seleccidonelos en el ment
Configuracion guardada.

« Para aplicar un fondo de color sélido, seleccione Color fuente. A continuacidn, haga clic en la muestra de color EI] para
abrir el selector de colores, y seleccione un color de muestra o uno personalizado.

« Para usar una imagen, seleccione Archivo. A continuacién haga clic en Seleccionar, localice el archivo de imagen que
desea usar y seleccionelo.

Nota: sélo se pueden usar archivos PDE, JPEG y BMP como imdgenes de fondo.

4 Ajuste el aspecto y la posicién del fondo segun corresponda:
« Para seleccionar una imagen concreta en un archivo de varias paginas, introduzca su numero en Nimero de pagina.

 Para mostrar un archivo de imagen a un porcentaje especifico de su tamafo natural, introduzca un valor en Escala
absoluta.

« Para rotar una imagen de fondo o un drea de color, introduzca un valor en Rotacién.

« Para dar algo de transparencia a la imagen o el color de fondo, arrastre el control deslizante de Opacidad hacia la
izquierda o introduzca un valor de porcentaje.

* Para asignar como tamario de una imagen de fondo un porcentaje del tamaio de pagina del PDE, seleccione Escala
relativa a la pagina de destino.
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« Para mostrar u ocultar el fondo al imprimir o visualizar en pantalla, haga clic en Opciones de aspecto y seleccione los
elementos que desee aplicar.

* Para cambiar la posicion de la imagen o el drea de color de fondo, introduzca valores de distancia vertical desde la parte
superior, central o inferior de la pagina y de distancia horizontal desde la parte izquierda, central o derecha de la pagina.

5 Sidespués de hacer clic en Aceptar aparece un mensaje para informarle de que ya se han definido fondos para algunas
péginas del rango, haga clic en Aceptar.

Actualizar una imagen de fondo recientemente editada

Si se cambia el archivo de imagen original que estd usando como fondo, puede actualizar el PDF para que muestre la nueva
version de la imagen en lugar de tener que quitar la version antigua y agregar la nueva.

1 Elija Documento > Fondo > Actualizar.

2 Haga clic en Aceptar, o realice cualquier otro cambio en las opciones de fondo y haga clic en Aceptar.

Nota: este proceso solamente se aplica a fondos agregados en Acrobat 7 o Acrobat 8.

Quitar un fondo de paginas PDF

« Realice una de las acciones siguientes:

« Para quitar el fondo sélo de algunas paginas del PDF, elija Documento > Fondo > Agregar/Reemplazar. A continuacion
haga clic en Opciones de rango de paginas e introduzca nimeros de pégina y opciones en el cuadro de lista desplegable
Subconjunto para restringir el fondo a las paginas designadas.

« Para quitar el fondo de todas las paginas, elija Documento > Fondo > Quitar y haga clic en Aceptar para confirmar la

supresion.

« Para quitar un fondo de todas las paginas inmediatamente después de agregarlo, elija Edicién > Deshacer Agregar fondo.

Agregar y editar marcas de agua

Una marca de agua es un texto o imagen que aparece encima o debajo del contenido existente en el documento, de forma
parecida a un sello o estampilla. Por ejemplo, puede aplicar la marca de agua “Confidencial” a las paginas con informacién
importante. Puede agregar varias marcas de agua a un PDF y puede especificar la pagina o el rango de paginas en que
aparecerd cada una de ellas.

Nota: a diferencia de los sellos, las marcas de agua se integran en las pdginas PDF como un elemento fijo. Un sello es un tipo
de comentario PDE, que los lectores del PDF pueden abrir para ver una anotacion de texto, mover, cambiar o eliminar.
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Antes y después de agregar una marca de agua

Agregar o reemplazar una marca de agua

Puede agregar varias marcas de agua a un PDF, pero cada una debe insertarse por separado.

1

Elija Documento > Marca de agua > Agregar. Si el PDF ya contiene una o mas marcas de agua, aparece un mensaje;

seleccione Agregar nuevo si desea crear otra marca de agua, o seleccione Reemplazar existente si desea reemplazar todas las

marcas de agua existentes por una nueva.

2

(Opcional) Para aplicar la marca de agua de forma selectiva a paginas individuales, haga clic en Opciones de rango de

péginas, seleccione Pdginas desde e introduzca los niimeros de pagina inicial y final; a continuacion, elija una opcion en el

cuadro de lista desplegable Subconjunto para aplicar la marca de agua sélo a las paginas pares, a las impares o a ambas.

3

Especifique las opciones correspondientes en la seccion Origen:

Para crear una marca de agua de texto, seleccione Texto, escriba el texto que debe aparecer como marca de agua en el
cuadro de texto y, a continuacion, ajuste las opciones de fuente, tamario de fuente, color de fuente, subrayado y alineacién
de parrafo, segtn corresponda.

Para usar una imagen como marca de agua, seleccione Archivo. A continuacion haga clic en Seleccionar, localice el
archivo de imagen que desea usar, selecciénelo y haga clic en Abrir. Si el archivo tiene varias paginas con imdagenes, haga
clic en las flechas arriba y abajo de la opcién Numero de pagina para seleccionar la pagina deseada.

Nota: sélo se pueden usar imdgenes PDE, JPEG y BMP como marca de agua.

4

Para cambiar el tamafo de una marca de agua de imagen, realice una de estas acciones:

Para cambiar el tamano de la marca de agua en relacion con el tamaio real del archivo de imagen original, introduzca
un porcentaje en la opcion Escala absoluta (en el drea Origen del cuadro de dialogo).

Para cambiar el tamano de la marca de agua en relacién con las dimensiones de la pagina PDE, introduzca un porcentaje
en Escala relativa a la pagina de destino (en el area Aspecto del cuadro de didlogo).

Ajuste el aspecto de la marca de agua de imagen o texto segtn corresponda:

Para rotar la marca de agua, seleccione un dngulo de rotacion o introduzca un valor personalizado.
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« Para dar algo de transparencia a la marca de agua, arrastre el control deslizante de Opacidad o introduzca un porcentaje.

* Para situar la marca de agua en relacion con el contenido de la pagina, seleccione Se muestra detras de la pagina (el
contenido de la pagina se sobreimprime a la marca de agua) o Se muestra encima de la pagina (la marca de agua se
sobreimprime al contenido de la pagina).

» Paraespecificar cudndo aparecerd la marca de agua, haga clic en Opciones de aspecto y seleccione o deseleccione Mostrar
al imprimir o Mostrar al ver en pantalla.

« Para controlar las variaciones en archivos PDF con paginas de distintos tamaiios, haga clic en Opciones de aspecto y
desactive la casilla de verificacion Mantener constantes la posicion y el tamaiio del texto de la marca de agua al imprimir
en paginas de distintos tamaiios.

6 Especifique la posicion en que debe aparecer la marca de agua introduciendo las distancias vertical y horizontal entre la

marca de agua y la parte izquierda, derecha, central, superior o inferior de la pagina.

Actualizar una marca de agua

1 Elija Documento > Marca de agua > Actualizar.
2 Realice los cambios que desee en la marca de agua y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Importante: si tiene varias marcas de agua en un PDE, este procedimiento actualizard solo la primera marca que agregara, y
descartard todas las demds. Si cambia de opinién en lo que a la actualizacién de una marca de agua se refiere después de haber
completado este proceso, elija inmediatamente Edicién > Deshacer marca de agua.

Quitar marcas de agua

« Realice una de las acciones siguientes:

« Para quitar todas las marcas de agua de todas las paginas, elija Documento > Marca de agua > Quitar y haga clic en
Aceptar para confirmar la supresién.

« Para quitar una marca de agua de todas las paginas inmediatamente después de agregarla, elija Edicion > Deshacer marca
de agua.

Recortar paginas
El cuadro de didlogo Recortar paginas sirve para ajustar el area visible de la pagina. Esto puede ayudarle a dar un aspecto
uniforme a un PDF compuesto de paginas de distintos tamarios.

La informacion no se descarta, sélo se oculta, por lo que el recorte no reduce el tamafio del archivo.

Cuando prepare un PDF para su impresion, puede cambiar las dreas de arte, recorte y sangrado de una pdgina PDF en el
Q cuadro de didlogo Recortar. Si desea ver indicadores de esas dreas en el panel del documento, seleccione la opcién Mostrar
ArtBox, TrimBox y BleedBox, en Preferencias de Presentacion de pdgina. (Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat
> Preferencias (Mac OS) y seleccione Presentacion de pdgina bajo Categorias).

Recortar areas vacias en torno al contenido de la pagina

1 Elija Documento > Recortar paginas.

2 Bajo Controles de margen, seleccione Eliminar margenes blancos.

Recortar una o mas paginas

1 Elija Documento > Recortar paginas.

2 En el ment emergente de la esquina superior izquierda, deje CropBox seleccionado y ajuste los valores de Controles de
margen: Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho.

Un rectangulo negro de la pagina en miniatura muestra los limites ajustados de la pagina recortada.

3 (Opcional) Seleccione ArtBox, TrimBox y BleedBox secuencialmente en el menu emergente y ajuste los valores de
Controles de margen cada vez. Los limites ajustados aparecen como rectangulos en la presentacion de pagina en miniatura:
rojo, verde y azul, respectivamente.

4 Seleccione otras opciones en Cambiar tamaifio de pagina conforme al PDE
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5 Bajo Rango de paginas, en el drea inferior derecha del cuadro de didlogo, realice una de estas acciones:
* Para recortar todas las paginas del PDF, seleccione Todas.
« Pararecortar s6lo una pagina o un rango de paginas, seleccione De e introduzca numeros de pagina en las opciones De y A.

« Para recortar paginas alternativamente, seleccione Solo impares o Sdlo pares, en el ment Aplicar a. De lo contrario, deje
la opcién Todas las paginas seleccionada.
Nota: si selecciona un rango de pdginas para recortarlo, el valor de pdginas impares o pares solo se aplica en ese rango. Si no lo

hace, se aplica a todas las pdginas del documento.

Dado que la propiedad Recortar estd seleccionada de manera predeterminada, los valores de los margenes que especifique
determinaran el limite final de recorte. el cuadro de didlogo muestra cada propiedad seleccionada como un cuadro de color
diferente en el area de previsualizacion. Seleccione Mostrar todos los cuadros para previsualizar todas las propiedades a la
vez. Seleccione cada propiedad que desee ajustar.

Recortar una pagina con la herramienta Recortar
1 Elija Herramientas > Edicién avanzada > Herramienta Recortar.

2 Arrastre un rectangulo sobre la pagina que desea recortar. Si es necesario, arrastre los cuadros de las esquinas del
rectangulo de recorte hasta que la pagina tenga el tamano deseado.

3 Haga doble clic dentro del rectangulo de recorte.

Se abrira el cuadro de didlogo Recortar paginas, que indica las medidas de margen del rectdngulo de recorte y la pagina que
se va a recortar. Puede anular esta configuracion o aplicar otras opciones haciendo nuevas selecciones en el cuadro de
didlogo antes de hacer clic en Aceptar.

Configuracion del cuadro de dialogo Recortar paginas
Mostrar todos los cuadros Muestra los rectangulos negro, rojo, verde y azul que indican los cuadros CropBox, ArtBox,
TrimBox y BleedBox en las miniaturas de pagina. Cuando dos (0 mas) margenes coinciden, sélo aparece una linea de color.

CropBox Define el limite del contenido de una pagina cuando ésta se muestra o se imprime. Si no se especifica lo contrario
(por ejemplo, en la configuraciéon JDF), el limite de recorte determina cémo se posiciona el contenido de una pégina en el
medio de salida.

ArtBox Define el contenido significativo de la pagina, incluido el espacio en blanco.
TrimBox Define las dimensiones finales de la pagina después de recortarla.

BleedBox Define el trazado de recorte cuando la pagina se imprime de manera profesional para que sea posible cortar y
doblar el papel. Puede que las marcas de impresion se queden fuera del drea de sangrado.

Eliminar margenes blancos Recorta la pagina para ajustarla al limite de las ilustraciones. Esta opcidn resulta util para
recortar los bordes de las diapositivas de presentacion guardadas como archivos PDE

Establecer en cero Restaura el valor cero de los méargenes de recorte.

Recuperar seleccion Recupera el margen de recorte seleccionado con la herramienta Recortar.

Deshacer recorte
La informacién no se descarta, solo se oculta, por lo que el recorte no reduce el tamaio del archivo PDE Si desea restablecer
la pagina y su contenido en su estado original, restablezca el tamano de pagina.

1 Para abrir el cuadro de didlogo Recortar paginas, elija una de las siguientes opciones:

Documento > Recortar paginas.

Recortar paginas en el ment Opciones del panel Paginas.

N

Restablece los margenes en sus dimensiones originales.
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Reorganizar paginas en un PDF

Rotar una pagina
Puede rotar las paginas de un documento (todas o sélo las seleccionadas). La rotacion se basa en incrementos de 90°.

1 Abra el cuadro de didlogo Rotar paginas mediante uno de estos métodos:

Elija Documento > Rotar paginas.
» En el ment Opciones del panel Péginas, elija Rotar paginas.

2 Para Direccion, seleccione la cantidad y la direccién de las rotaciones: 90 grados hacia la izquierda, 90 grados hacia la
derecha o 180 grados.

3 Para Péginas, especifique si desea rotar todas, una seleccién o un rango de ellas.
4 En el menu Rotar, especifique paginas pares, impares o ambas, y seleccione la orientacion en que desea rotarlas.

Q Para cambiar temporalmente la vista de una pdgina, elija Ver > Rotar vista > Hacia la derecha o Hacia la izquierda. La
orientacion original de la pdgina se restaurard la proxima vez que abra el PDE.

Extraer paginas de un PDF

La extraccién es el proceso de reutilizar paginas seleccionadas de un PDF en otro PDE Las paginas extraidas tienen no sélo
el contenido de la pagina original, sino también todos los campos de formulario, comentarios y vinculos asociados a él.

Puede dejar las paginas extraidas en el documento original o quitarlas durante el proceso de extraccidn (viene a ser como
los habituales procesos de cortar y pegar o copiar y pegar, pero aplicados a paginas).

Nota: los marcadores o hilos de articulo asociados a las pdginas no se extraen.

1 Abra el PDF en Acrobat y elija Documento > Extraer paginas.

2 Especifique el rango de paginas que desee extraer.

3 En el cuadro de didlogo Extraer pdginas, realice una de las siguientes operaciones antes de hacer clic en Aceptar:
« Para quitar las paginas extraidas del documento original, seleccione Eliminar paginas tras extraccion.

* Para crear un PDF de una sola pagina por cada pagina extraida, seleccione Extraer paginas como archivos
independientes.

« Para dejar las péginas originales en el documento y crear un solo PDF que incluya todas las extraidas, deje sin marcar
ambas casillas.

4 Siaparece un mensaje pidiéndole que confirme la eliminacidn, haga clic en Si para eliminar las paginas extraidas del PDF
original, o en No para volver al cuadro de didlogo Extraer paginas.

Las péginas extraidas se colocan en un documento nuevo llamado Paginas de [nombre del documento original]-[n].

Nota: el autor de un documento PDF puede configurar opciones de seguridad que impidan extraer pdginas. Para ver la
configuracion de seguridad de un documento, elija Archivo > Propiedades y seleccione Seguridad.

Véase también

“Extraer archivos componentes de un paquete PDF” en la pagina 117

Mover o copiar una pagina
Puede usar las miniaturas de pagina para copiar o mover paginas en un documento o entre documentos.
Al arrastrar una miniatura de pagina en un panel Péginas, aparece una barra junto a las otras miniaturas para indicar la

posicion que aquélla ocupard en el PDE La barra aparece en la parte inferior o superior si las miniaturas estdn en una sola
columna, o a derecha o izquierda si estdn en varias.

Nota: los marcadores etiquetados afectan al orden que siguen los dispositivos de lectura, como por ejemplo los que utilizan para
personas con problemas de vision. Los marcadores etiquetados no cambian la secuencia de las pdginas en un PDE
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Véase también

“Insertar un PDF en otro” en la pagina 119

“Acerca de etiquetas, accesibilidad, orden de lectura y reflujo” en la pagina 274

Mover o copiar una pagina en un PDF mediante miniaturas de pagina
1 Haga clic en el boton Péginas para abrir el panel del mismo nombre y seleccione una o varias miniaturas de pagina.

2 Realice una de las acciones siguientes:

« Para mover una pégina, arrastre la miniatura de p4gina o el cuadro de nimero de pégina de la miniatura correspondiente
a la nueva ubicacién. Aparece una barra que indica la nueva posicion de la miniatura de pagina. A continuacion, las
péginas se volverdn a numerar.

« Para copiar una pagina, pulse Ctrl y arrastre (Windows) o pulse Opcidn y arrastre (Mac OS) la miniatura de pagina a la

ubicacién de destino.

Mover o copiar una pagina entre dos PDF mediante miniaturas de pagina
1 Abra ambos PDF y muéstrelos uno junto a otro.

2 Abra los paneles Paginas de ambos PDF y realice una de estas operaciones:

« Para copiar una pégina, arrastre su miniatura al panel Pdginas del PDF de destino. La pagina se copia en el documento
y se vuelven a numerar las paginas.

* Para quitar una pagina de un PDF e insertarla en otro, seleccione su miniatura y pulse Ctrl y arrastre (Windows) o pulse
Opcidn y arrastre (Mac OS) dicha miniatura al panel Paginas del PDF de destino. La pagina se insertard en el documento
de destino y se eliminard del documento de origen. A continuacion, las paginas se volveran a numerar.

Eliminar o reemplazar una pagina

Puede reemplazar una pagina PDF completa por otra pagina PDE Solo se sustituyen el texto y las imédgenes de la pagina
original. En cambio, los elementos interactivos asociados a la pagina original, como vinculos y marcadores, no se ven
afectados. Asimismo, los vinculos y marcadores asociados previamente a la pagina que ha reemplazado a la original no se
incluyen en la sustitucion. Los comentarios, sin embargo, se trasladan y combinan con los que pueda haber en el

documento.

Tras eliminar o reemplazar paginas, es util usar el comando Reducir tamafio de archivo para cambiar el nombre del
documento restructurado y guardarlo con el tamafo mds pequefio posible.

Pdgina antes y después de su sustitucion. Los marcadores y vinculos de la pdgina se mantienen en las mismas ubicaciones.
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Eliminar paginas, con el comando Eliminar

Nota: el comando Eliminar no se puede deshacer.

1 Elija Documento > Eliminar paginas.

2 Especifique el rango de paginas que desee eliminar y haga clic en Aceptar.

No puede eliminar todas las péginas; es necesario mantener al menos una en el documento.

Q si selecciona Usar niimeros de pdgina légica en el panel Presentacién de pdgina del cuadro de didlogo Preferencias, puede
escribir un niimero de pdgina entre paréntesis para eliminar el niimero logico equivalente. Por ejemplo, si la primera pdgina
del documento estd numerada como i, puede escribir (1) en el cuadro de didlogo Eliminar pdginas y se suprimird la pdgina.

Eliminar paginas, mediante miniaturas de pagina

1 En el panel Paginas, seleccione una pagina o grupo de paginas:
+ Seleccione el cuadro de numero de pagina de la miniatura o la propia miniatura.

« Pulse Mayus y haga clic para seleccionar un rango de miniaturas de pagina. Pulse la tecla Ctrl y haga clic, o pulse la tecla
Comando y haga clic, para agregar a la seleccién. O bien, en Windows, pulse Ctrl+E para seleccionar todas las miniaturas
Y, a continuacion, pulse la tecla Ctrl mientras hace clic para anular la seleccion de las paginas que desea mantener.

« Arrastre un rectangulo alrededor de un grupo de miniaturas de pagina.
2 Realice una de las acciones siguientes:
« Elija Eliminar paginas en el mend Opciones del panel Péginas y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

 Haga clic en el icono de la papelera T situado en la parte superior del panel Péginas.

Eliminar el material asociado a un marcador etiquetado
1 En el panel Marcadores, haga clic en el marcador etiquetado del material que desee eliminar. Pulse Mayus y haga clic
para seleccionar varios marcadores.

2 Elija Eliminar paginas en el ment Opciones. El marcador etiquetado y la pagina asociada se eliminaran del documento.

Reemplazar el contenido de una pagina
1 Abra el PDF que contiene las paginas que desea reemplazar.

2 Elija Documento > Reemplazar paginas.
3 Seleccione el documento que contiene las paginas que van a sustituir a las originales y haga clic en Seleccionar.
4 En la seccién Original, especifique las paginas que desee reemplazar en el documento original.

5 En Sustitutorio, escriba la primera pagina del rango de paginas que reemplazaran a las originales. La ultima pagina se
calcula basandose en el numero de paginas que desee reemplazar en el documento original.

Reemplazar paginas mediante una miniatura de pagina
1 Abra el PDF que contiene las paginas que desea reemplazar, y a continuacion abra el PDF que contiene las p4ginas que
las sustituiran.

2 En el panel Péginas del PDF que contiene las paginas sustitutivas, seleccione una pagina o un grupo de péginas:
« Seleccione los cuadros de nimero de pagina de las paginas de miniatura que desee utilizar como paginas sustitutorias.

« Pulse Mayus y haga clic para seleccionar varias miniaturas de pagina. Pulse la tecla Ctrl y haga clic, o pulse la tecla
Comando y haga clic, para agregar a la seleccién.

« Arrastre un rectingulo alrededor de un grupo de miniaturas de pagina.

3 Arrastre las miniaturas seleccionadas hasta el panel Paginas del documento de destino. Suelte el botén del ratén cuando
el puntero esté directamente sobre el cuadro de niimero de pagina de la primera miniatura de pagina que desea reemplazar
de forma que estas paginas queden resaltadas.

Las paginas seleccionadas en el primer documento reemplazaran al mismo niimero de paginas del segundo, empezando
por el numero de pagina especificado para colocar las paginas nuevas.
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Renumerar paginas

A veces, los niimeros de pagina de un documento no coinciden con los que aparecen bajo las miniaturas de pagina y en la
barra de herramientas Navegacion de pagina. Las paginas se numeran con niimeros enteros, empezando por la pagina 1
para la primera péagina del documento. Algunos PDF pueden contener texto preliminar, como la pagina de Copyright y la
tabla de contenido, por lo que puede que sus paginas de texto principal no sigan la numeracién mostrada en la barra de
herramientas Navegacion de pagina.

Y 3 oD
(] —_— —_ = = = pu—
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i 1 2 3
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Numeracion de pdginas impresas (arriba) comparada con la numeracién de pdginas légica (abajo)

Las paginas de un documento se pueden numerar de varias maneras. Puede especificar un estilo de numeracién distinto
para diferentes grupos de paginas; por ejemplo, 1, 2, 3 01, ii, ili o a, b, c. También puede personalizar el sistema de
numeracion agregando un prefijo. Por ejemplo, la numeracién del capitulo 1 serfa 1-1, 1-2, 1-3, etc.; la del capitulo 2 serfa
2-1,2-2,2-3, etc.

Q El comando Numerar pdginas afecta solo a las miniaturas de pdgina del panel Pdginas. Puede agregar nuevos niimeros de
pdgina a un PDF mediante la funcion de encabezamientos y pies de pdgina.

1 Haga clic en el boton Paginas para abrir el panel del mismo nombre, y seleccione Numerar paginas en el menu Opciones.
2 Especifique un rango de paginas. (Seleccionadas se refiere a las paginas seleccionadas en el panel Paginas).
3 Elija una de las siguientes opciones y, a continuacién, haga clic en Aceptar:

Comenzar nueva seccién Inicia una nueva secuencia de numeracién. Elija un estilo en el menu emergente y especifique un
numero de pagina inicial para la seccion. Silo desea, especifique un prefijo.

Extender la numeracion utilizada en la seccién anterior a las paginas seleccionadas La secuencia numeérica de las paginas

anteriores se continda sin interrupcion.

Véase también
“Agregar y editar encabezados y pies de pagina” en la pagina 119
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Capitulo 5: Exportacion de documentos
PDF

Sino tiene acceso a los archivos de origen que crearon un PDE puede copiar imagenes y texto del PDF para utilizarlos
donde desee o exportar el PDF a un formato reutilizable. También puede exportar imdgenes de un PDF a otro formato.

L] L] y L]
Inicio rapido
A continuacidn se describen pasos generales para realizar tareas comunes de conversion.

Exportar como Word
Sino dispone del archivo original a partir del cual se ha creado un PDF, puede guardar el PDF como documento de Word
para editarlo en esa aplicacién.

1 Haga clic en Exportar &/ en la barra de herramientas Tareas y, a continuacion, elija Documentos Word.
2 Haga clic en Configuracion para definir las opciones de conversion.

Nota: al guardar un PDF en formato Word, el archivo resultante no es equivalente a un archivo creado en Word; puede que se
pierda cierta informacion de codificacion.

Véase también

“Exportar documentos PDF como texto” en la pagina 138

Exportar como HTML o XML

Para utilizar facilmente el contenido de un PDF en la Web, convierta el PDF en formato HTML o XML.
1 Haga clic en Exportar &/ en la barra de herramientas Tareas y elija Pagina Web HTML o XML 1.0.
2 Haga clic en Configuracién para definir las opciones de conversion.

Puede guardar un PDF en formato HTML 3.2 haciendo clic en Exportar y eligiendo Mds formatos > HTML 3.2.

Véase también

“Exportar documentos PDF” en la pagina 134

Exportar como texto

Un PDF se puede guardar en formato RTF (formato de texto enriquecido), como texto accesible o como texto sin formato.
RTF conserva la mayor parte del formato. El texto accesible conserva elementos tales como comentarios, campos de texto
y texto alternativo.

1 Haga clic en Exportar & en la barra de herramientas Tareas, elija Mas formatos y, a continuacién, seleccione el formato
de texto que desee.

2 Silo guarda como RTF o texto sin formato, haga clic en Configuracion para ajustar la configuracion de conversion.

Véase también

“Exportar documentos PDF como texto” en la pagina 138
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Seleccionar y copiar texto

Pueden copiarse palabras, lineas o columnas de texto de un PDE.

1 Con la herramienta Seleccionar 1B, realice una de las siguientes acciones:

Arrastre sobre el texto.

+ Haga clic dos o tres veces para seleccionar una palabra o una linea de texto.
2 Mueva el puntero sobre el icono que aparece junto al texto seleccionado y elija una opcién del mend.

Sino puede seleccionar texto, es posible que éste forme parte de una imagen o de un documento digitalizado.

Véase también

“Seleccionar y copiar texto” en la pagina 139

Seleccionar y copiar una imagen

Se pueden copiar iméagenes de un PDF en el Portapapeles o en otra aplicacién, o guardarlas en un archivo.

1 Con la herramienta Seleccionar I&, haga clic en una imagen o arrastre para seleccionar una parte de ella una vez que el
puntero se convierta en un icono de cruz de precision.

2 Realice una de las acciones siguientes:
* Arrastre la imagen a un documento abierto en otra aplicacion.

» Haga clic en la imagen con el botén derecho o mientras pulsa Control, y elija Copiar imagen o Guardar imagen como.

Véase también

“Copiar imagenes” en la pagina 140

Realizar una instantanea de una pagina

Utilice la herramienta Instantdnea para copiar todo el contenido seleccionado. El texto y las imagenes se copian como una
imagen.

1 Elija Herramientas > Seleccionar y Ampliar/Reducir > Herramienta Instantanea.

2 Arrastre sobre la pagina para seleccionar contenido, o haga clic para copiarla entera.

El contenido seleccionado se copia en el Portapapeles cuando se suelta el botén del raton.

Véase también

“Realizar una instantdnea de una pagina” en la pagina 141

Exportar documentos PDF a otros formatos de archivo

Exportar documentos PDF

Puede guardar un PDF en distintos formatos de archivo para mds tarde abrirlo y usarlo en otras aplicaciones. Hay
disponibles formatos de texto y de imagen. Para hacer que un PDF sea compatible con versiones anteriores de Acrobat y
Adobe Reader, puede volver a guardarlo en una version anterior del formato PDE

1 Con el PDF abierto, siga uno de estos procedimientos:

« Haga clic en el botén Exportar & de la barra de herramientas Tareas y elija un formato de archivo, o bien elija Més
formatos.

« Elija Archivo > Exportar y seleccione un formato de archivo.
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« Seleccione Archivo > Guardar como y elija un formato de archivo del menu.

2 Haga clic en Configuracién para definir las opciones de conversién. (Si el botén Configuracién no esta disponible,
significa que no hay ninguna opcién para el formato que ha seleccionado). Haga clic en Aceptar para aplicar la
configuracion. La configuracién de conversion se puede editar en las preferencias de Convertir de PDE.

Nota: esta configuracion de conversién se almacena por separado de la configuracion usada con el comando Exportar todas
las imdgenes.

3 Haga clic en Guardar para exportar el PDF al formato de archivo seleccionado.

De forma predeterminada, el nombre del archivo de origen se usa como nombre de archivo (con la nueva extension) y el
archivo exportado se guarda en la misma carpeta que el de origen. Al guardar un PDF en un formato de imagen, cada
pagina se guarda como un archivo independiente.

Opciones de formato de archivo

Al exportar documentos PDF a otros formatos de archivo mediante el comando Guardar como, cada formato incluye
configuraciones de conversion propias.

Si desea utilizar la misma configuracién cada vez que convierta los PDF a un formato determinado, especifiquela en las
Q preferencias de Convertir de PDE. Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y seleccione
Convertir de PDF en el panel de la izquierda. Seleccione un formato de archivo en la lista y haga clic en Editar configuracion.
(Haga clic en el botén Predeterminado siempre que quiera recuperar la configuracién predeterminada.)

PDF de Adobe, opciones

Puede volver a guadar documentos PDF como PDF optimizados mediante los valores del cuadro de didlogo Optimizador
de PDE El Optimizador de PDF le permite cambiar la versién de compatibilidad de sus documentos PDF para que puedan
verse con versiones anteriores de Acrobat o Adobe Reader. Si cambia la configuracion de compatibilidad, puede que las
funciones mds recientes no estén disponibles en el PDE. Encontrara una explicacién de cada configuracion de
compatibilidad en “Niveles de compatibilidad de PDF” en la pagina 105.

Opciones de PostScript o PostScript encapsulado (EPS)

Puede exportar un archivo PDF a PostScript para utilizarlo en aplicaciones de impresién y pre-prensa. El archivo PostScript
incluye todos los comentarios DSC (Convenciones de estructura de documentos) y demds informacion avanzada que
Distiller conserva. También puede crear un archivo EPS a partir de cualquier PDF para colocarlo o abrirlo en otras
aplicaciones. Las opciones disponibles dependen de si estd convirtiendo un documento a formato PostScript o EPS.
(Encontrard una descripcion completa de las opciones de PostScript en “Opciones de PostScript” en la pagina 413).

Nota: si crea archivos EPS para separaciones, todos los espacios de color de la imagen deben ser CMYK.

Archivo de descripcion de la impresora La descripcion de impresora PostScript (PostScript Printer Description, PPD)
proporciona la informacién necesaria para dar el formato correcto a un archivo PostScript para un dispositivo de salida
determinado. Independiente del dispositivo crea sélo archivos PostScript o EPS compuestos (sin separacion de color). Valor
predeterminado de Acrobat proporciona un punto de partida y referencia para crear todos los tipos de PostScript y restaura
todos los valores predeterminados de conversion. Adobe PDF 7.0 es compatible con la mayoria de los dispositivos. Esta
opcion sélo estd disponible para el formato PostScript (PS).

ASCll o Binario Especifica el formato de salida de los datos de imédgenes. La salida binaria produce archivos pequeiios, pero
no todos los flujos de trabajo la aceptan.

PostScript Especifica el nivel de compatibilidad PostScript. Use Nivel de lenguaje 3 solo si sabe que el dispositivo de salida
de destino lo admite. Nivel de lenguaje 2 es apropiado para archivos EPS que vayan a colocarse en otro documento y a pasar
por el proceso de separacion de color como parte de él. Use Nivel de lenguaje 2 para archivos EPS que importe a aplicaciones
Microsoft.

Rango de paginas Especifica las paginas que desea exportar. Al exportar archivos como salida EPS, cada pagina del rango
se guarda como un archivo EPS independiente.

135



ADOBE ACROBAT 8 PROFESSIONAL
Guia del usuario

Opciones de HTML o XML

Al exportar un archivo PDF a formato HTML o XML, las imédgenes que contenga se convierten al formato JPEG.

Codificacién Se refiere a los valores binarios, basados en normas internacionales, que se utilizan para representar los
caracteres de texto. UTF-8 es una representacion de caracteres Unicode que utiliza uno o mds bytes de 8 bits por caracter;
UTF-16 representa los caracteres con bytes de 16 bits. ISO-Latin-1 es una representacion de 8 bits de caracteres que
constituye un superconjunto de ASCII. UCS-4 es un conjunto de caracteres universales codificados en 4 octetos.
HTML/ASCII es una representacion en 7 bits de caracteres desarrollada por ANSI.

Usar valor predeterminado de la tabla de asignacion utiliza la codificacién de caracteres predeterminados definida en las
tablas de asignacion, que aparecen en la carpeta Plug-ins/SaveAsXML/MappingTables. Estas tablas de asignacion
especifican muchas caracteristicas de la salida de datos, incluidas las siguientes codificaciones predeterminadas de
caracteres: UTF-8 (guardar como XML o HTML 4.0.1) y HTML/ASCII (guardar como HTML 3.2).

Generar marcadores Genera vinculos de marcadores a contenido para documentos HTML o XML. Los vinculos se colocan
en la parte superior del documento HTML o XML resultante.

Generar etiquetas para los archivos sin etiquetar Genera etiquetas para los archivos que atiin no estan etiquetados, como
los archivos PDF creados con Acrobat 4.0 o versiones anteriores. Si esta opcion no esté seleccionada, no se convierten los
archivos sin etiquetar.

Nota: las etiquetas se aplican sélo como parte del proceso de conversion y se descartan después de la conversion. Este método
no sirve para crear archivos PDF etiquetados a partir de archivos heredados.

Generar imagenes Controla como se convierten las imagenes. Se hace referencia a los archivos de imagenes convertidos
desde dentro de los documentos XML y HTML.

Usar subcarpeta Especificala carpeta en que se almacenardn las imagenes generadas. El valor predeterminado es Imégenes.

Usar prefijo Especifica el prefijo que se agrega al nombre de los archivos de imagen si hay varias versiones del mismo
archivo. Los nombres de archivos asignados a imégenes tienen el formato nombrearchivo_img_ne.

Formato de salida Especifica el formato final. El valor predeterminado es JPG.

Disminuir resolucién a Disminuye la resolucion de los archivos de imagen a la especificada. Si no selecciona esta opcion,
los archivos de imagenes tendran la misma resolucién que en el archivo de origen. Nunca se aumenta la resolucién de los
archivos de imagenes.

Opciones de JPEG y JPEG2000
Q Si el PDF contiene una coleccién de imdgenes, puede exportarlas individualmente como archivos JPEG, PNG o TIFF
seleccionando Avanzadas > Proceso de documentos > Exportar todas las imdgenes.

Tenga en cuenta que las opciones disponibles dependen de si estd exportando un documento a JPEG o JPEG2000.

Escala de grises, Color Especifique un valor de compresion que proporcione un tamafio de archivo y una calidad de imagen
aceptables. Cudnto mas pequeiio sea el archivo, menor serd la calidad de la imagen.

Tamaiio de mosaico Divide la imagen que se va a comprimir en mosaicos del tamafio determinado. (Si el alto o el ancho de
la imagen no son un multiplo par del tamano del mosaico, se utilizan mosaicos parciales en los bordes). Los datos de
imagenes de cada mosaico se comprimen individualmente y se pueden descomprimir individualmente. Se recomienda
utilizar el valor predeterminado de 256. Esta opcidn sdlo estd disponible para el formato JPEG 2000.

Formato Determina como se muestra el archivo. Disponible s6lo para el formato JPEG.

* Linea de base (Estandar) Muestra la imagen una vez completada su descarga. Este formato JPEG es reconocible para la
mayoria de los exploradores de Web.

* Linea de base (Optimizado) Optimiza la calidad del color de la imagen y produce archivos de menor tamafio, pero no es
admitido por todos los exploradores de Web.

* Progresivo (3 escaneados-5 escaneados) Empieza descargando laimagen en baja resolucion y aumenta progresivamente
la calidad a medida que avanza la descarga.

RGB, CMYK, Escala de grises Especifica el tipo de administracion de color que se aplicara al archivo de salida y si se
incrustara un perfil ICC.

136



ADOBE ACROBAT 8 PROFESSIONAL
Guia del usuario

Nota: si utiliza el comando Guardar como o Exportar todas las imdgenes, en un documento PDF que contenga imdgenes JPEG
y JPEG 2000, y exporta el contenido al formato JPEG o JPEG2000, la imagen resultante puede tener un aspecto diferente
cuando se abra en Acrobat. Esto puede suceder si las imdgenes tienen un perfil de color incluido en el nivel de pdgina pero no
dentro de los datos de imdgenes. En este caso, Acrobat no puede aplicar el perfil de color de nivel de pdgina a la imagen
guardada resultante.

Espacio de color/Resolucion Especifica el espacio de color y la resolucion del archivo de salida. Puede permitir que Acrobat
se ocupe de estos valores autométicamente. Para convertir las imégenes en color del archivo a tonos de gris, elija Escala de
grises.

Nota: resoluciones mds altas, como los 2.400 pixeles por pulgada (ppp), sélo son apropiadas para tamarios de pdgina pequefios
(hasta 173,380 milimetros 0 6,826 pulgadas).

Opciones PNG
El formato PNG es util para imagenes que se van a utilizar en la Web.

Entrelazar Especifica sila imagen esta entrelazada. Ninguna crea una imagen que se muestra en un explorador Web solo
después de finalizar la descarga. Adam7 crea una imagen que muestra versiones de baja resolucién en un explorador
mientras se descarga el archivo de imagenes completo. Adam7 puede hacer que el tiempo de descarga parezca menor y
garantiza a los usuarios que la descarga se encuentra en curso; no obstante, aumenta el tamano del archivo.

Filtro Permite seleccionar un algoritmo de filtro.

+ Ninguno Comprime la imagen sin ningun filtro. Esta opcion es la recomendada para las imagenes de colores indizados
y en modo de mapa de bits.

« Inferior Optimiza la compresién de imédgenes con patrones o combinaciones horizontales uniformes.
* Arriba Optimiza la compresion de iméagenes con patrones verticales uniformes.

* Promediar Optimiza la compresion de ruido de bajo nivel calculando el promedio de los valores de color de los pixeles
adyacentes.

* Trazado Optimiza la compresion de ruido de bajo nivel reasignando los valores de color adyacentes.

« Adaptable Aplica el algoritmo de filtro (Inferior, Arriba, Promediar o Trazado) mds conveniente para la imagen.
Seleccione Adaptable si no estd seguro de qué filtro utilizar.

RGB, CMYK, Escala de grises Especifica el tipo de administracion de color para el archivo de salida y si se incrustara un
perfil ICC.

Espacio de color/Resolucion Especifica el espacio de color y la resolucion del archivo de salida. Puede permitir que Acrobat
se ocupe de estos valores automdticamente. Para convertir las imédgenes en color del archivo a tonos de gris, elija Escala de
grises.

Nota: resoluciones mds altas, como los 2.400 ppp, sélo son apropiadas para tamarios de pdgina pequefios (hasta 173,380
milimetros o0 6,826 pulgadas).

Opciones TIFF
TIFF es un formato de imagen de mapa de bits flexible admitido por practicamente todas las aplicaciones de dibujo, edicién
de imégenes y presentacion de paginas. La resolucion se determina autométicamente.

Monocromo Especifica un formato de compresiéon. CCITTG4 es el valor predeterminado y normalmente genera el tamaio
de archivo mas pequeio. La compresion ZIP también genera un archivo pequerio.

Nota: algunas aplicaciones no pueden abrir archivos TIFF guardados con compresion JPEG o ZIP. En estos casos, se recomienda
la compresion LZW.

RGB, CMYK, Escala de grises, Otros Especifica el tipo de administracion de color del archivo de salida.

Espacio de color/Resolucion Especifica el espacio de color y la resolucion del archivo de salida. Puede permitir que Acrobat
se ocupe de estos valores automdticamente. Para convertir las imédgenes en color del archivo a tonos de gris, elija Escala de
grises.
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Nota: resoluciones mds altas, como los 2.400 ppp, sélo son apropiadas para tamarios de pdgina pequefios (hasta 173,380
milimetros o0 6,826 pulgadas).

Exportar documentos PDF como texto

Si tiene una version PDF de un documento, pero no tiene el archivo de la aplicacion original, puede guardar el texto en
formato RTF (formato de texto enriquecido), un estdndar para el intercambio de contenido entre aplicaciones de edicién
de texto, o en formato Microsoft Word. Las imdgenes del PDF se guardan de forma predeterminada en formato JPEG. el
archivo de texto que obtenga al exportar un PDF a formato RTF o Word no es equivalente al archivo de origen de la
aplicacion de creacion. Durante la conversion se puede perder parte de la informacién de codificacion.

También puede exportar un PDF a formato de texto accesible o a texto normal. El texto accesible sigue preferencia de orden
de lectura seleccionada en las preferencias de Lectura, e incluye comentarios y campos de formulario en la salida. También
incluye algo de formato, como saltos de linea. Se usa cualquier texto alternativo en las etiquetas del documento en lugar de
imégenes y figuras. El texto sin formato sigue el orden de estructura de texto del documento y omite todos los artefactos y
elementos de figuras en la conversién. Se conservan los guiones normales y se suprimen los guiones virtuales.

1 Realice una de las acciones siguientes:
+ Haga clic en el botén Exportar de la barra de herramientas Tareas y seleccione Documentos Word.

« Seleccione Archivo > Guardar como y, a continuacion, elija un formato de texto: Documento de Microsoft Word (*.doc);
Formato RTF (*.rtf); Texto (accesible) (*.txt) o Texto (normal) (*.txt).

2 Haga clic en Configuracion, seleccione las opciones que desee, haga clic en Aceptar y, por tltimo, haga clic en Guardar.

Opciones de Word y RTF
(Si desea una lista de las opciones para texto sin formato, consulte las opciones de HTML y XML).

Incluir comentarios Conserva los comentarios del archivo PDE
Incluirimagenes Incluye las imagenes en la salida final. El formato predeterminado de las imagenes es JPEG.

Formato de salida Especifica el formato de la imagen. Seleccione JPEG o PNG y, a continuacion, elija el espacio de color y
las opciones de resolucion.

Usar espacio de color Especifica el espacio de color. Puede elegir entre Color y Escala de grises, o permitir que se determine
automaticamente.

Cambiar resolucién Disminuye la resolucion de las imédgenes. Si no selecciona esta opcion, las imagenes se crean con la
misma resolucion que el PDE

Disminuir resolucién a Especifica la resolucion de las imdgenes de resolucion disminuida. Nunca se aumenta la resolucion
de las imégenes.

Q Puede exportar varios PDF a formato RTF mediante el comando Avanzadas > Proceso de documentos > Proceso por lotes.

Exportar imagenes a otro formato
Ademas de guardar cada pagina (texto, imagenes y objetos vectoriales) en un formato de imagen mediante el comando
Archivo > Guardar como, puede exportar cada imagen de un PDF a un formato de imagen.

Nota: puede exportar imdgenes de rasterizado, pero no objetos vectoriales.

1 Seleccione Avanzadas > Proceso de documentos > Exportar todas las imédgenes.

2 En el cuadro de didlogo Exportar todas las imagenes como, seleccione un formato de archivo para las imagenes.
De forma predeterminada, los archivos de las imédgenes exportadas usan el nombre del archivo de origen.

3 Haga clic en Configuracion.

4 En el cuadro de didlogo Exportar todas las imagenes como, seleccione la configuracion del archivo, la administracién de
color y la configuracion de conversion para el tipo de archivo.
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5 En Excluir imdgenes menores de, seleccione el tamafio mas pequefio de la imagen que se va a extraer. Seleccione Sin

limite para extraer todas las imagenes.

6 Haga clic en Aceptar y, en el cuadro de didlogo Exportar todas las imagenes como, haga clic en Guardar o Aceptar.

Reutilizacion del contenido del PDF

Seleccionar y copiar texto

La herramienta Seleccionar Il le permite seleccionar columnas o texto horizontal o vertical en un PDE. Mediante los

comandos Copiar y Pegar, puede copiar el texto seleccionado en otra aplicacion. Si sitda el puntero sobre el texto

seleccionado, aparece un menu que permite copiar, resaltar o subrayar el texto, entre otras opciones. Tenga en cuenta lo

siguiente:

« Sino puede seleccionar texto, quiza se deba a que éste pertenece a una imagen. Exporte texto de las imégenes a texto que

se pueda seleccionar mediante el comando Archivo > Crear PDF > Desde el escaner, o el comando Documento >

Reconocimiento de texto OCR > Reconocer texto usando OCR.

+ Silos comandos Cortar, Copiar y Pegar no estan disponibles al seleccionar el texto, puede que el autor del PDF haya

establecido restricciones que impiden copiar texto.

« Si el texto que copia usa una fuente no disponible en el sistema, dicha fuente serd sustituida por una parecida o por una

fuente predeterminada.

A rich, bold blend bearing
a sweel escape|in every sip,

considering its burtery smell.

A rich_bold blend bearing
a SWEM

considering its burtery siill.

Seleccion de texto arrastrando desde un punto de insercion hasta un punto final (izquierda) o arrastrando diagonalmente sobre el texto

(derecha).

Véase también

“Abrir archivos PDF protegidos” en la pagina 235

Seleccionar una palabra o linea de texto

1 Mueva la herramienta Seleccionar I sobre el texto que desea seleccionar. Cuando el puntero adopte forma de I [,

realice una de estas operaciones:

« Arrastrela por el texto que desee seleccionar. (También puede hacer clic para crear un punto de insercién y pulsar la tecla

Mayts y hacer clic para crear un segundo punto de insercién. Queda seleccionado el texto situado entre los dos puntos

de insercion.)

» Haga doble clic para seleccionar una palabra.

» Haga clic tres veces para seleccionar una linea de texto.

2 Sidesea ampliar una seleccion letra por letra, pulse Mayus y una tecla de direccion. Para ampliar una seleccion palabra

por palabra, pulse Mayus+ Ctrl (Windows) o Mayus+Comando (Mac OS) y una tecla de direccion.

Seleccionar una columna de texto

1 Con la herramienta Seleccionar &, mueva el puntero hacia una columna de texto. Cuando el puntero cambie a una

barra vertical con un cuadro superpuesto, la herramienta Seleccionar estard en el modo de seleccion de columnas.

Q Puede forzar el modo de seleccion de columnas pulsando la tecla Alt (Windows) o la tecla Comando (Mac OS) mientras
arrastra un rectdngulo sobre la columna de texto.

2 Arrastre un rectangulo sobre la columna de texto. Para seleccionar texto en més de una columna, arrastre el cursor desde

el principio del texto de una columna hasta el final del texto que desee seleccionar.
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Seleccionar todo el texto de una pagina

1

Elija Ver > Presentacion de pagina > Pagina individual.

2 Realice una de las acciones siguientes:

Nota: si elige cualquier otra presentacién de pdgina, se seleccionard todo el texto del documento.

Copiar texto seleccionado

1 Use la herramienta Seleccionar I& para seleccionar cualquier cantidad de texto en la pagina.

Elija Edicién > Seleccionar todo.
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Seleccione cualquier texto de la pagina y, a continuacion, pulse Ctrl+A (Windows) o Comando+A (Mac OS).

Haga clic cuatro veces en el texto. Con este método se selecciona todo el texto de la pagina, independientemente de la

presentacion seleccionada.

2 Copie el texto:

« Elija Edicion > Copiar para copiar el texto seleccionado en otra aplicacion.

» Mantenga el puntero sobre la seleccion hasta que aparezca un menu y, a continuacion, seleccione Copiar.

« Sitte el puntero sobre la seleccién hasta que aparezca un menu y, a continuacion, elija Copiar en el Portapapeles o Copiar

con formato. (Copiar con formato, que conserva la presentacién en columnas, aparece solo si el documento estd

correctamente etiquetado.)

A rich, bold blend\bearing

a swe

Consi

Jis

e in EWB sip,

Its buttery smell.

A rich,
a swee|

consid|

Copiar

35‘ Copiar con formato

Aparecerd un menti al situar el puntero sobre texto seleccionado.

Puede pegar el texto copiado en comentarios y marcadores, asi como en documentos creados en otras aplicaciones.

Copiar tablas y graficos

1 Use la herramienta Seleccionar IR para resaltar toda la tabla o las filas y columnas que desea copiar.

2 Haga clic con el botdén derecho o pulse Control y haga clic en la seleccion y, a continuacidn, elija una de estas opciones:

Copiar como tabla Conserva el formato al copiar la tabla a Excel. En Excel, use el comando Pegado especial y seleccione
Hoja de célculo XML

Guardar como tabla Permite pegar la tabla en un archivo nuevo.

Abrir tabla en hoja de calculo Abre la tabla en una aplicacion compatible con CSV, como Excel.

Q Para copiar una tabla en formato RTE arrastre la tabla seleccionada a un documento abierto en la aplicacién de destino.

Copiar imagenes

Mediante la herramienta Seleccionar, puede copiar y pegar imagenes individuales de un PDF en el Portapapeles (s6lo

Windows), en otra aplicacién o en un archivo.

Sino puede seleccionar una imagen porque ésta se encuentra parcialmente cubierta por el texto, elija Edicion > Preferencias

(Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS), seleccione General a la izquierda, y active la opcién Hacer que la

herramienta Seleccionar seleccione las iméagenes antes que el texto.

1 Con la herramienta Seleccionar IR, siga uno de los siguientes procedimientos:

+ Para seleccionar la imagen entera, haga clic en ella o arrastre un rectangulo a su alrededor.
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[}
« Para seleccionar una parte de una imagen, mantenga el puntero sobre ésta hasta que aparezca el icono de cruz ~i~ y, a

continuacion, arrastre un rectangulo alrededor de la parte de la imagen que le interese.
Nota: para anular la seleccion de una imagen y realizar otra seleccion, haga clic en cualquier punto fuera de la imagen.
2 Copie la imagen:
+ Elija Edicién > Copiar y, a continuacion, Edicion > Pegar, para pegar la imagen en un documento abierto de otra
aplicacién.
+ Haga clic con el botén derecho, o pulse Control mientras hace clic en la imagen, y elija una opcion para copiarla al

Portapapeles o a un archivo nuevo.

« Arrastre la imagen a un documento abierto en otra aplicacién.

Véase también

“Exportar imédgenes a otro formato” en la pagina 138

Realizar una instantanea de una pagina
La herramienta Instantdnea sirve para copiar todo el contenido seleccionado (texto, imagenes o ambos) al Portapapeles o

a otra aplicacién. Texto e imdgenes se copian como una imagen.

1 Seleccione la herramienta Instantinea & mediante el comando Herramientas > Seleccionar y Ampliar/Reducir.
2 Realice una de las acciones siguientes:

« Haga clic en cualquier parte de la pagina para capturar todo el contenido mostrado en pantalla.

* Arrastre un rectangulo alrededor del texto, las imagenes o una combinacién de ambos.

» Para copiar sélo parte de la imagen, arrastre un rectangulo sobre la seccién que desee copiar.

Los colores del 4rea seleccionada se invierten momentaneamente para resaltar la seleccion. La seleccidn se copia
automaticamente en el Portapapeles cuando se suelta el boton del ratdn. Si tiene un documento abierto en otra aplicacion,
puede elegir Edicion > Pegar para pegar la seleccién copiada directamente en el documento de destino.

Q Puede guardar todas las imdgenes de un PDE. Consulte “Exportar imdgenes a otro formato” en la pdgina 138
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Capitulo 6: Revision y comentario

Puede realizar revisiones de muchos tipos de contenido enviando una versién PDF del documento origen para que lo
revisen otros o publicando un PDF en un servidor compartido. Los revisores agregan sus comentarios al PDF mediante
herramientas de comentario y marca, y a continuacion los envian (o cargan).

Si crea documentos en Microsoft Word para Windows o en Autodesk AutoCAD , puede importar comentarios
directamente en el documento original para corregir el contenido.

Inicio rapido
Los siguientes pasos proporcionan una breve introduccion a las tareas comunes de revisiéon y comentarios.

Iniciar una revision basada en correo electronico

Una revision basada en correo electrénico le permite realizar el seguimiento del estado de revisién y combinar los
comentarios recibidos en el PDE.

1 Haga clic en Revisar y comentar ' y, a continuacion, seleccione Adjuntar para revisién por correo electrénico.
2 Siel sistema se lo pide, introduzca la informacion de identidad para crear un perfil de revisor.

3 Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para seleccionar el PDF, invitar a revisores y enviar la invitacion por
correo electrénico.

Sila aplicacién de correo electrénico no envia los mensajes automaticamente, puede tener que responder a los mensajes de
alerta y cambiar a la aplicacion de correo electronico para terminar de enviar el mensaje.

Véase también

“Iniciar una revisién basada en correo electronico” en la pagina 149

Iniciar una revision compartida
Una vista compartida permite a los revisores, incluidos lo que utilizan Adobe Reader, ver y responder a los comentarios de

otros durante la revision.

Importante: para realizar una revision compartida, usted y los revisores necesitan acceso de escritura a un servidor de
comentarios compartido.

1 Haga clic en Revisar y comentar ¢ y, a continuacion, seleccione Enviar para revision compartida.
2 Siel sistema se lo pide, introduzca la informacion de identidad para crear un perfil de revisor.

3 Sigalas instrucciones que aparecen en pantalla para seleccionar (o agregar) un servidor, seleccionar el PDEF, invitar a los
revisores y enviar la invitacion por correo electronico.

Véase también

“Iniciar una revision compartida” en la pagina 149

Invitar a otros revisores

Si ha iniciado una revisidn, puede invitar a mas revisores. Si es revisor, pida al iniciador que agregue revisores para que ¢l
mismo pueda realizar un seguimiento de todos ellos y recibir una notificacién cuando lleguen comentarios.

1 Haga clic en Revisar y comentar ' y seleccione Rastreador de revisiones.

2 Seleccione el PDF que desee en Revisiones que he enviado y haga clic en Agregar revisores.
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3 Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para agregar direcciones de correo electrénico, cambiar el mensaje si es
necesario y enviar la invitacién.

Véase también

“Invitar a otros revisores” en la pdgina 151

Realizar seguimientos y administrar revisiones

El Rastreador de revisiones proporciona informacién de todos los documentos enviados y recibidos para revision. Utilice
el Rastreador de revisiones para reincorporarse a una revision, enviar un recordatorio o invitar a otros revisores.

1 Haga clic en Revisar y comentar < y seleccione Rastreador de revisiones.
2 Seleccione el PDF deseado a la izquierda.

3 Realice una de las acciones siguientes:

« Para reincorporarse a una revision, haga doble clic en el PDE.

« Para enviar un mensaje, haga clic en Enviar por correo electrénico a todos los revisores o en Enviar correo electrénico

al iniciador.

« Para invitar a otros revisores, haga clic en Agregar revisores.

Véase también

“Seguimiento de revisiones de PDF” en la pégina 157

Comenzar una reunion

Si tiene una cuenta Adobe Acrobat Connect, puede comenzar una reunion para revisar archivos PDF en un explorador de
Web. También puede crear una cuenta de prueba para comenzar una reunion.

Nota: Acrobat Connect no estd disponible en todos los idiomas.

1 Haga clic en Comenzar reunién -1, en la barra de herramientas Tareas.

2 Haga clic en Iniciar sesién y, a continuacion, escriba la direccion URL, el nombre de inicio de sesion y la contrasefia de
la reunidn. (Alternativamente, puede hacer clic en Crear cuenta de prueba y seguir las instrucciones en pantalla.)

3 Haga clic en Enviar una invitacién por correo electrénico o en Compartir mi pantalla.

Véase también

“Comenzar una reunién” en la pagina 152

Participar en una revision por correo electrénico
Al abrir el documento PDF adjunto en una revision de correo electrénico, se abre una copia del PDF con una barra de
mensajes del documento, un botén Enviar comentarios y una barra de herramientas Comentario y marca.

Importante: si se le pide que se conecte a un servidor al abrir el PDE, ha recibido una invitacién para participar en una revision
compartida.

1 Abra el archivo PDF adjunto desde su aplicacion de correo electrénico.
2 Para agregar comentarios, utilice las herramientas de comentarios.

3 Guarde el PDF y haga clic en Enviar comentarios.

Véase también
“Revisar un PDF” en la pagina 153



ADOBE ACROBAT 8 PROFESSIONAL |144
Guia del usuario

Participar en una revisién compartida

Cuando se abre el PDF compartido, también se abren las herramientas de comentarios y una barra de mensajes del
documento con instrucciones.

1 Abra el documento PDF adjunto o el vinculo.

2 Haga clic en Conectar y escriba el nombre de inicio de sesion y la contrasefia, si se le piden.

3 Escriba su nombre, direccion de correo electrénico y cargo para crear un perfil de revisor, si se pide uno.
4 Agregue comentarios.

5 Cuando desee compartir sus comentarios, haga clic en Publicar comentarios.

En una revisién compartida, puede ver los comentarios de todos los revisores que se han publicado.

Véase también

“Revisar un PDF” en la pdgina 153

Agregar una nota

El tipo mas comun de comentario es la nota.

1 Haga clic en Revisar y comentar <+ en la barra de herramientas Tareas y, a continuacion, elija Agregar nota.
2 Escriba el comentario en la nota emergente. (El comentario se conservara si cierra la nota).

3 (Opcional) Arrastre el icono o la ventana emergente de la nota a una nueva ubicacién.

También puede agregar otros tipos de comentarios, como marcas y ediciones de texto.

Véase también

“Agregar una nota” en la pagina 163

Marcar texto con ediciones

Agregue marcas de edicion para indicar donde debe insertarse, eliminarse o reemplazarse el texto.

1 Haga clic en Revisar y comentar ' y, a continuacion, elija Herramientas Comentario y marca > Herramienta Ediciones
del texto.

2 Seleccione el texto que desee editar o coloque el punto de insercién donde desee agregar texto.

3 Mueva el puntero sobre el icono que aparece y, a continuacidn, elija una opcién del ment emergente, o simplemente
comience a escribir.

Véase también

“Marcar texto con ediciones” en la pagina 164

Crear marcas de dibujo

Puede agregar lineas, flechas y formas a un PDF utilizando las herramientas de marca de dibujo.

1 Elija Herramientas > Comentario y marca, y elija la herramienta deseada.

2 Dibuje en el PDE. Por ejemplo, haga clic y arrastre para formar una linea, flecha o rectangulo.

3 (Opcional) Con la herramienta Seleccionar, haga doble clic en la marca y escriba un comentario en la nota emergente.

Para cambiar propiedades como el color y ancho de linea, haga clic con el boton derecho o pulse la tecla Control y haga clic
en la marca, y elija Propiedades.
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Véase también

“Agregar una linea, flecha o forma” en la pagina 167

Preparacion de una revision de PDF

Seleccion de un tipo de revision

Aunque es posible enviar un PDF para su revision por correo electronico, es mas facil configurar una revision administrada
mediante un asistente. De esa forma no tendrd que perder tiempo importando comentarios, activando la funcién de
comentario para los usuarios de Adobe Reader o siguiendo manualmente las respuestas de los revisores.

Nota: necesitard Acrobat Professional para habilitar la funcion de comentario para los usuarios de Adobe Reader en revisiones
compartidas y revisiones basadas en correo electrénico.

Acrobat incluye tres tipos de revisiones administradas. Cada tipo de revision tiene un asistente que le ayuda a distribuir un
PDF con instrucciones y herramientas especiales para los revisores. El Rastreador de revisiones lleva un seguimiento de
todas las revisiones administradas y da acceso al archivo PDF y a toda la informacion sobre la revisidn y sus participantes.

Las revisiones compartidas y las basadas en correo electronico son la mejor opcién para la mayoria de las revisiones de
documentos. Para iniciar una revision administrada, se necesita una aplicacion de correo electrénico compatible y una
conexion a un servidor de correo. (Pare revisiones compartidas o basadas en el explorador no se necesita ningtin software
de servidor adicional). Ademas de las revisiones administradas, Acrobat ofrece una opcion de reunion que le permite
compartir su escritorio con otros para colaborar en documentos. (Consulte “Comenzar una reunién” en la pagina 152).

Revisiones compartidas

Las revisiones compartidas son la mejor opcion para grupos que trabajan tras un servidor de seguridad y tienen acceso a
un servidor remoto. Las revisiones compartidas son la forma mds cooperativa de revisién, ya que sus participantes pueden
leer y contestar sus comentarios mutuamente revisando el PDF de forma local, como adjunto a un correo electrénico o en
un servidor remoto. Los revisores fuera del servidor de seguridad también pueden participar enviando sus comentarios a
un revisor protegido por ese servidor, que a continuacion los publicard en el PDF compartido.

De todas las revisiones administradas, las compartidas dan la informacién mas detallada sobre la revision activa. Una
funcidn de notificacion le informa cuando hay comentarios nuevos disponibles (aunque Acrobat esté cerrado) y le notifica
toda la actividad de revision reciente cada vez que abra el PDF. Los comentarios publicados se guardan en el servidor y en
el disco duro local, y Acrobat sincroniza esas dos ubicaciones a intervalos periddicos para descargar los comentarios y
cambios mds recientes.

Nota: para ver los comentarios de otros autores en una revision compartida, debe usar Acrobat 8.0 0 Adobe Reader 8.0. Los
revisores que usen Acrobat 6.0 0 7.0 deben enviar sus comentarios por correo electrénico. Las revisiones compartidas no
admiten comentarios en modelos 3D.
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En una revision compartida, el archivo PDF contiene informacion especial que permite a los destinatarios incorporarse a la revisién y
compartir sus comentarios con facilidad.

Revisiones basadas en correo electrénico
Las revisiones basadas en correo electronico son ideales parar solicitar comentarios de personas que no tienen acceso a un
servidor remoto o no necesitan un enfoque cooperativo para revisar documentos.

En una revision basada en correo electrénico, el iniciador envia un PDF adjunto a un correo electronico a los revisores. Los
revisores insertan sus comentarios en el PDF y lo devuelven mediante el botén Enviar comentarios, en la barra de
herramientas Comentario y marca o la barra de mensajes del documento. Cuando recibe los comentarios, el iniciador
puede combinarlos en su copia del PDE

La principal limitacién de las revisiones basadas en correo electrénico es que los participantes no pueden ver mutuamente
sus comentarios durante la revisién. Los iniciadores sélo pueden verlos tras recibirlos.

Nota: se necesita Acrobat 6.0 o posterior, o Adobe Reader 7,0 o posterior, para participar en una revisién basada en correo
electronico.

En una revision basada en correo electrénico los participantes envian sus comentarios al iniciador, que los combina en la copia maestra del
PDE.
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Revisiones basadas en el explorador

Como las revisiones compartidas, las revisiones basadas en el explorador son apropiadas para grupos de colaboracién con
acceso a un servidor compartido. Los revisores pueden ver mutuamente sus comentarios durante el proceso de revisién. En
una revisién basada en el explorador, el iniciador carga un PDF al servidor y a continuacién envia una invitacion por correo
electrénico a los revisores. El mensaje incluye un archivo de configuracién que; al hacer clic en él, abre el PDF en el
explorador predeterminado. Los revisores hacen clic en el botén Enviar comentarios de la barra de herramientas
Comentario y marca para cargar sus comentarios, que se almacenan en un repositorio de comentarios del servidor
compartido.

Las revisiones basadas en el explorador carecen de muchas de las ventajas de las revisiones compartidas en lo que a
herramientas de configuracion y de seguimiento, y compatibilidad con carpetas de red se refiere. Ademds, Acrobat debe
descargar todos los comentarios del PDF cada vez que el usuario participa en la revision, lo que suele llevar bastante tiempo.
Por estas razones, Adobe recomienda las revisiones compartidas como método de colaboracién preferido.

Nota: se necesita Acrobat 6.0 o posterior para participar en revisiones basadas en el explorador. (Los usuarios de Adobe Reader
no pueden participar).

Tl ik il

]

En una revisién basada en explorador, la persona que inicia la revision carga el PDF en un servidor y envia un archivo de configuracién a los
revisores, que pueden ver los comentarios de los demds.

Habilitar la funcién de comentario para los usuarios de Adobe Reader

Si activa los derechos de insercion de comentarios en un PDF, los usuarios de Adobe Reader 8.0 podran participar en
revisiones de ese PDF. Cuando se abre en Reader un PDF con derechos para insertar comentarios, dicho PDF incluye una
barra de mensajes, un panel de instrucciones y herramientas de comentario que no estarian disponibles de otro modo.

« Use uno de estos métodos para habilitar la insercién de comentarios para usuarios de Reader:

+ En un PDF abierto, elija Comentarios > Permitir comentarios en Adobe Reader y, a continuacién, guarde el PDE

* Abra el asistente para iniciar una revision compartida o basada en correo electrénico, y siga la instrucciones en pantalla.
Cuando termine, la insercion de comentarios estard activada en el PDF que especifique para la revision.

Véase también

“Iniciar una revisién compartida” en la pagina 149

“Iniciar una revisién basada en correo electrénico” en la pagina 142

Seleccionar una aplicacion de correo electrénico para revisiones

Necesita una aplicacién de correo electrénico y una conexion a un servidor de correo para enviar un PDF para revision y
para enviar comentarios. Acrobat admite la mayoria de las aplicaciones de correo electronico. Si tiene mas de una aplicaciéon
de correo electrénico instalada en el sistema, puede que Acrobat no inicie su preferida al enviar un PDF como archivo
adjunto. Para especificar qué aplicacion debe iniciarse, realice una de estas operaciones:

» (Windows) En el Panel de control, haga doble clic en Opciones de Internet. En el cuadro de didlogo Propiedades de
Internet, abra la ficha Programas y seleccione su aplicacion de correo electronico preferida. Reinicie Acrobat para que
los cambios se apliquen.
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+ (Windows) Cambie la configuracion de MAPI en su aplicacion de correo electronico. Adobe Reader utiliza la interfaz
MAPI (Messaging Application Program Interface) para comunicarse con la aplicacion de correo electronico. La mayoria
de las aplicaciones de correo electronico disponen de configuracion de MAPI para gestionar la comunicacién. Para
obtener mas informacidn sobre como se configuran las aplicaciones de correo electronico, consulte la Ayuda de la
aplicacion.

* (Mac OS) En Correo, Elija Correo > Preferencias, seleccione Generales y, a continuacidn, elija su aplicacién de correo
electrénico preferida en el menu Programa de correo por omision. Reinicie Acrobat para que los cambios se apliquen. Si
la aplicacion que busca no aparece en la lista, elija Seleccionar en el mend y vaya a su ubicacion. Si selecciona una
aplicacion que no aparece en la lista del mend Programa de correo por omision, puede que Acrobat no la admita.

Una vez comprobado que Acrobat funciona con la aplicacién de correo electronico, puede iniciar una revision.

Especificar un servidor para comentarios

Debe especificar la ubicacion de servidor donde se almacenaran todos los comentarios que se envien durante una revision
compartida o basada en el explorador. Esta ubicacion de servidor se cita como servidor de comentarios (también
denominado depdsito de comentarios). Los revisores deben tener acceso de lectura y escritura al servidor de comentarios
que especifique. Pida al administrador de red que proporcione una ubicacion de servidor adecuada para almacenar
comentarios. No se necesita software adicional para configurar un servidor de comentarios.

Para realizar una revision compartida, puede especificar una carpeta de red, un servidor WebDAV o un servidor Windows
que ejecute Microsoft SharePoint Services. Si todos los revisores se encuentran en una red de drea local, las carpetas de red
y los servidores SharePoint son la mejor opcion para un servidor de comentarios; aparte de esto, las carpetas de red son més
econdmicas y fiables. Para comenzar una revision en un servidor SharePoint, el iniciador debe usar Windows; los revisores,
en cambio, son libres de usar Windows o Mac OS. Todos los participantes deben tener derechos de lectura y escritura en la
carpeta de biblioteca de documentos dentro del espacio de trabajo especificado. Los servidores WebDAV (servidores Web
que utilizan el protocolo WebDAV) son la mejor solucion solamente si los revisores se encuentran fueran de un servidor de
seguridad o de una red de drea local.

Para una revision basada en explorador, puede especificar una carpeta de red o un servidor WebDAV. Si utiliza una carpeta
de red, es posible que los revisores no vean los comentarios en ambas plataformas. Incluso si usan la misma plataforma,
puede que los revisores no vean los comentarios si acceden a la ubicacion del servidor mediante una unidad asignada en
lugar de a través de su ruta de acceso completa. Si usa un servidor WebDAY, asegurese de que todos los revisores tienen
nombres de inicio de sesién tnicos que no difieren s6lo en el uso de mayusculas y mindsculas.

Especificar un servidor para revisiones compartidas
% Abra el asistente para iniciar una revisién compartida, haga clic en Agregar carpeta y siga la instrucciones que aparecen
en pantalla.

Especificar un servidor para revisiones basadas en explorador
1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y seleccione Revision en la lista de la
izquierda.

2 Parala opcion Depésito de comentarios en linea, elija un tipo de servidor en el mend.
3 Para especificar la configuracién del servidor, realice una de las acciones siguientes y haga clic en Aceptar:

+ Haga clic en Examinar (Windows) o Seleccionar (Mac OS) para seleccionar una carpeta de red, y a continuacion haga
clic en Aceptar.

« Escriba la ruta en el cuadro Configuracién del servidor proporcionada por el administrador. Por ejemplo, escriba un
servidor WebDAV mediante una direccién Web (como http://servidor/carpeta), o una carpeta de red mediante una
direccion de convencion de nomenclatura universal (Universal Naming Convention, UNC) (por ejemplo
\\servidor\carpeta).

« Si su organizacion se suscribe a servicios de configuracién automadtica, haga clic en Configurar automaticamente.

Si la informacion del servidor cambia para posteriores revisiones, debe volver a especificar la ubicacién.
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LY 4

Inicio y administracion de una revision

Iniciar una revision compartida

Para realizar una revision compartida, usted y sus revisores deben tener acceso de lectura y escritura al servidor empleado
para almacenar los comentarios. (Consulte “Especificar un servidor para comentarios” en la pdgina 148).

El PDF compartido que envie incluiré la barra de herramientas Comentario y marca, asi como instrucciones en la barra de
mensajes del documento.

1 Inicie el asistente de configuracién para una revisién compartida:

» Haga clic en el botdn Revisar y comentar de la barra de herramientas Tareas y elija Enviar para revision compartida.

Seleccione Comentarios > Enviar para revision compartida.

2 Sise le solicita, escriba su nombre, direccién de correo electronico y cargo en el cuadro de didlogo Perfil de revision; a
continuacién, haga clic en Aceptar.

3 Elija la ubicacién compartida que usard para almacenar comentarios, o haga clic en Agregar nueva ubicacion. Si
configura una ubicacién nueva, escriba un nombre descriptivo, especifique el tipo de servidor (Carpeta de red, Area de
trabajo SharePoint o Carpeta WebDAD) y haga clic en Siguiente. Escriba la ruta completa de la ubicacién de la carpeta,
usando los ejemplos que aparecen en pantalla o desplazandose para seleccionarla. Verifique que tiene acceso de escritura a
esa ubicacion, y a continuacion haga clic en Agregar carpeta y en Siguiente.

La opcién para habilitar la insercién de comentarios por usuarios de Reader esta seleccionada de forma predeterminada.

4 Seleccione el PDF que desea revisar, y a continuacion especifique si desea enviarlo adjunto a un correo electrénico o
publicarlo en la red y enviar una invitacién por correo electrénico con una URL. Si desea distribuir el PDF en otro momento
o mediante un método diferente (como FTP), seleccione la opcidn para guardar una copia en su unidad de disco duro local.
Haga clic en Siguiente.

5 Especifique los revisores escribiendo su direccion de correo electrdnico, o haciendo clic en Libreta de direcciones y
seleccionando direcciones de correo electrénico de una libreta de direcciones de Lotus Notes o Microsoft Outlook. Inserte
un punto y coma o pulse la tecla Intro tras cada direccion. Si desea especificar la fecha de finalizacion de la revision,
seleccione Establecer fecha limite e introduzca el mes, dia y afio. Haga clic en Siguiente.

6 Repase la invitacion y haga clic en Finalizar.

Ahora el PDF compartido contiene esta informacion: las direcciones de correo electrénico de los revisores, la ruta de la
carpeta compartida y el perfil del iniciador. Con independencia de cémo o cudndo envie este PDF, cada destinatario recibird
esta informacion, que aparecera en la pantalla de bienvenida junto con notificaciones de actividad reciente cuando se abra
el PDE

7 Sienvia el PDF compartido como archivo adjunto de correo electrénico y la aplicacién de correo electrénico no permite
enviar el correo electrénico automaticamente por motivos de seguridad, responda a los posibles mensajes de advertencia
que se muestren y envie el mensaje.

Si distribuye el PDF compartido tras comenzar la revision, los comentarios que se hayan publicado hasta ese momento
apareceran en el archivo aunque el destinatario no tenga acceso al servidor de comentarios.

Véase también

“Guardar el PDF con comentarios” en la pagina 158

Iniciar una revisién basada en correo electrénico

Al comenzar una revision basada en correo electrénico, usted envia una copia del PDF con seguimiento activado, lo que le
permite combinar ficilmente los comentarios que reciba. (Los campos de formulario de un PDF no se pueden rellenar
durante la revision).
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Comenzar la revision

Antes de iniciar una revision basada en correo electrénico, compruebe que la aplicacién de correo electrénico estd
configurada para que funcione con Acrobat. (Consulte “Seleccionar una aplicacion de correo electronico para revisiones”
en la pagina 147).

1 Inicie el asistente de revision basada en correo electrénico siguiendo uno de estos métodos:

» Haga clic en el botdn Revisar y comentar de la barra de herramientas Tareas y elija Adjuntar para revisiéon por correo
electrénico.

+ Seleccione Comentarios > Adjuntar para revision basada en correo electrénico.

También puede iniciar una revisién basada en correo electrénico directamente en otras aplicaciones que utilicen
PDFMaker, como Microsoft Word . Elija Adobe PDF > Convertir a Adobe PDF y enviarlo para revisién o haga clic en el
boton del mismo nombre . Para aplicaciones Office 2007, elija Acrobat > Crear y enviar para revision.

2 Siasi se solicita, escriba su informacién en el cuadro de didlogo Configuracién de identidad.

3 Especifique un PDF que no esté abierto en ese momento y haga clic en Siguiente. El PDF especificado se convierte en el
archivo maestro. Combinard los comentarios recibidos de los revisores en ese archivo.

4 Especifique los revisores escribiendo su direccion de correo electrénico, o haciendo clic en Libreta de direcciones y
seleccionando direcciones de correo electronico de una libreta de direcciones de Lotus Notes o Microsoft Outlook. Inserte
un punto y coma o pulse la tecla Intro tras cada direccién.

5 Para especificar que personas distintas de usted reciban los comentarios de revisidn, haga clic en Personalizar opciones
de revision y escriba las direcciones de correo electronico de esas personas en el cuadro Solicite que los revisores devuelvan
sus comentarios a. Haga clic en Aceptar.

La opcién para habilitar la insercién de comentarios por usuarios de Reader esta seleccionada de forma predeterminada.

6 Haga clic en Siguiente para obtener una vista previa de la invitacion por correo electrénico, y a continuacion haga clic
en Enviar invitacion. Si su aplicacion de correo electrénico no permite enviar autométicamente los mensajes por motivos
de seguridad, responda a los posibles mensajes de advertencia que se muestren y envie el mensaje.

Se envia a los revisores una copia del PDF como archivo adjunto. Cuando los revisores abran ese archivo adjunto, Acrobat
presentard las herramientas de comentarios y un PDF con instrucciones.

Combinar comentarios
Una vez recibidos los comentarios de los revisores, puede combinarlos en el PDF maestro para que estén todos en la misma
ubicacion.

1 Cuando un revisor le envie comentarios, abra el archivo adjunto en la aplicacion de correo electrdnico. Si la aplicacion
no encuentra la version original del PDEF, le pedira que la localice.

Nota: si no fue usted quien inicié la revisién y recibe comentarios que desea reenviar al iniciador, combinelos en su copia del
PDF y envielos (consulte “Enviar comentarios en un correo electrénico” en la pdgina 155). Si ya ha enviado sus comentarios, el
iniciador recibird sélo los nuevos. Los comentarios combinados conservan el nombre de su autor original.

2 Sifue usted quien inicid la revision, aparece el cuadro de didlogo Combinar comentarios. Seleccione una de las opciones
siguientes:

Si Abre la copia maestra del PDF y combina todos los comentarios en ella. Cuando se hayan combinado los comentarios,
guarde el PDF maestro.

No, abrir sélo esta copia Abre la copia del PDF del revisor con comentarios. Si selecciona esta opcidn, atin puede combinar
comentarios seleccionando Comentarios > Combinar comentarios en archivo PDF maestro.

Cancelar Cierra el PDF del revisor que contiene comentarios.

Puede ocultar los comentarios que no desee combinar utilizando el menii Ordenar de la Lista de comentarios. Guarde el
PDE vuelva a abrirlo y seleccione Si en el cuadro de didlogo Combinar PDE
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Iniciar una revision basada en el explorador

Al iniciar una revision basada en el explorador se carga un PDF en el servidor y los revisores reciben un mensaje de correo
electrénico con un archivo de configuracién en formato de datos de formulario (FDF). Cuando los revisores hacen clic en
ese archivo, el PDF se abre en el explorador de Web predeterminado y los valores de revisién se configuran para permitir
que se carguen comentarios en el servidor remoto. Los comentarios cargados se almacenan como archivo FDF en el
repositorio de comentarios, una ubicacién en linea accesible para todos los revisores. Puede configurar el repositorio de
comentarios en el mismo servidor que el PDF cargado o en otro distinto.

Nota: agregue comentarios al PDF tras cargarlo en el servidor. Si los inserta antes de cargarlo, se incrustardn en el PDF y no
podrd editarlos mds tarde.

1 Especifique el dep6sito de comentarios en las preferencias de Revision. (Consulte “Especificar un servidor para
comentarios” en la pdgina 148).

2 Inicie el asistente de configuracion seleccionando Comentarios > Cargar para la revision basada en el explorador.
3 Sisele pide que introduzca informacion en el cuadro de didlogo Configuracion de identidad, hagalo.

4 Especifique el PDF que desee cargar y haga clic en Siguiente.

5 Seleccione un servidor siguiendo uno de estos métodos:

 Escriba la ruta de acceso de la ubicacion del servidor en el cuadro de texto; a continuacion, haga clic en Siguiente.

+ Haga clic en Examinar (Windows) o Seleccionar (Mac OS) para seleccionar una carpeta de red y, a continuacion, haga
clic en Guardar.

Puede cargar el PDF a un servidor WebDAV especificando una direccién Web (como http://servidor/carpeta), o una
carpeta de red mediante una direccion de convencién de nomenclatura universal (Universal Naming Convention, UNC)
(por ejemplo \\servidor\carpeta).

6 En el cuadro Invitar a revisores, especifique los revisores escribiendo sus direcciones de correo electronico, o
seleccionando las direcciones de correo electronico desde una libreta de direcciones de Lotus Notes o Microsoft Outlook.
Inserte un punto y coma o pulse la tecla Intro tras cada direccién. Haga clic en Siguiente.

7 Edite el mensaje de invitacion segun sea necesario y, a continuacion, haga clic en Enviar invitacién.

8 Sisu aplicacion de correo electrénico no permite enviar automaticamente los mensajes por motivos de seguridad,
activela, responda a los posibles mensajes de advertencia que se muestren y envie el mensaje.

9 Para comprobar que la configuracion es correcta, inserte un comentario en el documento y haga clic en el bot6n Enviar
y recibir comentarios, en la barra de herramientas Comentario y marca. Si los comentarios no se cargan en el servidor, lo
mas probable es que la configuracién de las preferencias de Revision sea incorrecta. Pida ayuda al administrador de red.

Véase también

“Guardar el PDF con comentarios” en la pagina 158

Invitar a otros revisores

Si usted es el iniciador de la revisién, puede invitar a otros a que participen en ella. Si usted es un revisor y desea que
participen otras personas, pida al iniciador de la revision que las invite. De ese modo, la persona que inicia la revision puede
realizar automadticamente el seguimiento de todos los participantes y recibir una notificacion del momento en que se
reciben los comentarios.

1 Realice una de las acciones siguientes:
« Elija Comentarios > Invitar a otros revisores.
+ Elija Comentarios > Rastreador de revisiones, seleccione el PDF y haga clic en Agregar revisores en la parte derecha.

2 Especifique las direcciones de correo electrénico de los revisores que desee agregar, realice los cambios necesarios en el
mensaje y, a continuacion, envie el mensaje.

El panel derecho de la ventana del Rastreador mostrara los nuevos revisores junto con los demds participantes.
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Enviar un mensaje
Durante una revision, puede ser necesario contactar con otros revisores o enviarles un recordatorio del tiempo que les
queda.

1 Realice una de las acciones siguientes:

Seleccione Comentarios > Enviar recordatorio de revision.

Seleccione Comentarios > Rastreador de revisiones, seleccione el PDF y haga clic en Enviar correo electronico a todos
los revisores.

2 En el mensaje de correo electrénico, introduzca los cambios que sean necesarios en los cuadros Para y Asunto o en el
cuerpo del mensaje de correo electrénico y, a continuacion, haga clic en Enviar.

Reuniones

Comenzar una reunion

En Acrobat, puede comenzar una reunion para compartir el escritorio y revisar documentos PDE. Adobe Acrobat Connect
es una herramienta personal de conferencias por Web a la que puede acceder desde Acrobat para celebrar reuniones en
tiempo real desde su escritorio. Los asistentes se incorporan a la reunion iniciando una sesién en un espacio de reunion
basado en Web desde sus propios equipos.

Debe tener una cuenta de Acrobat Connect para iniciar y atender reuniones. Puede suscribirse o configurar una cuenta de
prueba haciendo clic en el boton Comenzar reunién de Acrobat para iniciar el proceso.

Nota: Acrobat Connect no estd disponible en todos los idiomas.

1 Para comenzar una reunidn, realice una de estas operaciones:

+ Haga clic en el botén Comenzar reunién £-J.

« Elija Archivo > Comenzar reunion.

2 En el cuadro de didlogo que aparece, realice uno de los pasos siguientes:

- Sitiene una cuenta, haga clic en Iniciar sesién. Escriba la direccion URL de la reunién, el nombre de inicio de sesién y
la contrasefia de reunién de su cuenta de Acrobat Connect. Por ultimo, haga clic en Iniciar sesién. La cuenta de Acrobat
Connect utiliza un ID de Adobe del usuario (la direccién de correo electrénico) para iniciar sesion.

Nota: También puede utilizar URL de direccion para cuentas de Macromedia Breeze y Adobe Acrobat Connect Pro. Estas
cuentas requieren un inicio de sesion diferente al ID de Adobe.

« Sino tiene una cuenta, haga clic en Crear cuenta de prueba y siga las indicaciones de la pantalla.
3 Realice una de las acciones siguientes:

« Para invitar a los participantes a una reunién, haga clic en Enviar invitacion por correo electrénico, escriba las
direcciones de las personas que desee invitar y haga clic en Enviar.

« Para compartir el documento mostrado en la pantalla, haga clic en Compartir mi pantalla.

Los nombres de los participantes apareceran en la lista de asistentes conforme éstos se incorporen a la reunion.

4 Realice una de las acciones siguientes:

« Escriba un mensaje en el cuadro de conversacion, seleccione el destinatario y haga clic en el botén Enviar mensaje.
+ Tome notas en el cuadro Notas y envielas después de la reunion.

« Sidesea que otro asistente comparta su escritorio, seleccione su nombre en la lista de asistentes, haga clic en el botén
Definir funcién de usuario, y elija Definir como presentador.

Asistir a una reunion

Si no tiene una cuenta de Acrobat Connect, puede unirse a una reunién como invitado.
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Nota: Acrobat Connect no estd disponible en todos los idiomas.

1 Enlainvitacién de correo electrdnico, haga clic en la URL de la reunidn o escriba la URL de la reunién en el cuadro de
direccién de un navegador explorador.

2 Escribalainformacion de inicio de sesion y la contrasena de la cuenta de Acrobat Connect o inicie sesiéon como invitado.
3 Enlareunién de Acrobat Connect, realice una de estas acciones:

« Para enviar un mensaje, escribalo en el cuadro de conversacion, seleccione el destinatario y haga clic en el botén Enviar
mensaje.

 Paraborrar el contenido del cuadro de conversacion o cambiar el tamaiio de la fuente, haga clic en el botén Opciones de
utilidad y elija una opcidn.

« Para tomar notas, escribalas en el cuadro Notas.

Preferencias de Acrobat Connect

Cuando el usuario comienza una reunién de Acrobat Connect, la URL de reunion y la informacién de inicio de sesién que
proporciona se almacenan en las preferencias de Acrobat Connect. Para cambiar las preferencias de su cuenta de Acrobat
Connect, elija Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y seleccione Reunién en el panel de la
izquierda.

La informacién de inicio de sesion de la cuenta de Acrobat Connect sera el ID de Adobe. Para cambiar la informacion de

inicio de sesion, cree un ID de Adobe en Adobe.com.

Nota: Acrobat Connect no estd disponible en todos los idiomas.

Participacion en una revision de PDF

Revisar un PDF

Cuando se recibe un correo electrénico de invitacidn a una revisiéon de PDE, dicho correo suele incluir el PDF como archivo
adjunto o proporcionar una URL para acceder a él. Otra posibilidad es recibir un archivo adjunto de Formato de datos de
formulario (Form Data Format, FDF). Cuando se abre, el archivo FDF establece su configuracion de revisién y abre el PDF
en un explorador de Web.

Los archivos PDF de una revision tienen funciones especiales, como herramientas de comentario y una barra de mensajes
del documento con instrucciones. Use las herramientas de comentario para agregar comentarios al PDF y enviarlos, sea
publicandolos en un servidor de comentarios donde puedan ser vistos por otros, o adjuntandolos a un correo electrénico
enviado a quien inici6 la revision.

Nota: Si recibe un PDF que no incluye funciones especiales, agregue sus comentarios mediante las herramientas de la barra
Comentario y marca, guarde el PDF y devuélvalo. (Consulte “Introduccion a las herramientas de comentario y marca” en la
pdgina 159).

Para revisar el PDF mds adelante, vuelva a abrirlo en el Rastreador de revisiones para asegurarse de que sus comentarios se
agregan a la copia de seguimiento del PDF, y de que el iniciador los recibe. Si no envia ni publica sus comentarios
inmediatamente, guarde el PDF antes de cerrarlo para no perderlos. Hasta que el iniciador los reciba s6lo aparecerdn en su
copia local del PDE, siendo invisibles para los demas revisores.

Si revisa un PDF con una versién anterior a Acrobat 8.0 o Reader 8.0, puede que algunas funciones no estén disponibles.

Véase también

“Responder a los comentarios” en la pagina 173
Reincorporarse a una revision” en la pagina 156

“Guardar el PDF con comentarios” en la pégina 158
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Incorporarse a una revision
1 En su aplicacion de correo electrdnico, abra el PDF haciendo doble clic en el archivo adjunto (PDF o FDF) o en la URL.

2 Sise le solicita, realice una o mas de las acciones siguientes:
+ Haga clic en Conectar, en el cuadro de didlogo Participar en revision compartida.

« En la ventana Bienvenido a la revisién compartida, haga clic en Aceptar. Esta ventana le informa de quién estd invitado
ala revision y de si han hecho comentarios, asi como de la ubicacion del servidor de comentarios.

* Escriba su nombre de inicio de sesion y su contraseia para el servidor de comentarios. Si no tiene acceso al servidor de
comentarios, haga clic en Trabajar fuera de linea, o haga clic en Guardar y trabajar fuera de linea, en la barra de

herramientas Comentario y marca.
« Sisele pide, escriba su nombre, direccién de correo electronico, nombre de la empresa y cargo.
3 Guarde el archivo en una ubicacidn facil de encontrar, como el escritorio.

4 Inserte comentarios en el PDF con las herramientas de la barra de herramientas Comentario y marca. Si tiene que

eliminar un comentario, seleccidnelo y haga clic en la tecla Supr. (S6lo puede eliminar los comentarios de los que sea autor).

5 Realice todas las operaciones siguientes que sean aplicables:

« Si se le notifica que hay disponibles comentarios nuevos de otros revisores, haga clic en el mensaje. Los comentarios
nuevos apareceran en el PDE

« Parasaber si hay disponibles comentarios nuevos de otros revisores, haga clic en el botén Buscar comentarios nuevos 1.

6 Envie sus comentarios siguiendo uno de estos métodos:

+ Haga clic en Publicar comentarios, en la barra de mensajes del documento.

+ Haga clic en Enviar comentarios o en Enviar y recibir comentarios, en la barra de herramientas Comentario y marca.
« Elija Comentarios > Enviar comentarios al iniciador de la revisién.

Cuando usted envia comentarios, se adjunta un PDF con sus comentarios a un correo electrénico que se envia al iniciador
de la revisién. Cuando usted publica comentarios, éstos se guardan en el servidor de comentarios.

Opciones de la barra de mensajes del documento

Las opciones disponibles en la barra de mensajes del documento dependen de la configuracién dada a la revisién por el
iniciador y de si se tiene acceso al servidor de comentarios. También pueden aparecer opciones similares en la barra de
herramientas Comentario y marca.

Para informarse sobre los distintos tipos de revisién, consulte “Seleccién de un tipo de revision” en la pagina 145.

Buscar comentarios nuevos Hace que Acrobat sincronice los comentarios del servidor con los de la unidad de disco duro
local. Si no hace clic en este botdn, Acrobat detectard los comentarios nuevos a los intervalos especificados en las
preferencias de Revision. Este botdn solo esta disponible cuando se han publicado comentarios nuevos en el servidor de

una revision compartida.

Combinar comentarios Copia los comentarios del PDF abierto a la copia del usuario. Esta opcion sélo estd disponible para
documentos PDF recibidos de revisores en revisiones basadas en correo electrénico.

Publicar comentarios Carga los comentarios nuevos en el servidor de comentarios. Esta opcién sélo esta disponible en
revisiones compartidas.

Enviar comentarios Crea un correo electronico dirigido al iniciador de la revisién, que contiene el PDF comentado como
archivo adjunto. Esta opcion estd siempre disponible en revisiones basadas en correo electrénico, y sélo aparece en las
revisiones compartidas si no se ha podido conectar con el servidor de comentarios.

Estado Muestra el estado de la conexion con el servidor de comentarios. Si se hace clic, aparecerd un ment con opciones
adicionales. Rastreador de revisiones abre la ventana del mismo nombre. Guardar como copia de archivado, guarda una
copia del PDF sin conexion con la revision. Trabajar fuera de linea guarda una copia del PDF temporalmente desconectada
de la revisién. Reconectar con el servidor, sélo aparece en el PDF creado al seleccionar Trabajar fuera de linea.
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Buscar comentarios recién publicados

Al participar en una revisién compartida, Acrobat sincroniza los comentarios publicados en la unidad de disco local con
los del servidor de comentarios y le notifica cuando hay comentarios nuevos disponibles. Las notificaciones aparecen como
mensajes con marco en el PDF abierto. En Windows, las notificaciones también aparecen como globos en el drea de
notificacién (bandeja del sistema). La sincronizacién continda tras cerrar el PDE, por lo que seguird recibiendo
notificaciones.

Los mensajes del drea de notificacion le informan de cudndo se incorporan nuevos revisores a la revisién, cudndo se realizan
actualizaciones (mdultiples revisiones) y cudndo fallan los intentos de sincronizacién. También le informan cuando se agrega
una nueva suscripcion de difusién en el Rastreador de revisiones. Puede cambiar la frecuencia de aparicion de los mensajes
y la frecuencia de sincronizacion de los comentarios, asi como iniciar manualmente el proceso de sincronizacién.

Ver comentarios nuevos

Para ver los comentarios nuevos, debe poder conectar con la red en que reside el servidor de comentarios. Si no puede
conectar, compruebe el estado del servidor en el Rastreador de revisiones para averiguar la causa del problema. (Consulte
“Comprobar el estado del servidor” en la pagina 158).

« Realice una de las acciones siguientes:
+ Haga clic en el botén Buscar comentarios nuevos [ de la barra de mensajes del documento.
+ Seleccione Comentarios > Buscar comentarios nuevos.

» Haga clic en el mensaje del area de notificacion (Windows).

Cambiar la frecuencia de sincronizacion y de notificaciones
1 Abra las preferencias de Revision:

Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y haga clic en Revision en el panel de la
izquierda.

En Windows, haga clic con el boton derecho en el icono de notificacién i del area de notificacion y elija Preferencias
de revision.
2 Mueva las flechas reguladoras para cambiar los siguientes valores:

Buscar comentarios nuevos La flecha reguladora superior especifica (en minutos) la frecuencia de sincronizacién de los
comentarios cuando un PDF compartido est4 abierto. La flecha reguladora inferior especifica (en horas, semanas, dias o
meses) la frecuencia de sincronizacion de los comentarios cuando un PDF compartido estd cerrado.

Mostrar alertas de rastreador de revisiones Especifica la frecuencia con la que aparecen las alertas.

Desactivar notificaciones

“ Realice una de las acciones siguientes:

- Elija Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS), haga clic en Revision en el panel izquierdo,
mueva el control deslizante de la opcién Mostrar alertas de rastreador de revisiones hacia la izquierda hasta que aparezca
el valor Nunca y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

« En Windows, haga clic con el boton derecho en el icono de notificacion i del drea de notificacion. Si aparece una marca
junto a Mostrar notificaciones de revision, seleccione esa opcién para quitar la marca.

Enviar comentarios en un correo electrénico

Si revisa un PDF fuera de linea o fuera de un servidor de seguridad, o si se desconecta del servidor de comentarios, puede
tener que enviar sus comentarios en un correo electrénico.

« Realice una de las acciones siguientes:

+ Haga clic en el botén Correo electrénico de la barra de herramientas. Escriba la direccion de correo electrénico del
iniciador en el cuadro de texto Para, escriba el mensaje en el cuadro principal del correo electrénico (opcional) y haga
clic en Enviar.
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« Elija Archivo > Adjuntar a correo electronico, introduzca la direccién de correo electrénico del iniciador, y haga clic en
Enviar.

 Haga clic en el botdn Enviar comentarios de la barra de herramientas Comentario y marca, escriba la direccién del
iniciador en el cuadro de texto Para, y haga clic en Enviar.

Nota: Si el PDF supera el limite de 5 MB de tamario, se le pedird que envie sus comentarios en un archivo de formato de datos
de formulario (Forms Data Format, FDF), mds pequefio, para que el iniciador pueda importarlo. Para ajustar el limite, elija
Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS), seleccione Revision en el panel de la izquierda y
especifique el nuevo valor en Enviar comentarios como FDF para archivos mayores de [n] MB.

Publicar comentarios de otros revisores

Cuando participe en una revision, puede recibir comentarios de otros revisores. Si un revisor no puede acceder al servidor
de comentarios, puede enviarle sus comentarios a usted. Si usted pidié la opinién de personas que no se invitaron
inicialmente a la revision, éstas pueden devolverle una copia del PDF de revision con sus comentarios. Usted puede hacerse
propietario de esos comentarios para compartirlos con todos los participantes en la revision.

Nota: Si usted publica comentarios de un revisor que mds tarde obtiene acceso al servidor de comentarios, puede que dichos
comentarios aparezcan duplicados en el PDE,

1 Abra el PDF que contiene comentarios.
2 Realice una de las acciones siguientes:

« Haga clic en Aceptar cuando se le pregunte si desea publicar los comentarios de ese revisor. Los comentarios publicados
aparecen en el PDF. Su nombre aparecerd en la barra de titulo y el del autor en texto principal de los comentarios,
precedido del texto “En nombre de”.

» Haga clic en Si cuando se le pregunte si desea combinar comentarios, o bien haga clic en Combinar comentarios, en la
barra de mensajes del documento, y a continuacion haga clic en Enviar comentarios. Agregue las direcciones de correo
electrénico de otros revisores seglin sea necesario, y haga clic en Enviar.

« Elija Enviar comentarios > Importar comentarios y, a continuacion, haga clic en Enviar comentarios. Agregue las
direcciones de correo electrénico de otros revisores segtin sea necesario, y haga clic en Enviar.

Sélo se publicardn o enviaran los comentarios nuevos o editados.

Reincorporarse a una revision

Use el Rastreador de revisiones para reabrir documentos PDF en una revision activa. Si recibi6 un archivo PDF adjunto a
un correo electrénico y no lo guardé la primera vez que lo abrio, reabra el PDF en su aplicacion de correo electrénico. El
Rastreador de revisiones s6lo muestra documentos PDF que se han guardado.

1 Elija Comentarios > Rastreador de revisiones.
2 En el Rastreador de revisiones, haga doble clic en el PDE

En las revisiones compartidas, la ventana Bienvenido de nuevo a la revision compartida muestra el nimero de comentarios
nuevos publicados desde la tltima vez que abrié el PDE. Haga clic en Aceptar para cerrar la ventana.

3 Agregue comentarios nuevos o edite los existentes. Si tiene que eliminar un comentario, selecciénelo y pulse la tecla Supr.

Los comentarios eliminados se suprimen del PDF en linea la siguiente vez que se sincronizan comentarios o se actualiza la
ventana del explorador. Si elimina comentarios que habia enviado anteriormente por correo electrénico, no los borrara del
documento del iniciador.

4 Envie sus comentarios nuevos siguiendo uno de estos métodos:
« Haga clic en Publicar comentarios, en la barra de mensajes del documento.
« Haga clic en Enviar comentarios o en Enviar y recibir comentarios, en la barra de herramientas Comentario y marca.

Sélo se publicardn o enviaran los comentarios nuevos o editados.
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Véase también

“Guardar el PDF con comentarios” en la pagina 158

Seguimiento de revisiones de PDF

Introduccion al Rastreador de revisiones

Puede usar el Rastreador de revisiones para administrar sus revisiones de documentos. Desde esa ventana, puede ver quién
se ha incorporado a una revision compartida y cuantos comentarios ha publicado. También puede reincorporarse a una
revision, acceder a los servidores de comentarios usados en las revisiones y enviar correos electronicos a los participantes.

El Rastreador de revisiones incluye vinculos a todos los documentos PDF en revisiones administradas. Cada vinculo
muestra la fecha y hora de envio del PDF y la lista de revisores invitados. Los vinculos a documentos PDF compartidos dan
informacién adicional, como la fecha limite (si se ha fijado una) y el nimero de comentarios enviados por revisor. Al
eliminarse un vinculo en el Rastreador de revisiones no se borra el archivo PDE

Ademas del panel del mismo nombre, el Rastreador de revisiones incluye otros dos paneles que permiten administrar
formularios y difundir suscripciones por la red (lo que se denomina canales RSS). Puede acceder a esos paneles haciendo
clic en el botén Formularios o en el botén Suscripciones del lado izquierdo de la ventana.

A B C

CEX

) EnffesbistributionFaciicy g T CoffeebistributionFacility.pdf
|5 Revisiones a las que me he unido
Ubicacidn: CihDocurments and
SettingshSpanishtEscritoriohacrobathCoffeeDistributionFacility .pdf
Enviado: 29/08/2006 12:30:23

Revisores

Revisor Tipo
marie@adobe.com Cbligatorio
mark@adobe.com Cbligatorio
nicole@adobe.com Iniciador

(% Enviar corren electrinico a todos los revisores

F“I‘l Agregar revisores

Rastreador de revisiones
A. Icono Rastreador de revisiones B. Revisiones iniciadas o recibidas C. Informacién para la revision seleccionada

Abrir el Rastreador de revisiones

+ Realice una de las acciones siguientes:
+ Elija Comentarios > Rastreador de revisiones.

« Haga clic en el botén Revisar y comentar ' en la barra de herramientas Tareas y, a continuacién, elija Rastreador de
revisiones.

Si estd participando en una revision compartida, puede abrir el Rastreador de revisiones haciendo clic en el boton
Estado < de la barra de mensajes del documento del PDF compartido.

Seguimiento de documentos PDF compartidos

1 Elija Comentarios > Rastreador de revisiones.
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2 Expanda la carpeta apropiada:

Revisiones que he enviado Enumera los PDF de revisiones iniciadas por usted.

Revisiones a las que me he unido Contiene documentos PDF de revisiones que ha recibido. Los archivos PDF sélo
aparecen en esta lista después de que los abra.

Nota: Los archivos PDF en negrita contienen comentarios que aiin no ha leido.

3 Seleccione un PDE.

Verd informacion especifica sobre la revision de PDF seleccionada en el lado derecho. Las revisiones compartidas abren una
pagina de resumen con los revisores que se han incorporado a la revision y el nimero de comentarios nuevos.

Guardar el PDF con comentarios

Puede guardar una copia del PDF de revisién con todos los comentarios publicados por los revisores o importados
(combinados) por usted.

Si el PDF estd en una revision compartida, puede guardar una copia de almacenamiento. La copia ya no estd conectada ala
revisién compartida, y usted puede editar tanto su contenido como sus comentarios.

Q Si quiere crear una copia de un PDF compartido para distribuirla a otros, use el comando Guardar como. El archivo
resultante incluird todos los comentarios publicados hasta ese momento, y puede moverse, copiarse o cambiarse de nombre
sin que ello afecte a su conexién a la revision o al servidor de comentarios.

% Para guardar una copia de un PDF de revision con todos los comentarios, abra el archivo y realice una de estas
operaciones:

« Para una revision compartida, elija Archivo > Guardar como copia de archivado, o bien, haga clic en el boton Estado de
la barra de mensajes del documento y elija Guardar como copia de archivado.

* Para una revision basada en correo electronico, seleccione Archivo > Guardar como para guardar una copia nueva del
PDE Esa version guardada mas recientemente pasard a ser el PDF objeto de seguimiento. La versién antigua serd la copia
de archivado.

+ Para una revisién basada en el explorador, use el boton Guardar y trabajar fuera de linea de la barra Revisar y comentar
para guardar una copia del PDF con todos sus comentarios en la unidad de disco duro local.

Comprobar el estado del servidor

Compruebe el estado del servidor en un PDF compartido o en el Rastreador de revisiones para determinar si se puede
conectar al servidor de comentarios.

Comprobar el estado en un PDF compartido
El botén Estado «%/ de la barra de mensaje del documento indica si el dltimo intento de conexién con el servidor de
comentarios se realizé correctamente.

1 Abra el PDF compartido.

2 Enla esquina superior derecha del documento, el botén Estado muestra el icono de tltimo intento realizado
correctamente «, el icono de ltimo intento no realizado correctamente i-| o el icono de intento de conexién @ .

Comprobar el estado en el Rastreador de revisiones
1 Elija Comentarios > Rastreador de revisiones.

2 Alaizquierda, haga clic en el signo mas (+) situado junto a Servidores de revisién para expandir la lista.

Un icono verde @ junto al nombre del servidor indica que el tiltimo intento de sincronizacién tuvo éxito. Un icono rojo
@ indica que el ultimo intento de sincronizacién fallé. Puede que el servidor esté desconectado de la red, tenga dificultades
en escribir datos en el disco, o algun otro problema. Pida ayuda al administrador de red.
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Actualizar su perfil

Los comentarios le identifican como el autor mostrando su nombre (el nombre proporcionado cuando se incorporé a una
revisién o cuando la inicid) o la informacién de inicio de sesién del sistema. Puede cambiar el nombre de autor y el resto
de la informacidn del perfil cuando lo desee. Silo hace, el perfil actualizado aparecerd sélo en los comentarios nuevos; los
ya existentes no se veran afectados.

Actualizar su perfil de revision
Q También puede actualizar su perfil de revision en la ventana Bienvenido de nuevo a la revision que aparece cuando se
reincorpora a una revision compartida.

1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS).

2 Para cambiar su nombre de autor, seleccione Comentario en la lista de la izquierda y desactive la casilla de verificacién
Usar siempre el nombre de inicio de sesién como nombre de autor.

3 Seleccione Identidad en la lista de la izquierda.

4 Edite su perfil, recordando incluir la direccién de correo electrénico que usara para las revisiones. Haga clic en Aceptar.

Actualizar su perfil para una revision compartida
1 Abra el PDF compartido.

2 Enla pantalla de bienvenida que aparece, haga clic en el boton Editar de Perfil de revisor.
3 Edite su perfil asegurdndose de introducir una direccién de correo electrénico valida, y haga clic en Aceptar.

Si cambia el nombre en el perfil, éste aparecera dos veces: en la lista de participantes invitados y en la de participantes no
invitados.

Suscribirse a servicios de difusion por la Web

Puede usar el Rastreador de revisiones como lector de noticias suscribiéndose a contenido Web que use el formato de
"sindicacion realmente sencilla" (Really Simple Syndication, RSS), por ejemplo canales de noticias o de musica. El formato
RSS es compatible con los formatos XML y RDE

1 Realice una de las acciones siguientes:

+ Haga clic en el botén Suscripciones |1, a la izquierda del Rastreador de revisiones. Haga clic en el boton Suscribirse,
especifique una direccién Web en el cuadro URL y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

« Haga clic en el vinculo Web (URL) de un servicio RSS.

2 Siaparece una advertencia de seguridad pidiéndole que apruebe el vinculo, haga clic en Aceptar.

Comentario

Introduccion a las herramientas de comentario y marca

Las herramientas de comentario y marca (Ver > Barras de herramientas > Comentario y marca) sirven para agregar
comentarios. Los comentarios son notas y dibujos que comunican ideas o dan opiniones sobre documentos PDE. Puede
escribir un mensaje de texto con la herramienta Nota, o usar una herramienta de dibujo para insertar una linea, un circulo
o alguna otra figura, y a continuacion escribir un mensaje en la nota emergente asociada. Las herramientas de edicion de
texto le permiten agregar marcas de edicién para indicar los cambios que desea introducir en el documento original. La
mayoria de las herramientas de comentario y marca no aparecen en la barra de herramientas hasta que las agrega el usuario.

La mayoria de los comentarios tienen dos partes: el icono o marca (que aparece sobre la pagina) y el mensaje de texto (que
aparece en una nota emergente al hacer clic o doble clic en el icono o situar el puntero sobre él).

Una vez insertado, el comentario permanece seleccionado hasta que se hace clic en otra parte de la pagina. El comentario
seleccionado se resalta mediante un halo azul para ayudarle a encontrar su marca en la pagina. Para permitirle ajustar su
tamaifo y forma aparece una trama con asas de seleccion.
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Puede agregar etiquetas a sus comentarios para que los usuarios con problemas de visiéon o motricidad puedan leerlos
utilizando tecnologias de soporte.

ECDmentario ¥ marca ®
l = Mota L{—J Ediciones el testo - % - 'f,f_,f EII\ =j N N S (| O / b Mastrar =
i T | = I | | | | | | i

| | | | | | | | | | | | |

A B C D E F G H | J K L M

Barra de herramientas Comentario y marca

A. Herramienta Nota B. Herramienta Ediciones del texto C. Herramienta y menii Sello D. Herramienta Resaltar texto E. Llamadas,
herramienta F. Cuadro de texto, herramienta G. Herramienta Nube H. Flecha, herramienta I. Linea, herramienta J. Rectdngulo,
herramienta K. Ovalo, herramienta L. Ldpiz, herramienta M. Menti Mostrar

REVISADO

13:05, 29/08/2006 A
The annual meeting of stockholders will ;
be held Apsil30,ac1p-m Pacific Time B
at Kahili Coffee Company headquarters
Shirley b c
in Laie, Hawaii, USA. The \—— |
April 29, at 2 p.m.
Stock Market Ticker symbol FrrFre:

i Azdependent Auditors: DTL LLP. Boise, :
{ Elrota 2908200613440 — ¢

Shirley Opciones -

Send me a new file when all of
these revisions have been

incorporated. obrain

infor-
5 “res,

=

view recent investor presentations, sign

Tipos de comentarios en un PDF
A. Sello B. Edicion de texto C. Comentario al pasar el puntero por encima (informacién sobre herramientas) D. Nota adhesiva

Véase también

“Mostrar y ocultar elementos de la barra de herramientas” en la pagina 22
“Agregar etiquetas a comentarios” en la pagina 302

“Comentarios en disefios 3D” en la pagina 381

Mostrar la barra de herramientas Comentario y marca

La barra de herramientas Comentario y marca no aparece de forma predeterminada, a menos que abra un PDF en un flujo
de trabajo de revision administrada.

“ Realice una de las acciones siguientes:

« Elija Ver > Barras de herramientas > Comentario y marca.

+ Elija Comentarios > Mostrar barra de herramientas Comentario y marca.

« Elija Herramientas > Comentario y marca > Mostrar barra de herramientas Comentario y marca.

« Haga clic en el botén de tareas Revisar y comentar =~ de la barra de herramientas Tareas y, a continuacién, seleccione
Mostrar barra de herramientas Comentario y marca.

Q Para agregar o eliminar herramientas en esta barra de herramientas, haga clic con el botén derecho, o pulse Control y haga
clic, en el barra de herramientas y seleccione la herramienta. O bien, elija Herramientas > Personalizar barra de
herramientas.
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Seleccionar una herramienta de comentario o marca

“ Realice una de las acciones siguientes:

« Seleccione una herramienta en la barra de herramientas Comentario y marca.

+ Seleccione Herramientas > Comentario y marca > [herramienta].

« Seleccione Comentarios > Herramientas de Comentario y marca > [herramienta].

Nota: Tras realizar un comentario inicial, la herramienta vuelve al modo Seleccionar para permitirle mover, editar o cambiar
el tamario del comentario. (Las herramientas Ldpiz, Resaltar texto y Linea permanecen seleccionadas).

Mantener seleccionada una herramienta de comentario

Puede agregar varios comentarios sin seleccionar la herramienta.

1 Seleccione la herramienta que desea usar (pero no la use todavia).
2 Elija Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades.

3 Elija Mantener la herramienta seleccionada.

Preferencias de comentario

Las preferencias de comentarios afectan tanto al aspecto como a la forma de visualizar comentarios y marcas en los
documentos PDE.

Nota: Dado que los comentarios pueden colocarse en cualquier lugar dentro del marco del documento, es posible que tenga que
desplazarse por la ventana o ampliar la vista para ver los comentarios situados fuera de la pdgina.

Para definir las preferencias de comentarios, elija Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y
seleccione Comentario en el panel izquierdo.

Fuente y Tamafio de fuente En Windows, puede determinar la fuente y el tamaiio del texto de las notas emergentes. En Mac
OS, sdlo puede seleccionar los valores Grande, Mediana o Pequefia para la fuente. Esta configuracion se aplica a todos los
comentarios, nuevos y existentes.

Opacidad de ventana Determina la opacidad de las notas emergentes de comentario en valores del 1 al 100. Cuando una
nota emergente estd abierta pero no seleccionada, un valor de opacidad de 100 la hace opaca, mientras que valores inferiores
la hacen mds transparente.

Activar indicadores de texto y consejos de herramientas Muestra informacion con el nombre del autor, el estado del
comentario y dos lineas del texto cuando se sitta el puntero sobre un comentario que incluye una nota emergente. Esta
opcion esta seleccionada de forma predeterminada.

Imprimir notas y ventanas emergentes Especifica que las notas emergentes asociadas a comentarios, y los iconos para los
archivos adjuntos de nota, sonido y texto, se impriman exactamente como aparecen en la pagina.

En lugar de seleccionar esta opcion, puede imprimir el texto del comentario con varios disefios eligiendo Archivo >
Imprimir y haciendo clic en Resumir comentarios.

Mostrar las lineas que conectan las marcas de comentarios con sus ventanas emergentes al pasar el ratén por encima Al
pasar el puntero por encima de una marca de comentario (por ejemplo, un icono de resaltado o de nota), se muestra una
linea de conexién sombreada entre el comentario y la nota emergente abierta. Esta opcidn estd seleccionada de forma
predeterminada.

Garantizar que los mensajes emergentes son visibles mientras se desplaza el documento Al desplazarse por un PDE las
notas emergentes de una pagina determinada se desplazan para permanecer visibles dentro del panel del documento. Esta
opcion estd seleccionada de forma predeterminada.

Abrir automéaticamente ventanas emergentes de comentarios que no sean notas Al crear un comentario con una
herramienta de dibujo o las herramientas Sello o Lapiz, se abre una nota emergente.

Ocultar ventanas emergentes de comentarios cuando esta abierta la lista de comentarios Evita que se recargue la pantalla
cuando la pagina tiene muchos comentarios. Esta opcion estd seleccionada de forma predeterminada.
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Abrir automaticamente ventanas emergentes al pasar el ratén por encima Al colocar el puntero sobre cualquier tipo de
comentario, incluidas marcas de dibujo y sellos, se abre la nota emergente.

Usar siempre el nombre de inicio de sesién como nombre de autor Determina el nombre que aparece en la nota emergente
que cree. Si esta opcidn estd seleccionada, se utiliza el Nombre de inicio de sesién del panel Identidad del cuadro de didlogo
Preferencias. En caso contrario, se usa el nombre predeterminado especificado para Autor en un cuadro de didlogo de
propiedades de comentario. Esta opcion estd seleccionada de forma predeterminada.

Crear ventanas emergentes alineadas al borde del documento Alinea las notas emergentes con el borde derecho del
documento, independientemente de dénde se agregue la marca de comentario (por ejemplo, un icono de nota o un
comentario de resaltado). Si esta opcion esta desactivada, la nota emergente aparece junto a la marca de comentario. Esta
opcion esta seleccionada de forma predeterminada.

Copiar el texto dentro del circulo en las ventanas emergentes de comentarios de dibujos Copia el texto que usted rodee
con un circulo mediante las herramientas de dibujo de la nota emergente asociada a la marca de dibujo.

Copiar el texto seleccionado en las ventanas emergentes de resaltado, tachado y subrayado de comentarios Copia el texto
seleccionado a la nota emergente asociada a los comentarios de edicion de texto, por ejemplo los creados mediante la
herramienta Resaltar texto.

Cambiar el aspecto de los comentarios

Puede cambiar el color y el aspecto de los comentarios o marcas antes o después de crearlos. Puede definir el nuevo aspecto
como el predeterminado para esa herramienta.

Nota: si desea cambiar el aspecto de su nombre en los comentarios, abra las preferencias de comentario (elija Edicion >
Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y seleccione Comentario en el panel de la izquierda) y desactive la
casilla de verificacion Usar siempre el nombre de inicio de sesion como nombre de autor, en el panel Comentario del cuadro de
didglogo Preferencias.
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Cambiar el aspecto de un comentario y definirlo como predeterminado
1 Una vez creado el comentario, siga uno de estos procedimientos:

« Elija Propiedades en el ment Opciones de la nota emergente.
+ Haga clic con el botén derecho, o pulse Control y haga clic, en la marca y elija Propiedades.
2 En el cuadro de didlogo Propiedades, realice una de las acciones siguientes y haga clic en Cerrar:

» Haga clic en la ficha Aspecto para cambiar opciones como el color y el tipo de icono que se han de utilizar. El tipo de
comentario seleccionado determina las opciones disponibles.

+ Haga clic en la ficha General para cambiar el nombre del autor y el asunto del comentario.

» Haga clic en la ficha Historial de revision para ver el historial de los cambios realizados en el estado de un comentario
durante una revision.
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« Seleccione Bloqueado en la parte inferior del cuadro de didlogo Propiedades para impedir que se edite o elimine un
comentario.

« Seleccione Convertir propiedades en predeterminadas en la parte inferior del cuadro de didlogo para aplicar estas
propiedades a todos los comentarios de este tipo que incluya a partir de entonces.

Establecer el bloqueo predeterminado para una herramienta
1 Enlabarra de herramientas Comentario y marca, haga clic con el boton derecho, o pulse Control y haga clic, en la
herramienta que desea utilizar y elija Propiedades predeterminadas de herramienta.

Nota: Si la herramienta que desea no aparece en la barra de herramientas Comentario y marca, haga clic con el botén derecho,
o pulse Control y haga clic, en la barra de herramientas y seleccione la herramienta.
2 Defina las propiedades que le interese y haga clic en Aceptar.

Todos los comentarios que cree con esta herramienta mostrardn las propiedades que defina. Esta opcion no afecta a los
comentarios existentes ni al aspecto del texto de las notas emergentes.

Agregar una nota
El tipo mas comun de comentario es la nota. Una nota tiene un icono de nota que aparece sobre la pagina y una nota
emergente con el texto del mensaje. Puede agregar una nota en cualquier parte de la pagina o en el drea del documento.

A ;C.omentario. ¥ Marca ]
B— =INota |E|Edcionesdelitexto ~ & - f| BN =

The annual meeting=frockholders will

be held April 30, at _.,n, Pacific Time

at Kat E]ﬁ.i;. . 28/08/2006 15:29:20H—— ¢

in Lai Micole Opciones = — D

Stock Please verify the actual day and time
of this stockholders meeting. |
Indep

Idaho

Use la herramienta Nota adhesiva para agregar un mensaje de texto en una nota emergente.
A. Barra de herramientas Comentario y marca B. Herramienta Nota C. Botén Cerrar D. Menii Opciones E. Mensaje de texto

Agrega un comentario de nota

1 Realice una de las acciones siguientes:

« Seleccione la herramienta Nota ' =' en la barra de herramientas Comentario y marca, y a continuacién haga clic en la
posicion donde desea colocar la nota, o arrastre para crear una nota de tamaiio personalizado.

« Elija Comentarios > Agregar nota.

2 Escriba en la nota emergente. También puede utilizar la herramienta Seleccionar L& para copiar y pegar texto de un PDF

en la nota.

Nota: si cierra la nota emergente, el texto permanecerd.

Editar un comentario de nota

1 Haga clic o doble clic en el icono de nota.
2 Realice los cambios deseados:
+ Para cambiar el tamafio de la nota emergente, arrastre la esquina inferior izquierda o derecha.

 Para cambiar el formato del texto, elija Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades, seleccione el texto y, a
continuacion, seleccione la propiedad deseada en la barra de herramientas. Alternativamente, seleccione el texto, haga
clic con el bot6n derecho o mientras pulsa Control, y elija una opcion de estilo de texto.
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Q En el panel Comentarios del cuadro de didlogo Preferencias, puede cambiar el tamario de la fuente, el funcionamiento
predeterminado de la ventana emergente y otros pardmetros de configuracion para crear y ver comentarios.

Cuando termine, haga clic en el botén Minimizar de la esquina superior derecha de la nota emergente, o haga clic fuera de
la nota emergente.

Eliminar una nota
1 Seleccione la herramienta Nota ' =/, la herramienta Mano '} o la herramienta Seleccionar.

2 Seleccione el icono de nota y pulse Supr.

Alternativamente, haga doble clic en el icono de nota y elija Eliminar en el ment Opciones de la nota emergente.

Marcar texto con ediciones

Puede utilizar comentarios de edicién del texto en un PDF para indicar el lugar en que debe editarse el documento de
origen. Los comentarios de edicién del texto no alteran el texto real del PDE. En su lugar, indican qué texto se debe eliminar,
insertar o reemplazar en el archivo de origen desde el que se cre6 el PDE.

Puede usar la herramienta Seleccionar o la herramienta Ediciones del texto para agregar la mayoria de los tipos de ediciones
del texto. A los pocos segundos de hacer clic o seleccionar texto con la herramienta Ediciones del texto, aparece un icono.
Si hace clic en este icono con el botén derecho, aparecerd un menu con opciones de edicién de texto.

En Windows, puede exportar ediciones del texto directamente al documento Microsoft Word en que se basa el PDF para
revisar el documento original. Para utilizar esta funcion, debe utilizar PDFMaker en Word a fin de crear el PDE Antes de
exportar sus ediciones del texto, asegtirese de que los comentarios de insercién usan el texto exacto, incluidos espacios y
retornos de parrafo, que desea insertar. Si incluye instrucciones adicionales (como “Agregar lo siguiente:”), esas palabras
deben eliminarse manualmente del documento Word.

En Windows, puede exportar comentarios de edicion del texto directamente al documento AutoCAD de Autodesk en que
se basa el documento PDF para incorporar sus modificaciones. Para utilizar esta funcion, debe utilizar PDFMaker en
AutoCAD a fin de crear el PDE

A B
| |

The annual meeting off stockholders will
be held A-p;-i-lé@,—ec—l—p,-mil’acific Time
at Kahili Coffee Texto de reemplazo
in Laie, Hawaiijstulyl or

Stock Market TJ&pril 29, at 2:00 p.m.
Independent A
Idaho, USA.

You can view this Annual Report, obrain

Opcion Sustituir texto
A. Se tacha el texto seleccionado. B. El texto nuevo se agrega a una nota emergente vinculada.

Véase también

“Exportar los comentarios a Word (Windows)” en la pagina 179

“Exportar comentarios a AutoCAD (Windows)” en la pagina 180

Reemplazar texto
1 Use la herramienta Seleccionar, o seleccione la herramienta Ediciones del texto |£| de la barra de herramientas
Comentario y marca.

Si no desea que el cuadro de didlogo Indicar ediciones de texto aparezca cada vez que selecciona la herramienta Ediciones
del texto, en el mismo cuadro de didlogo seleccione No volver a mostrar y haga clic en Aceptar.

2 Seleccione el texto que desee sustituir.
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3 Pulse Intro o Retorno, o elija Reemplazar texto en el menu que aparece y, a continuacion, realice una de estas acciones:

* Escriba el texto que va a insertar o agregar. El texto se muestra en una nota emergente. El texto seleccionado aparece
tachado. Se muestra el punto de insercién L .

« Paraindicar que se debe agregar un nuevo parrafo, cierre la nota emergente sin agregar texto. Se muestra el punto de
insercién de parrafo 4 q.

Agregar una nota a una edicién del texto

1 Uselaherramienta Seleccionar o la herramienta Ediciones del texto || para hacer clic en el texto de edicién de la pagina.

2 Seleccione Agregar nota en la posicion del cursor en el ment que aparece.
3 Escriba la nota en la nota emergente.

Nota: Si exporta las ediciones del texto a Microsoft Word, el texto que agregue a la ventana emergente asociada a una insercion,
sustitucién o eliminacién de texto se importard con la edicion del texto.

Mostrar texto insertado
1 Seleccione la herramienta Ediciones del texto [ en la barra de herramientas Comentario y marca.

2 Haga clic entre las palabras o caracteres donde desee insertar el texto.
3 Realice una de las acciones siguientes:
« Escriba el texto que desee insertar.

« Paraindicar que se debe agregar un nuevo pérrafo, pulse Intro o Retorno y cierre la nota emergente sin agregar texto. Se
muestra el punto de insercién de parrafo 4 .

+ Para indicar que se debe agregar un espacio, pulse la barra espaciadora y cierre la nota emergente sin agregar texto. Se
muestra el punto de insercién de espacio L , ..

Q También puede indicar las ediciones del texto usando la herramienta Seleccionar I& para seleccionar texto, haciendo clic

con el boton derecho, o pulsando Control y haciendo clic, en el texto seleccionado, y eligiendo Sustituir texto (comentario).

Eliminar texto insertado
1 Enlabarra de herramientas Comentario y marca, seleccione la herramienta Ediciones del texto .

2 Seleccione el texto y pulse Retroceso o Supr, o bien elija Tachar texto en el menu.

Eliminar marcas de texto
Q Si los comentarios de marca se ocultan entre si, eliminelos en la lista de comentarios: haga clic en el boton Comentarios del
panel de navegacion para abrir la lista de comentarios, seleccione uno y pulse Supr.

% Realice una de las acciones siguientes:
« Seleccione la marca y pulse la tecla Suprimir.

» Haga clic con el botén derecho, o pulse Control y haga clic, en la marca (por ejemplo un resaltado o tachado) y, a
continuacion, elija Eliminar.

Resaltar, tachar o subrayar texto

Puede usar las herramientas Resaltar texto, Tachar texto y Subrayar texto para insertar comentarios solos o junto con notas.
La herramienta Tachar texto y la herramienta Subrayar texto no aparecen en la barra de herramientas Comentario y marca
de forma predeterminada.

Puede agregar un resaltado con una nota o tachar texto seleccionando éste con la herramienta Seleccionar o Ediciones del
texto y eligiendo esa opcion en el menu que aparece. No obstante, si va a marcar mucho texto le serd mas facil y rapido usar
las herramientas especializadas.

1 Seleccione Herramientas > Comentario y marca, y elija la herramienta Resaltar texto -{T], Tachar texto %] o Subrayar
texto fL].
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Nota: si desea aplicar mds de un comentario con las herramientas Tachar texto o Subrayar texto, elija Ver > Barras de
herramientas > Barra Propiedades y seleccione Mantener la herramienta seleccionada en la barra de herramientas Propiedades
tras seleccionar la herramienta. La herramienta Resaltar texto permanece seleccionada tras introducir el primer comentario.

2 Arrastre desde el principio del texto que desee marcar. Pulse la tecla Ctrl (Windows) u Opcién (Mac OS) y arrastre el
ratén para marcar un area rectangular de texto. Esto resulta especialmente util para marcar texto en una columna.

3 (Opcional) Para insertar una nota, haga doble clic en la marca a fin de agregar texto a una nota emergente.

Sellar un documento

Aplicar un sello a un PDF es basicamente lo mismo que aplicar una estampilla a un documento de papel. Puede seleccionar
un sello en una lista de sellos predefinidos o crear los suyos propios. Los sellos dindmicos obtienen informacidén del sistema
y del panel Identidad del cuadro de didlogo Preferencias, y permiten indicar el nombre, la fecha y la hora del sello.

La herramienta Sello aparece en la barra Comentario y marca de forma predeterminada.

A —— | APROBADO
Por Shirley fecha 15:54, 29/08/2006 |
B —— TESTIGO

<+| APROBADO |

\

I\ \ I have reviewed vour documant:
D —| 2
Liz Thomas

Categorias de la herramientas Sello
A. Sello dindmico B. Sello Firma C. Sello Negocio estdndar D. Sello personalizado

Abrir la paleta de sellos

% Realice una de las acciones siguientes:
« Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Sellos > Mostrar paleta de sellos.

+ Enlabarra de herramientas Comentario y marca, haga clic en la flecha junto a la herramienta Sello y seleccione Paleta
de sellos.

Aplicar un sello

1 Seleccione un sello siguiendo uno de estos procedimientos:

» Haga clic en la herramienta Sello. Se selecciona el sello usado mas recientemente.

En la paleta de sellos, seleccione una categoria del ment, y a continuacion elija un sello.
2 Haga clic en la posicién donde desee colocar el sello, o bien arrastre un rectangulo para definir su tamafio y ubicacion.

3 Sino ha especificado un nombre en las preferencias de Identidad, el cuadro de didlogo Configuracion de identidad le
pedira que lo haga.

Cambiar la ubicacion o el aspecto de un sello

« Con la herramienta Seleccionar o la herramienta Mano, realice una de estas operaciones:
« Para mover un sello, arrastrelo a la nueva ubicacién.
* Para cambiar el tamaiio de un sello, selecciénelo y arrastre uno de los cuadros de las esquinas.

« Para girar un sello, haga clic en él, mueva el puntero sobre el control situado en la parte superior del sello y arrastre
cuando aparezca el icono de giro de sello %,
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Para eliminar un sello, haga clic en €l con el botdn derecho o mientras pulsa Control, y seleccione Eliminar.

Para cambiar la opacidad del sello o el color de su nota emergente, haga clic en él con el botén derecho o mientras pulsa
Control, y seleccione Propiedades. En la ficha Aspecto, defina la opacidad o el color.

Mover un sello a la lista de favoritos

1

Con la herramienta Seleccionar o la herramienta Mano, seleccione una marca de sello de la pagina.

2 Enlabarra de herramientas Comentario y marca, haga clic en la herramienta Sello y elija Favoritos > Agregar el sello

actual a Favoritos.

Crear un sello personalizado

Puede crear sellos personalizados para archivos de distintos formatos, incluidos (entre otros) PDE, JPEG, mapa de bits, AI
(Adobe Hlustrator), PSD (Adobe Photoshop), DWT y DWG (Autodesk AutoCAD).

Nota: Para agregar una imagen a un PDF una sola vez, basta con pegarla en el documento. Las imdgenes pegadas tienen las

mismas caracteristicas que otros comentarios de sello; cada una incluye una nota emergente y propiedades que se pueden editar.

1

Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Sellos > Mostrar paleta de sellos.

2 Haga clic en Importar, seleccione el archivo que desee utilizar y haga clic en Seleccionar.

3 Siel archivo tiene mas de una pagina, vaya a la pagina que desee y haga clic en Aceptar.

4 Elija una categoria del menu o escriba el nombre de una categoria nueva, asigne un nombre al sello personalizado y, a

continuacién, haga clic en Aceptar.

Cambiar el nombre o la categoria de un sello personalizado

1

Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Sellos > Mostrar paleta de sellos.

2 Seleccione la categoria de sello, haga clic en él con el botén derecho o mientras pulsa Control, y elija Editar.

3

Edite la categoria o el nombre del sello, o sustituya la imagen y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Eliminar un sello personalizado

Solo puede eliminar los sellos personalizados que ha creado, no los predefinidos. Al eliminar un sello, se quita éste del menu

de la herramienta Sello, pero se conserva el archivo del sello.

1

Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Sellos > Mostrar paleta de sellos.

2 Seleccione la categoria de sello del men, haga clic en el sello personalizado con el botén derecho o mientras pulsa

Control, y elija Eliminar.

3 Sino ha especificado un nombre en las preferencias de Identidad, el cuadro de didlogo Configuracién de identidad le

pedira que lo haga.

Eliminar una categoria de sello personalizada

1

Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Sellos > Administrar sellos.

2 Seleccione la categoria que desee eliminar y pulse Eliminar.

Nota: Si se eliminan todos los sellos de una categoria de sellos personalizados, se elimina la categoria.

Agregar una linea, flecha o forma

Al seleccionar una herramienta de dibujo, tenga en cuenta el efecto que desee conseguir.

1

Elija Herramientas > Comentario y marca y seleccione una herramienta de dibujo.

Las herramientas Rectdngulo , Ovalo , Flecha . y Linea ./ permiten crear formas sencillas.

La herramienta Nube %__% y la herramienta Poligono ' crean formas cerradas con varios segmentos. La herramienta
Linea poligonal " crea una forma abierta con varios segmentos.

La herramienta Lépiz * crea dibujos de forma libre; la herramienta Borrador de lapiz 4" quita las marcas de lapiz.
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Q Para especificar el ancho de linea, el color y otras propiedades antes de empezar a dibujar, haga clic con el boton derecho o
pulse Control mientras hace clic en la herramienta de dibujo, elija Propiedades y seleccione las opciones deseadas en el
cuadro de didlogo Propiedades.

2 Dibuje en el PDF:

* Para crear una nube o una forma poligonal, haga clic en el punto inicial, mueva el puntero y haga clic de nuevo para crear
cada segmento. Para terminar de trazar la forma, haga clic en el punto inicial, o haga clic con el botén derecho o pulse
Control mientras hace clic y seleccione Completar en el ment. Haga doble clic para terminar una linea poligonal.

« Para dibujar una linea, flecha o rectangulo, arrastre por el drea en que desea insertar la marca, o haga clic dos veces: una
para crear el punto inicial y otra para crear el punto final.

« Para dibujar un cuadrado o un circulo, o una linea horizontal, vertical o que forme un dngulo de 45 grados, pulse la tecla
Mayus mientras la dibuja.

* Para trazar lineas de forma libre mediante la herramienta Lapiz _.*, arrastre donde desee que comience el dibujo. Puede
soltar el botén del ratdn, desplazar el puntero a una nueva posicion y seguir dibujando. Para borrar partes del dibujo,
seleccione la herramienta Borrador de lapiz « y arrastre por las 4reas del dibujo que desee eliminar.

3 Para editar o redimensionar la marca, selecciénela y arrastre uno de los cuadros a fin de realizar los ajustes.
4 Para agregar una nota emergente a la marca, seleccione la herramienta Mano y haga doble clic en la marca.

5 (Opcional) Haga clic en el botdn de cierre de la nota emergente. Aparecera un icono de nota a la derecha de la marca
para indicar la presencia de texto en la nota emergente.

Nota: Para eliminar una marca de dibujo, seleccionela y presione Suprimir.

Agrupar y desagrupar marcas

Puede agrupar dos o mas marcas para que los comentarios se comporten como uno solo. Puede agrupar las marcas
temporalmente para moverlas a una nueva ubicacién o modificar sus propiedades en lugar de editar cada marca
individualmente. El agrupamiento también ayuda a distinguir las marcas propias de las marcas de otros revisores en la
revisién de un documento.

Nota: no se pueden agrupar marcas de edicion de texto.

Agrupar marcas
1 Con la herramienta Seleccionar o la herramienta Mano, seleccione una marca.

2 Haga clic con la tecla Control o con la tecla Comando para seleccionar las marcas que desea agrupar.

3 Haga clic en la seleccién con el botén derecho o mientras pulsa Control, y elija Agrupar.

Desagrupar marcas

« Haga clic en la seleccion con el boton derecho o mientras pulsa Control y, a continuacion, elija Desagrupar.

Agregar comentarios en un cuadro de texto o una llamada

Puede usar la herramienta Cuadro de texto |=| para crear un cuadro que contendra texto. Puede colocarlo en cualquier
lugar de la pagina y ajustarlo al tamafio que desee. Un cuadro de texto permanece visible en la pagina del documento; no
se cierra como una nota emergente.

Otra forma de agregar un cuadro de texto consiste simplemente en pegar el texto copiado en el PDE La fuente y el tamafo
del texto son los predeterminados del sistema.
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Nota: La herramienta Cuadro de texto permite agregar comentarios en japonés, chino y coreano, aunque para ello debe tener
instalados los archivos de recursos para idiomas asidticos. En los cuadros de texto s6lo puede escribir texto horizontal.

Puede usar la herramienta Llamada =, para crear un cuadro de texto de llamada. Los cuadros de texto de llamada son
especialmente utiles para resaltar (pero no oscurecer) una determinada area del documento. Los cuadros de texto de
llamada constan de tres partes: un cuadro de texto, una linea en dngulo y una linea de punto final. Puede redimensionar
cada una de ellas arrastrando un cuadro. Las lineas en dngulo sélo pueden redimensionarse en una direccion:
horizontalmente en el caso de las horizontales y verticalmente en el de las verticales. El cuadro de texto se expande
verticalmente conforme se escribe en él a fin de que todo el texto permanezca visible.

Puede mover la barra del cuadro de texto sola o junto con la linea de punto final. El cuadro de texto se mueve en torno a
un punto de anclaje fijo (la flecha de la linea de punto final), que se crea cuando se hace clic por primera vez en el PDF.
Puede modificar el color y el aspecto del cuadro de texto y agregar flechas o rellenos a la linea de punto final.

Kahili Ha/Change to: A Rich Blend
originating in Polynesia, bearing
a sweet escape in every sip
considering its buttery smell and
hint of caramel flavor.

Kahili Mountain™ @d blend bearing

A SWhest escape Lo every sip,

considering its buttery smell,

Agregar un cuadro de texto
1 Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Herramienta Cuadro de texto |=|.

2 Haga clic en el PDE
3 Elija Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades y defina los atributos de color, alineacion y fuente del texto.
4 Escriba el texto.

El texto se ajusta automdticamente al llegar al borde derecho del cuadro.

5 (Opcional) Para hacer méds cambios en el cuadro de texto:

» Con la herramienta Seleccionar o Cuadro de texto, haga clic en un borde del cuadro de texto para seleccionarlo, y a
continuacion arrastrelo de una esquina para cambiar su tamafio. Utilice las opciones de la barra de herramientas
Propiedades para cambiar el aspecto del relleno y los bordes.

» Haga doble clic en el cuadro de texto para editar el texto o cambiar sus atributos. Arrastre sobre el texto para seleccionarlo
¥, a continuacion, seleccione las opciones que desee en la barra de herramientas Propiedades.

6 Para eliminar el cuadro de texto, haga clic con el botén derecho o pulse Control mientras hace clic en él y, a continuacion,
elija Eliminar.

También puede pegar un bloque de texto seleccionando y copiando el texto en cualquier aplicacién, eligiendo la
herramienta Mano en Acrobat y seleccionando Edicién > Pegar.

Agregar una llamada
1 Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Herramienta Llamadas =h,.

2 Haga clic una vez para definir la ubicacion del punto final, y otra para definir la ubicacion del cuadro de texto.

3 Elija Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades y seleccione los atributos de color, alineacién y fuente del texto.
4 Escriba el texto.

El texto se ajusta automdticamente al llegar al borde derecho del cuadro.

5 (Opcional) Para hacer méds cambios en el cuadro de texto:

* Para cambiar el tamaio de la llamada, seleccionela y arrastre uno de los cuadros que aparecen.
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« Para mover el cuadro de texto, haga clic en él y arrastrelo.
+ Para mover la llamada entera, haga clic en la linea de punto final o en un borde del cuadro de texto, y arrastrelo.

» Para cambiar las caracteristicas de color, opacidad o linea, use la herramienta Seleccionar para hacer clic con el botén
derecho o pulsar Control mientras hace clic en la llamada, elija Propiedades y seleccione las opciones deseadas.

Agregar un comentario de sonido

La herramienta Grabar comentario de sonido permite agregar un archivo pregrabado WAV o AIFF a modo de comentario,
o grabar un comentario de sonido y colocarlo en un documento. Los archivos adjuntos de sonido aparecen en la Lista de
comentarios y pueden reproducirse en cualquier plataforma. No obstante, es necesario tener instalado el hardware y el
software adecuados.

Laherramienta Grabar comentario de sonido no aparece de forma predeterminada en la barra de herramientas Comentario
y marca. No obstante, puede agregarla eligiendo Herramientas > Personalizar barras de herramientas.

Véase también

“Cambiar el aspecto de los comentarios” en la pagina 162

“Agregar peliculas o sonidos a los PDF” en la pagina 364

Agregar un comentario de sonido pregrabado
1 Elija Herramientas > Comentario y marca > Herramienta Grabar comentario de sonido &' y, a continuacion, haga clic
en el PDF en que desea insertar el comentario de sonido.

2 Haga clic en Examinar (Windows) o Seleccionar (Mac OS) y seleccione el archivo de sonido que desee agregar.

3 (Opcional) Para oir el comentario de sonido, haga clic en el botén Reproducir . Cuando haya terminado, haga clic en
Detener y después en Aceptar.

4 Especifique las opciones que desee en el cuadro de didlogo Propiedades y haga clic en Aceptar.

Grabar un comentario de sonido
1 Elija Herramientas > Comentario y marca > Herramienta Grabar comentario de sonido &~ y, a continuacion, haga clic
en el PDF en que desea insertar el comentario de sonido.

2 Enel cuadro de didlogo que aparece, haga clic en el botén Grabar il y hable ante el micréfono. Cuando haya terminado
de grabar, haga clic en el boton Detener ll y después en Aceptar.

3 Especifique las opciones que desee en el cuadro de didlogo Propiedades y haga clic en Aceptar.

Agregar comentarios en un archivo adjunto

La herramienta Adjuntar archivo como comentario permite incrustar un archivo en una ubicacion seleccionada de un PDF,
de modo que el lector pueda abrirlo y verlo. Mediante la adicion de adjuntos archivos como comentario, puede hacer
referencia a documentos mds extensos que se pueden pegar ficilmente en un cuadro de texto o una nota emergente. Si
desplaza el PDF a una nueva ubicacidn, el archivo incrustado lo acompaia automaticamente. Para ver un archivo adjunto,
el usuario debe tener instalada una aplicacion que permita abrirlo.

Importante: asegiirese de usar la herramienta Adjuntar archivo como comentario, de la barra de herramientas Comentario y
marca, cuando adjunte archivos para una revision de documento. Los archivos adjuntos a nivel de documento mediante el
icono de clip de papel (herramienta Adjuntar archivo) de la barra de herramientas Archivo no son objeto del seguimiento
aplicado a los demds comentarios de la revision, y pueden hacer que se pierdan sus comentarios adjuntos.

1 Seleccione Herramientas > Comentario y marca > Adjuntar un archivo como comentario £=.
2 Haga clic en el PDF al que desee adjuntar el archivo.

3 Seleccione el archivo que desee adjuntar y haga clic en Seleccionar. Si estd adjuntando un PDE, puede resaltar areas de
interés en él mediante comentarios.
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4 En el cuadro de didlogo Propiedades, seleccione la configuracion del icono del archivo que se mostrard en el PDF y haga
clic en Cerrar.

El comentario adjunto aparece en la ficha Archivos adjuntos con un nimero de pagina que indica su ubicacion.

Nota: Para eliminar el archivo adjunto, haga clic con el boton derecho, o pulse Control y haga clic, en el icono de comentario
adjunto y seleccione Eliminar.

Pegar imagenes como comentarios

Puede utilizar la herramienta Pegar imagen del portapapeles como sello para agregar imédgenes a los documentos PDE.
Puede copiar la mayoria de los formatos de imagen de las aplicaciones de dibujo y edicién de iméagenes, como Adobe
Photoshop y Adobe Illustrator. Si desea agregar la imagen a documentos PDF varias veces, puede crear un sello
personalizado de la misma.

Nota: La herramienta Pegar imagen del portapapeles como sello no estd disponible hasta que se copia una imagen.

1 Realice una de las acciones siguientes para copiar una imagen:

« En Acrobat, seleccione Herramientas > Seleccionar y Ampliar/Reducir > Herramienta Instant4nea & y elija una imagen
de un PDE

+ En otras aplicaciones, seleccione una imagen y elija Edicion > Copiar.
Abra un PDE
Elija Herramientas > Comentario y marca > Sellos > Herramienta Pegar imagen del portapapeles como sello.

Haga clic en el PDF en que desee que aparezca la imagen.

i A W N

Realice una de las acciones siguientes:
» Para mover la imagen, arrastrela.

+ Para redimensionar la imagen, seleccionela y arrastrela por uno de sus cuadros. Para conservar las proporciones
originales al cambiar el tamafio de la imagen, pulse la tecla Mayus.

« Para cambiar sus propiedades, haga clic en la imagen con el botén derecho o mientras pulsa Control y, a continuacidn,
elija Propiedades.

« Para eliminarla, haga clic en ella con el botén derecho o mientras pulsa Control y, a continuacion, elija Eliminar.
Véase también

“Copiar imagenes” en la pagina 140

Administracion de comentarios

Ver comentarios

La lista de comentarios muestra todos los comentarios de un PDE, y proporciona una barra de herramientas con opciones
comunes, como ordenar, filtrar, eliminar y contestar a los comentarios.
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El botén Comentarios del panel de navegacién abre la Lista de comentarios.

Abrir la Lista de comentarios
1 Realice una de las acciones siguientes:

 Haga clic en el botén Comentarios “, ' del panel de navegacién.
« Elija Comentarios > Vista de comentarios > Mostrar lista de comentarios.

» Haga clic en el botdn de tareas Revisar y comentar de la barra de herramientas Tareas y seleccione Mostrar lista de
comentarios.

2 Utilizando las opciones de la parte superior de la Lista de comentarios, realice una de las acciones siguientes:

» Expanda o contraiga los comentarios. Haga clic en Expandir todo o Contraer todo en la barra de herramientas de la Lista
de comentarios. Para expandir o contraer comentarios concretos, haga clic en los signos mas o menos situados junto al
comentario.

+ Examine los comentarios. Haga clic en un comentario de la lista, o haga clic en los botones Siguiente ‘*' o Anterior !
para pasar a los comentarios siguiente o anterior. (Estos botones no estan disponibles si no hay comentarios
seleccionados.) En el panel del documento aparecera la pagina en que se encuentra el comentario seleccionado para que
se pueda ver. Para ir a la pagina donde se encuentra otro comentario, basta con hacer clic en el comentario de la lista.

Ordenar comentarios

Puede ordenar comentarios en la Lista de comentarios por autor, pagina, tipo, fecha, color, estado marcado o estado por
persona. En un hilo de respuestas, solo se ordena el primer mensaje y los mensajes de respuesta se ordenan en la misma
categoria que dicho mensaje.

1 Haga clic en el botén Comentarios del panel de navegacion.

2 Enlalista de comentarios, seleccione una opcion en el ment Ordenar - .

Mostrar u ocultar comentarios

Los comentarios se pueden mostrar u ocultar segin su tipo, revisor (autor), estado o estado marcado. La accién de ocultar
comentarios se denomina también filtrado . El filtrado afecta al aspecto de los comentarios en la ventana del documento y
en la Lista de comentarios. Al imprimir o resumir comentarios, puede especificar si se deben incluir los comentarios
ocultos. Si oculta un comentario de nota que ha sido respondido, se ocultan también todas las respuestas del hilo de
mensajes.

Nota: cuando se envian los comentarios a la persona que ha iniciado una revision basada en correo electrénico, no se incluyen
los ocultos.

« En el ment Mostrar = de la lista de comentarios, realice una de estas operaciones:

+ Para mostrar todos los comentarios, elija Mostrar todos los comentarios.
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* Para filtrar comentarios, elija las categorias que desee que aparezcan. Por ejemplo, si solo quiere que aparezcan los

comentarios de nota que no ha marcado, elija Mostrar por tipo > Notas para que s6lo se muestren los comentarios de

nota y, a continuacion, elija Mostrar por estado marcado > Desactivado para que sélo se vean los comentarios de nota

sin marcar.

« Para revertir un filtro, elija el comando Todo para las categorias ocultas. Por ejemplo, si ha filtrado los comentarios para

que aparezcan sélo los de un revisor determinado, elija Mostrar > Mostrar por revisor > Todos los revisores.

Responder a los comentarios

Responder a otros comentarios es especialmente 1til en revisiones compartidas y basadas en explorador en las que los

participantes pueden leer mutuamente sus comentarios. También resulta ttil para que los iniciadores de revisiones

informen a los revisores sobre como se adoptan sus sugerencias. Cuando uno o varios revisores responden a un comentario,

la secuencia de respuestas se denomina un hilo. Todas las respuestas de un hilo aparecen en la nota emergente y la lista de

comentarios. Las respuestas aparecen con un sangrado bajo el comentario original. El nimero de respuestas recibido por

un comentario aparece en un cuadro cuando se coloca el puntero sobre el comentario.
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Las respuestas aparecen directamente bajo el comentario, en la nota emergente y en la lista de comentarios.
A. Encabezado de respuesta B. Menii Opciones C. Opcion Responder del menii Opciones

Responder en la nota emergente
1 Abra la nota emergente del comentario.

2 Elija Responder en el menu Opciones.

3 Escriba la respuesta que desee en el cuadro que aparece.

Responder en la Lista de comentarios

1 Haga clic en el botén Comentarios - del panel de navegacion.
2 Seleccione un comentario en la lista de comentarios.
3 Haga clic en el boton Responder

4 Introduzca su respuesta en el cuadro mostrado.

las propiedades actuales
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Eliminar una respuesta

Si elimina un comentario al que se ha respondido, sdlo se elimina dicho comentario. Sus respuestas permanecen en el PDF,
aunque ya sin formar parte de un hilo. Pueden ser dificiles de ver en el PDF porque estdn superpuestas. Es preferible verlos
en la Lista de comentarios.

“ Realice una de las acciones siguientes:

» Enla nota emergente, haga clic con el botén derecho, o pulse Control y haga clic, en la respuesta y elija Eliminar esta
respuesta.

« Seleccione la respuesta en la lista de comentarios y haga clic en el icono de la papelera en la barra de herramientas de
dicha lista.

Definir un estado o una marca de verificacion

Los estados y las marcas de verificacion son ttiles para realizar un seguimiento de los comentarios leidos o lo que necesitan
de acciones adicionales. En Windows, puede usar un estado o una marca de verificacion para indicar los comentarios que
quiere exportar a un documento Word. Puede cambiar el estado de revision para mostrar u ocultar un grupo de
comentarios e informar a los participantes de la revision sobre lo que va a hacer con un comentario. Una vez definido el
estado de revision no podré quitarlo del comentario de la Lista, aunque lo cambie a Ninguno. Las marcas de verificacion
son para uso personal y no aparecen cuando otras personas ven el PDF, a menos que cambie el estado de los comentarios.

Definir un estado
1 Seleccione el comentario en la lista de comentarios, haga clic en el botén Definir estado % y elija una opcién.

El estado de revisién aparece en el comentario junto al nombre del usuario que lo definié. Si otro revisor define el estado
de revision del mismo comentario, se muestran los nombres de los dos revisores y los correspondientes estados de revision
en la Lista de comentarios.

2 Para ver el historial de cambios de un comentario, haga clic con el bot6n derecho o pulse Control y haga clic en el icono
de nota, la marca o la barra de titulo de una nota emergente, y a continuacion elija Propiedades. Haga clic en la ficha
Historial de revision.

Senalar comentarios con una marca de verificacion
% En la lista de comentarios, haga clic en la casilla de verificacion junto a un comentario para que se muestre el icono de
marca de verificacion |4 .

Imprimir un resumen de comentarios

El resumen de comentarios es una forma comoda de generar una sinopsis de todos los comentarios asociados a un PDF. Al
resumir comentarios, puede crear un PDF con los comentarios que puede imprimir, o bien imprimir directamente el
resumen. Este resumen no estd asociado ni vinculado al PDF del que se derivan los comentarios.
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Opciones de presentacion de pdgina para restimenes de comentario
A. Documento y comentarios con lineas de conexion en una pdgina individual B. Documento y comentarios con lineas de conexién en pdginas
separadas C. S6lo comentarios D. Documento y comentarios con niimeros de secuencia

De forma predeterminada, Acrobat imprime los documentos PDF con los sellos que se les hayan aplicado. Para tener el

maximo control sobre el aspecto impreso de los comentarios, elija Comentarios > Imprimir con resumen de comentarios.

1 Filtre los comentarios para mostrar solamente aquellos que desee en el resumen. (En la lista de comentarios, haga clic
en el botén Mostrar y elija las categorias de comentarios que desee mostrar.)

2 Para tener el maximo control sobre el aspecto impreso de los comentarios, elija Comentarios > Imprimir con resumen
de comentarios. Otra posibilidad, es crear un PDF nuevo e independiente con los comentarios, para lo que puede realizar
una de estas operaciones:

« Seleccione Comentarios > Resumir comentarios.

« Seleccione Resumir comentarios en el menu Opciones de la Lista de comentarios.

3 En el cuadro de didlogo Resumir opciones, realice estas acciones y haga clic en Aceptar:

« Elija una presentacion para el documento y los comentarios. La presentacion determina las opciones disponibles.
« Elija como desea ordenar los comentarios.

 Especifique un rango de paginas e indique si desea incluir paginas sin comentarios.

« Seleccione si desea que aparezcan en el resumen todos los comentarios o sélo los que estan visibles.

4 Realice una de las acciones siguientes:

» Haga clic en Imprimir resumen de comentarios, y haga clic en Aceptar. (Esta opcion solo aparece si eligio el comando
Imprimir con resumen de comentarios).

» Haga clic en Crear resumen de comentarios de PDE

Q Para imprimir o resumir los comentarios directamente, sin abrir el cuadro de didlogo Opciones de resumen, haga clic en
el boton Imprimir comentarios (=] de la barra de herramientas lista de comentarios y elija Imprimir resumen de
comentarios o Crear PDF de resumen de comentarios.

Buscar un comentario

Localice un comentario en la lista de comentarios buscando una palabra o frase determinada.

1 Haga clic en el boton Comentarios -/ del panel de navegacion para abrir la lista de comentarios.

2 Haga clic en el botdn Buscar comentarios #i de la barra de herramientas de la lista de comentarios.
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3 Enla ventana Buscar, escriba la palabra o la frase que desee buscar y haga clic en Buscar en comentarios.

Véase también

“Introduccion a las funciones de busqueda” en la pagina 351

Eliminar comentarios

No puede eliminar los comentarios de otros autores en una revisién compartida o basada en explorador, ni tampoco
eliminar comentarios bloqueados. Si inserta comentarios en un PDF antes de cargarlo en un servidor remoto para revision,
no podra eliminar esos comentarios.

Q Para eliminar todos los comentarios de un PDE, use la funcién Examinar documento. Consulte “Examinar un PDF para
ver si incluye contenido oculto” en la pdgina 236.

Eliminar un comentario

+ Realice una de las acciones siguientes:

+ Seleccione el comentario y pulse la tecla Suprimir.

» Haga clic con el botdn derecho o pulse Control mientras hace clic y elija Eliminar.

+ Enlalista de comentarios, seleccione los que desea eliminar y haga clic en el icono de la papelera

Nota: Antes de pulsar la tecla Supr, asegiirese de que el comentario estd seleccionado.

Desbloquear un comentario
1 Haga clic con el boton derecho o pulse Control mientras hace clic y elija Propiedades.

2 Desactive la opcién Bloqueado y haga clic en Cerrar.

Revisar la ortografia de comentarios

Puede revisar la ortografia del texto agregado en comentarios de nota y campos de formulario. No obstante, no puede
hacerlo en el texto del PDF subyacente. Las palabras no reconocidas se muestran subrayadas al escribirlas. Puede modificar
las palabras en su contexto o abrir el cuadro de didlogo Revisar ortografia. El comentario de la ventana del documento se
actualiza con los cambios.

Véase también

“Revisar la ortografia de las entradas del formulario” en la pagina 193

Revisar la ortografia de una sola palabra
1 Abrala nota emergente de un comentario.

2 Seleccione la palabra que desee comprobar y haga clic con el botén derecho, o pulse Control mientras hace clic, en la
seleccion.

3 Seleccione la palabra correcta de la lista de alternativas que aparecen en la parte superior del menu.

Revisar la ortografia de todo el texto de los comentarios
1 Elija Edicion > Revisar ortografia > En los comentarios. Si ha abierto el PDF en un explorador, asegurese de que la barra
de herramientas Edici6n est4 abierta y haga clic en el botén Revisar ortografia 2.

2 Haga clic en Iniciar para comenzar la revision ortogréfica. Cuando se encuentra una palabra mal escrita, se muestra en
No se encuentra la palabra. Las correcciones propuestas aparecen en el campo Sugerencias.

3 Para cambiar la palabra mal escrita, realice una de las acciones siguientes:

« Modifique la palabra seleccionada. Para deshacer el cambio, haga clic en Deshacer Editar. Para aceptar el cambio, haga
clic en Cambiar.
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+ Haga doble clic en una sugerencia de correccidn.
 Haga clic en Ignorar para no cambiar la palabra y continuar con la revisién ortografica.

+ Haga clic en Ignorar todo para ignorar la palabra cada vez que aparezca. Haga clic en Agregar para agregar la palabra a
su diccionario personal.

« Seleccione una correccion sugerida y haga clic en Cambiar. Haga clic en Cambiar todo para sustituir la palabra no
reconocida, cada vez que aparezca, por la correccién sugerida.

4 Haga clic en Hecho.

Especificar un diccionario de idioma
1 Elija Edicion > Revisar ortografia > Editar diccionario.

2 Elija un diccionario de idioma en el ment Diccionario y haga clic en Hecho.

Agregar una palabra al diccionario

Si agrega palabras al diccionario ortografico puede reducir el nimero de palabras marcadas durante una revisién
ortografica, por ejemplo nombres y terminologia de su empresa. También puede excluir palabras de la revision ortografica.
Por ejemplo, si desea utilizar una palabra alternativa para una palabra habitual como “bicicleta’, puede agregarla a la lista
de palabras excluidas para que se marque durante la revisién ortografica. Se mantiene una lista de palabras agregadas y
excluidas por cada idioma instalado.

1 Para agregar una palabra, realice una de estas acciones:

« Sidurante la revision ortografica aparece una palabra no reconocida en el cuadro de didlogo Revisar ortografia, haga clic
en Agregar para incluirla en el diccionario. La palabra se incluye en el diccionario del idioma seleccionado en el menu
Agregar a.

« Elija Edicién > Revisar ortografia > Editar diccionario. Escriba la palabra que desea aadir en el cuadro Entrada, y a
continuacién haga clic en Agregar. Cuando termine de agregar palabras, haga clic en Hecho.

2 Para quitar una palabra de la lista, seleccidnela en el cuadro de didlogo Editar diccionario personalizado y haga clic en
Eliminar.

Excluir una palabra de la revision ortografica
1 Elija Edicién > Revisar ortografia > Editar diccionario.

2 Elija un idioma en el ment Diccionario y, a continuacion, elija Palabras excluidas en el ment sin nombre.

3 Escriba la palabra que desea excluir en el cuadro Entrada, y a continuacion haga clic en Agregar. Cuando termine de
agregar palabras, haga clic en Hecho.

Ortografia, preferencias

Puede especificar que se revise la ortografia mientras se escribe, el color de subrayado de las palabras y el idioma del
diccionario que se utiliza como predeterminado Para abrir las preferencias de ortografia, elija Edicién > Preferencias
(Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS) y seleccione Ortografia en la lista de la izquierda.

Revisar ortografia mientras escribe Si se selecciona, las palabras no reconocidas se subrayan conforme se escriben en un
campo de formulario o un comentario.

Color de subrayado Especifica el color para subrayar palabras no reconocidas.

Diccionarios Muestra la lista de diccionarios de idioma disponibles para la revision ortografica del PDE. Los diccionarios
aparecen en el orden en que la revisién ortografica los utiliza para buscar las palabras. Primero se busca en el diccionario
que encabeza la lista. Haga clic en Arriba o Abajo para cambiar su posicion en la lista.
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Importacion y exportacion de comentarios

Importar comentarios

Los comentarios se pueden importar desde un documento PDF. También puede importar comentarios desde un archivo de
formato de datos de formulario (FDF) o un archivo XFDE, que es un archivo FDF basado en XML. No puede abrir ni ver
los archivos FDF o XFDF directamente.

1 En el documento donde desee recibir los comentarios, elija Comentarios > Importar comentarios.

2 Seleccione Todos los archivos (*.*) en el mend. Si conoce el formato de archivo de los comentarios que quiere importar,
seleccionelo.

3 Haga doble clic en el nombre del documento que contiene los comentarios.

El comentario quedara en el mismo lugar que ocupaba en su archivo de origen. Si los comentarios aparecen descolocados,
lo mas probable es que el documento de origen y el documento PDF de destino sean distintos. Por ejemplo, si importa
comentarios de un documento de diez paginas en un documento de dos péginas, sélo se mostraran los comentarios de las
dos primeras paginas.

Exportar comentarios

Siagrega comentarios a un PDF que no forma parte de una revision administrada, quiza deba exportarlos para envidrselos
a alguien, o importar los comentarios que reciba. (Los documentos PDF de un flujo de revisién administrada incluyen
opciones especiales que le permiten enviar o publicar sus comentarios en lugar de exportarlos).

Al exportar comentarios, se crea un archivo de Formato de datos de formulario (FDF) que inicamente contiene
comentarios. Logicamente, los archivos FDF suelen ser mas pequeios que los PDFE. A continuacion, usted u otro revisor
puede importar los comentarios desde el archivo FDF al PDF original.

Exportar comentarios a un archivo de datos
1 En el PDF que contiene los comentarios, seleccione Comentarios > Exportar comentarios a un archivo de datos.

2 Elija Archivos FDF de Acrobat (*.fdf) o Archivos XFDF de Acrobat (*.xfdf) en el mend.
3 Escriba el nombre del archivo y especifique su ubicacién.

4 Haga clic en Guardar para crear un archivo de datos que contenga sélo los comentarios.

Exportar comentarios seleccionados

1 Enla Lista de comentarios, seleccione los comentarios que desee exportar.
2 En el menu Opciones de la Lista de comentarios, elija Exportar comentarios seleccionados.

3 Escriba el nombre del archivo y elija Archivos FDF de Acrobat (*.fdf) o Archivos XFDF de Acrobat (*.xfdf) como tipo
de archivo.

4 Especifique la ubicacion del archivo y haga clic en Guardar.

Comparar un PDF revisado con una version anterior

La funcién Comparar documentos permite ver las diferencias entre dos versiones de un PDE, asi como seleccionar el tipo
de diferencias requerido para comprobar que se han realizado los cambios adecuados. La funcién Comparar documentos
no compara los comentarios del PDE

1 Elija Avanzadas > Comparar documentos.

2 Especifique los dos documentos que desee comparar. Si es necesario, haga clic en Seleccionar, seleccione el archivo y, a
continuacion, haga clic en Abrir. Si los documentos estan abiertos, puede seleccionarlos en un mend.

3 En Tipo de comparacion, seleccione una de las opciones siguientes:

Diferencias visuales pagina por pagina Busca todas las diferencias textuales y graficas entre los documentos. Seleccione el
nivel de detalle que desee en el menu.
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Diferencias textuales Muestra el texto insertado, eliminado o movido.
Incluir informacién de fuente Compara el formato.

4 En Elegir tipo de informe de comparacion, seleccione una de las opciones siguientes:

Informe vertical Crea un PDF nuevo que muestra los dos documentos en modo Continua: paginas opuestas.

Informe consolidado Agrega marcas donde hay diferencias en el documento actual. Al colocar el puntero de la herramienta
Mano encima de una marca en un informe consolidado, se muestran las diferencias.

Q Para comparar documentos de texto, puede especificar que las Diferencias textuales se muestren en formato de Informe
vertical. En dibujos técnicos, puede especificar que las Diferencias visuales pdgina por pdgina se muestren en formato de
Informe consolidado.

Exportar los comentarios a Word (Windows)

A veces, los revisores introducen comentarios en un PDF creado a partir de un documento de Microsoft Word. Puede
revisar el documento Word original exportando esos comentarios del PDE Por ejemplo, el texto insertado, tachado o
sustituido en el PDF mediante las herramientas de edicién de texto se puede eliminar o transferir directamente al
documento Word de origen. El formato anadido a los comentarios (por ejemplo, letra negrita) se pierde en este proceso y
debe agregarse manualmente al documento Word.

Para revisar un documento Word mediante comentarios, debe crear un PDF con etiquetas a partir del documento Word.

Antes de transferir ediciones de texto desde el PDF, quite las palabras o datos superfluos; a continuacion, combinelos en un
solo PDF (si tenia comentarios de mas de un revisor). Si desea importar comentarios mas de una vez, puede realizar una

copia del documento de Word antes de importarlos; de otro modo quiza no se importen correctamente.

1 Realice una de las acciones siguientes:

« Elija Comentarios > Exportar comentarios a Word.

Abra el documento de origen en Word y elija Comentarios de Acrobat > Importar comentarios desde Acrobat. Para
Word 2007, haga clic en Acrobat y a continuacion elija Comentarios de Acrobat > Importar comentarios desde Acrobat.

2 Lealas instrucciones y haga clic en Aceptar.

3 En el cuadro de didlogo Importar comentarios desde Adobe Acrobat, seleccione los archivos PDF y Word, seleccione
entre las opciones siguientes y haga clic en Continuar:

Todos los comentarios Importa todos los comentarios.
Todos los comentarios con marcas de verificacién Importa sélo los comentarios sefialados con marcas.

Ediciones de texto Ginicamente: inserciones, eliminaciones y sustituciones Importa solo los comentarios que haya
insertado mediante los comandos de edicion de texto de la barra de herramientas Comentario y marca.

Aplicar filtros personalizados a los comentarios Importa s6lo los comentarios que especifique por autor, tipo o estado.

Activar control de cambios antes de importar los comentarios Muestra los cambios realizados por los comentarios
importados en Word.

4 (Opcional) Si ha importado ediciones de texto, haga clic en Integrar ediciones de texto, en el cuadro de didlogo
Importacion correcta, para revisar y aplicar cada edicion individualmente. Para cada edicion, seleccione una de las opciones
siguientes:

Aplicar Aplica el cambio al documento y elimina la burbuja de comentario. Si un comentario parece vacio, pruebe a
integrarlo por si se trata de un espacio o un retorno de pérrafo.

Descartar Rechaza la edicién y elimina la burbuja de comentario.

Siguiente Pasa directamente a la siguiente edicion de texto. Las ediciones de texto omitidas o no integradas aparecen como
burbujas en el documento Word.

Aplicar todo Integra las ediciones de texto restantes y elimina sus burbujas de comentario.

Deshacer Gltimo Anula la dltima edicién de texto, incluidos los cambios introducidos manualmente.
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5 Elimina las burbujas de comentario que aparezcan en el documento Word:
 Haga clic con el botén derecho en la burbuja de comentario y elija Eliminar comentario.

* Seleccione Acrobat Comments > Eliminar todos los comentarios del documento. Para Word 2007, esta opcién se
encuentra en la cinta de Acrobat.

Importar comentarios a un PDF revisado

Para importar comentarios nuevos o no resueltos a un PDF una vez revisado éste, se utiliza la funcién Migrar comentarios.
Esta funcién intenta colocar los comentarios en la ubicacién correcta buscando agrupaciones de palabras y elementos
estructurales especificos en el PDF revisado.

Nota: Los resultados pueden ser menos fiables con documentos PDF sin etiquetas, que carecen de la estructura interna
necesaria para ubicar correctamente los comentarios importados en un documento revisado.

Los comentarios de texto que hacen referencia a palabras concretas, como resaltados, tachaduras y signos de intercalacion
de insercion, aparecen dentro del agrupamiento de palabras en que se colocaron originalmente. Las marcas de dibujo y las
notas aparecen en la misma ubicacion estructural que en el documento original. Los comentarios de circulo, poligono,
rectangulo y sello aparecen siempre en la misma pagina que en el documento original.

Si el PDF revisado ya no contiene los agrupamientos de palabras originales ni el orden de estructura 16gico a que hace
referencia el comentario, este aparecera en la misma pagina que el documento original (o en la ltima pagina si la pagina
de referencia ya no existe). En ese caso, las ediciones de texto se convierten en comentarios de nota.

Migrar comentarios

Det |AnnuaIRep0rtReview.de V| [ieleccionar... ]

Revisar comentarios migrados en la lista de comentarios

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

=

Pagina 3

Este documento no kiene comentarios.

v Kellie
= L] @ Riesaltadn
290812006 17:21:05

’ Mark.
= | @ Subravado
Z29/08/2006 17:21:36

Tracy

Migrar comentarios a un PDF revisado

1 Abra el PDF original y el revisado.
2 En el PDF revisado, elija Comentarios > Migrar comentarios.

3 Elija el PDF original en el ment Desde y haga clic en Aceptar.

Definir el estado de migracion de un comentario
% Enlalista de comentarios, seleccione el comentario, haga clic en el botén Definir estado % vy elija Migracion > [estado].

Exportar comentarios a AutoCAD (Windows)

Puede hacer que los revisores inserten comentarios en un PDF creado a partir de un dibujo AutoCAD en Windows XP o
2000. Si usa AutoCAD PDFMaker para crear un PDF, puede importar comentarios al dibujo de AutoCAD en lugar de tener
que alternar entre AutoCAD y Acrobat. Puede importar la mayoria de los tipos de comentarios, lo que incluye marcas de
dibujo, notas, sellos y ediciones de texto.

1 Guarde el PDF para asegurarse de que incluye los comentarios agregados recientemente.

180



ADOBE ACROBAT 8 PROFESSIONAL
Guia del usuario

2 Realice una de las acciones siguientes:

» En Acrobat, seleccione Comentarios > Exportar comentarios a AutoCAD y, a continuacion, especifique el archivo PDF
y el archivo AutoCAD en el cuadro de didlogo Importar comentarios.

» En AutoCAD, elija Marcas de Acrobat > Importar comentarios de Acrobat.

3 En el cuadro de didlogo Importar comentarios, especifique el PDF que contiene los comentarios, indique los que desea
importar, y haga clic en Continuar. Si importa un grupo personalizado, especifiquelo asegurdndose de que sélo se
seleccionan las caracteristicas deseadas. Debe seleccionar al menos una opcion por categoria.

Mostrar por revisor Importa los comentarios de revisores individuales.

Mostrar por tipo Importa comentarios por tipo, como las ediciones del texto o los comentarios de nota.
Mostrar por estado Importa comentarios por su estado de revisién.

Mostrar por estado marcado Importa los comentarios marcados.

Todos los comentarios importados aparecen en la capa de marcas de Adobe Acrobat como objetos personalizados que
puede editar, filtrar o eliminar.

4 Para modificar un comentario importado (cambiar el estado, agregar una marca de verificacién o modificar texto), haga
clic con el botén derecho en el comentario, seleccionar Acrobat Comments, y elija una opcién.

Flujos de trabajo de aprobacion

Acerca de los flujos de trabajo de aprobacion

En Acrobat (s6lo en chino tradicional, chino simplificado, japonés y coreano), se pueden enviar archivos PDF adjuntos a
correos electronicos para su aprobacion por otras personas. Cuando los participantes abren una solicitud de aprobacién en
Acrobat (todos los idiomas), pueden aprobar el PDF agregando un sello de identidad digital. A continuacién, pueden enviar
el PDF a otros aprobadores o devolverlo a la persona que inicid el proceso y a otros participantes que resulten apropiados.
La persona que ha iniciado la revisién puede realizar el seguimiento del progreso mediante la recepcion de una notificaciéon
cada vez que se aprueba el PDE El flujo de trabajo termina cuando el tltimo participante agrega la aprobacion final. Si no
se aprueba un PDF, debe reiniciarse el flujo de trabajo de aprobacion.

Nota: Para iniciar un flujo de aprobacion, debe utilizar Acrobat 7.0 o posterior (excepto Acrobat Elements). Si utiliza Acrobat
Professional para iniciar el flujo de trabajo, puede invitar a los usuarios de Adobe Reader 7.0, o posterior, a participar
habilitando los comentarios en el PDF.

Enviar por correo electronico para revision: paso 3 de 3

Pasos: Previsualizar invitacion
Procedimientos iniciales Previsualice el texto de la invitacidn por correo electrdnica, Puede
: ; agregar texko a la invitacidn o editar el texto existente, Haga clic en el
Invitar 3 revisores batén "Enviar invitacion" para enviar la invitacidn de revision v el archiva

e e PLF adjunto al cliente de correo electrdnica.
» Previsualizar invitacidn

Asunto del mensaje de ingeitacico.
== Sellos

®
T .
AN 2
(RESULTADOS PRELIMINARES ) [ CONFIDENCIAL J [
1. Primero abra el archi

............................................. 2. 8 continuacion, inserll 1 I ol I @

El asistente configura los flujos de trabajo de aprobacién (izquierda); la paleta de sellos proporciona sellos de identidad digitales para la
aprobacion de documentos (derecha).

K ahiliDocumentationk

Mensaje de invitacian:

Revise el documento ug|
comentarios, Necesitard
Reader 7.0 o posterior,
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Enviar un PDF para aprobacion

Cuando envie un PDF por correo electrénico para su aprobacion (sélo en chino tradicional, chino simplificado, japonés y
coreano), los responsables de aprobarlo recibiran el PDF como anexo al mensaje. Cuando los destinatarios abren el PDF
adjunto, pueden aplicar un sello de identidad digital de la paleta de sellos y realizar después la oportuna seleccion en la barra
de mensajes del documento.

Para enviar un PDF para su aprobacion, se puede utilizar el asistente de Acrobat. Este asistente proporciona instrucciones
en pantalla que permiten invitar a aprobadores, personalizar instrucciones y enviar el PDE

El asistente habilita los comentarios en el PDF de forma que los usuarios de Adobe Reader pueden participar en el flujo de
trabajo de aprobacion.

Antes de iniciar un flujo de trabajo de aprobacién, asegurese de que su aplicacién de correo electrénico estd configurada
para funcionar con Acrobat.

1 Para iniciar un flujo de trabajo de aprobacion, realice una de estas operaciones:

« Haga clic en el boton Revisar y comentar de la barra de herramientas Tareas y elija Enviar por correo electronico para su
aprobacion.

« Elija Comentarios > Enviar por correo electronico para su aprobacion.
2 Siasi se solicita, especifique su direccién de correo electrénico en el cuadro de didlogo Configuracién de identidad.

3 Haga clic en Examinar (Windows) o Seleccionar (Mac OS), elija un PDEF, haga clic en Abrir y, a continuacion, haga clic
en Siguiente.

4 Escriba la direccion de correo electrénico del primer aprobador en el cuadro Para.

5 Si desea permitir que los usuarios de Reader participen o desea recibir notificaciones del estado de aprobacién de cada
participante, especifique las opciones correspondientes.

6 (Opcional) Escriba instrucciones adicionales para el primer aprobador en la parte superior del mensaje de correo

electrdnico.

A los aprobadores subsiguientes sélo se les envia el mensaje de texto predeterminado e instrucciones.

Nota: El correo electrénico de invitacion contiene instrucciones para ayudar a los participantes a completar el proceso de
aprobacion. No cambie ni elimine este texto.

7 Haga clic en Enviar invitacion.

Participar en un flujo de trabajo de aprobacién

Si sele invita a participar en un flujo de trabajo de aprobacion, recibird un mensaje de correo electrénico con instrucciones
paso a paso para la aprobacion del PDF adjunto. Al abrir el archivo PDF adjunto, se abrird la paleta de sellos y la ventana
Instrucciones de uso, y la barra de mensajes del documento se mostrard en la parte superior del PDE Si su versién de
Acrobat es anterior a la 7.0, se le pedira que descargue la versién mas reciente de Adobe Reader.

Puede seleccionar cualquiera de los sellos de identidad digitales en la paleta de sellos para aprobar el documento. Un sello
de identidad digital contiene informacion de identidad que se proporciona, como el nombre, titulo, empresa y direccion de
correo electrénico, y se puede utilizar en lugar de una firma. Al aplicar un sello, se convierte en parte del contenido de la

pégina del documento. Puede eliminar su propio sello durante el proceso de aprobacion; sin embargo, una vez finalizado
este proceso, el sello queda bloqueado. Puede mover o eliminar sellos de otros participantes.

También puede rechazar documentos que no cumplan las normas.

Ademas de agregar sellos digitales a un PDEF, puede agregar otros tipos de comentarios, como notas, ediciones de texto,
sellos personalizados y archivos adjuntos.
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Véase también

“Crear un sello personalizado” en la pagina 167
“Introduccion a las herramientas de comentario y marca” en la pagina 159

Seleccionar una aplicacion de correo electrénico para revisiones” en la pagina 147

Aprobar un PDF
1 Abra el archivo PDF adjunto en el mensaje de correo electrénico de invitacion al proceso de aprobacién.

Nota: Si no ha agregado informacion de identidad al sello, se le solicitard que lo haga.

2 Seleccione un sello en la paleta de sellos. (Para ver todos los sellos, desplace o arrastre un esquina para ajustar el tamafio
de la ventana.)

3 Haga clic en el documento para aplicar el sello de aprobacion.

Nota: Para eliminar un sello de identidad digital aplicado, selecciénelo y pulse la tecla Supr. Si selecciona Imprimir, Guardar
una copia o Enviar por correo electrénico durante el proceso de aprobacién, no podrd eliminar el sello.

4 Realice una de las acciones siguientes:

« Para enviar el documento al siguiente aprobador, haga clic en el botén Aprobar en la barra de mensajes del documento.
En el cuadro de didlogo Enviar al siguiente aprobador, escriba la direccion de correo electronico del siguiente aprobador
(o de otros destinatarios que estime oportuno) en el cuadro Para y haga clic en Enviar.

« Para completar el proceso de aprobacion haga clic en el botén Aprobacion final de la barra de mensajes del documento.
En el cuadro de didlogo Completar aprobacidn final, especifique si va a enviar una notificacion de aprobacién en el menu
Método de aprobacion final. Si envia una notificacion, escriba una direccion de correo electrénico en el cuadro Para,
agregue las direcciones de otros destinatarios que estime oportuno y haga clic en Enviar. Si no envia una notificacién,
haga clic en Finalizada.

Si la opcion Notificar el estado de aprobacion por correo electronico al iniciador estd seleccionada, aparecerd una
notificacion por correo electronico por separado dirigida a la persona que inici6 el proceso. Haga clic en Enviar para enviar
esta notificacion.

#& Kahili Coffee Company Annual Report 2004

Este archiva POF se ha enviado para su : -
@ aprobacion, Estampe su sello en el documento [Rechazar” Finalizd la aprobacisn? ] Instrucciones de uso
para indicar su aprobacion,

"?‘_’ 'E{J I;\ H-‘% % ‘E ﬁ Blsgueda @ Paleta de sellos

I Marcadores

Irportar. ..

egorio estandar

=— (PaRA comMENTAR] | APROBADO | |

I)I

Los PDF de un flujo de trabajo de aprobacion presentan instrucciones y herramientas.

5 Guarde el PDE

Importante: si utiliza el boton Correo electrénico [ | de la barra de herramientas para enviar el PDE, éste ya no formard
parte del flujo de trabajo y las opciones de aprobacién dejardn de estar disponibles para el destinatario del mensaje de correo
electronico.
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Rechazar un PDF

Si el PDF recibido en una solicitud de aprobacién no satisface los requisitos necesarios para ser aprobado, utilice las
opciones de la barra de mensajes del documento para rechazarlo y devolverlo a la persona que ha iniciado la revision. Si se
rechaza un PDE debe reiniciarse el flujo de trabajo de aprobacion.

1 Abra el archivo PDF adjunto en el mensaje de correo electrénico de invitacion al proceso de aprobacién.

2 Haga clic en el botén Rechazar, en la barra de mensajes del documento.

3 Enel cuadro de didlogo Rechazar y enviar notificacion, escriba la direccion de correo electrénico de la persona que inicié
el proceso en el cuadro Para. Si la opcion Notificar el estado de aprobacién por correo electrdnico al iniciador estd
seleccionada, se enviard un correo electronico por separado a la persona que inicié el proceso. Haga clic en Enviar.

4 Haga clic en Enviar en el mensaje de correo electrénico que aparece.

Agregar o cambiar la informacion de identidad de un sello digital
1 En el mend Sello, elija Mostrar paleta de sellos.

2 Enla paleta de sellos, seleccione sellos de identidad digital, haga clic con el botén derecho, o pulse Control mientras
hace clic, y elija Editar identidad.

3 Enel cuadro de didlogo Configuracion de identidad, escriba o edite su nombre, titulo, nombre de la organizacién, unidad
organizativa y direccion de correo electrénico. Por ultimo, haga clic en Finalizada.

También puede cambiar su informacion de identidad eligiendo Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias
(Mac OS) y seleccionando Identidad en el panel de la izquierda.
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Capitulo 7: Formularios

Los documentos PDF pueden ser formularios interactivos que agilicen el proceso de introduccién y recopilacién de
informacion.

Puede crear formularios PDF con Adobe Acrobat 8 Professional o Adobe LiveCycle Designer (que se incluye con Acrobat
Professional). Puede rellenar un formulario en Acrobat o con el programa gratuito Adobe Reader.

Inicio rapido
En los siguientes temas se ofrece una introduccién a algunas de las tareas de formulario mds comunes.

Rellenar un formulario con campos

Un formulario PDF interactivo contiene campos de formulario que se pueden seleccionar o rellenar.

1 Haga clic para seleccionar opciones, como botones de radio. Haga clic dentro de un campo de texto para escribir.
2 Pulse Tab para avanzar o Mayus+Tab para retroceder.

3 Cuando haya terminado, haga clic en el boton de envio, si procede, y guarde o imprima el formulario si lo desea.

Hasta rellenar formularios PDF no interactivos, use la herramienta Typewriter {uf (si estd habilitada).

Véase también

“Rellenar y borrar un formulario” en la pagina 190

Escribir en un formulario sin campos

Aunque un formulario PDF no contenga campos de formulario interactivos que se puedan seleccionar o rellenar, se puede
cumplimentar en linea.

1 Elija Herramientas > Typewriter > Typewriter.
2 Haga clic en un campo de formulario en blanco y escriba.

3 (Opcional) Elija Herramientas > Typewriter > Mostrar barra de herramientas Typewriter. Use estas herramientas para
cambiar el tamano o la posicion del texto escrito.

4 Cuando haya terminado, imprima una copia del formulario relleno.

Véase también

“Rellenar y borrar un formulario” en la pagina 190

Devolver un formulario rellenado

Existen varias opciones para devolver datos de formulario.

1 Para devolver un formulario interactivo, realice una de las siguientes acciones:

+ Haga clic en el bot6n Enviar.

* Guarde el formulario y envielo por correo electrénico (si su autor ha habilitado estas opciones).
+ Imprima el formulario y envielo por correo.

2 Para devolver un formulario no interactivo, realice una de las siguientes acciones:

« Siharellenado el formulario con la herramienta Typewriter, imprimalo y envielo por correo.
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+ Imprima el formulario, rellénelo a mano y envielo por correo.

Véase también

“Rellenar y borrar un formulario” en la pagina 190

Crear un formulario

El asistente Crear nuevo formulario guia al usuario a través de la creacién de un formulario PDF a partir de una plantilla
(s6lo en Windows), un documento electronico, datos de una hoja de calculo o un documento en papel digitalizado.

1 Haga clic en Formularios |= en la barra de herramientas y elija Crear nuevo formulario.
2 Seleccione el origen para el formulario PDF y haga clic en Continuar.
3 Siga las instrucciones en pantalla.

Los formularios creados con el asistente son formularios de LiveCycle Designer. Si prefiere crear un formulario Acrobat,
elija Formularios > Ejecutar reconocimiento de campos de formulario.

Véase también

“Crear formularios nuevos” en la pagina 201

Editar un formulario

Dependiendo del procedimiento empleado para crear un formulario PDE, serd posible editarlo en Acrobat o en Adobe
LiveCycle Designer (sélo Windows).

Nota: (Windows) los formularios PDF creados en Acrobat se pueden editar en LiveCycle Designer, pero los creados en LiveCycle
Designer no se pueden editar en Acrobat.

1 Abra un formulario PDE.
2 Elija Formularios > Editar formulario en Designer o Editar formulario en Acrobat.

3 Agregue o modifique campos de formulario y propiedades de campo segun sus necesidades.

Véase también

“Crear campos de formulario en Acrobat” en la pagina 203

Distribuir un formulario

Una vez creado un formulario PDE se puede distribuir con el asistente Distribuir formulario.

Nota: para usar el asistente, el formulario debe contener un botén de envio.

1 Abra el formulario que desee.

2 Haga clic en el botén Formularios |=| de la barra de herramientas Tareas y elija Distribuir formulario.
3 Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para preparar el formulario para su distribucion.

4 Especifique si desea enviar el formulario por correo electrénico o guardarlo y enviarlo més tarde.

5 Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para distribuir el formulario.

Véase también

“Distribuir un formulario por correo electrénico” en la pagina 224
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Someter a seguimiento y administrar formularios

El Rastreador de formularios ayuda a gestionar los formularios distribuidos.

1 Haga clic en el botén Formularios |5 de la barra de herramientas Tareas y elija Rastrear formularios.
2 Seleccione un icono de la izquierda para ver los formularios de esa categoria:

« Para hacer muestra los formularios recibidos.

« Historial muestra los formularios distribuidos.

+ Resultado de la busqueda permite buscar formularios concretos.

Biblioteca de formularios muestra los formularios que se han guardado en la biblioteca para su distribucion futura.

Véase también

“Acerca del Rastreador de formularios” en la pagina 231

Compilar datos recibidos por correo electrénico
A medida que los usuarios devuelven los datos de formulario, se pueden recopilar en un conjunto de datos.
1 Abra el archivo adjunto de correo electrénico que contiene el formulario devuelto.

2 En el cuadro de didlogo que aparece, seleccione un conjunto de datos existente o cree un nuevo conjunto para los datos
del formulario.

Los nuevos datos se agregan y el conjunto de datos se abre y permite revisar todas las respuestas. Para compilar los datos,

también puede hacer clic en Formularios |5/, en la barra de herramientas Tareas, y elegir Compilar formularios devueltos.

Véase también

“Compilar datos de formulario” en la pagina 229

Revisar respuestas al formulario

Después de recopilar los datos de formulario devueltos en un conjunto de datos, el PDF se abre automaticamente para que
el usuario pueda revisar las respuestas.

% Con el PDF del conjunto de datos que desee abierto, realice una de las siguientes acciones:
« Para revisar una respuesta concreta, seleccione una linea de la lista de respuestas.

+ Para ordenar la lista de respuestas, haga clic en el encabezado de columna que desee.

« Para agregar datos, haga clic en Importar datos -.

« Para eliminar datos, seleccione un registro y pulse Supr.

Véase también

“Administrar archivos de datos de formulario” en la pégina 230

Exportar datos de formulario a una hoja de calculo

Una vez recopilados los datos de formulario PDF en formato FDF o XML, puede organizarlos en un archivo de hoja de
célculo delimitado por comas (CSV).

1 Seleccione Formularios > Administrar datos de formulario > Combinar archivos de datos en hoja de célculo.
2 Haga clic en Agregar archivos y seleccione los archivos de datos que desee.

3 Haga clic en Exportar, elija una ubicacién para el archivo CSV y haga clic en Guardar.
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Véase también

“Exportar registros desde un conjunto de datos PDF” en la pagina 230

Introduccion a los formularios

{Qué son los formularios PDF?

Ya conoce los formularios de papel: los tipicos documentos con espacios en blanco para ser rellenados y entregados a la
persona u organizacion correspondientes. Un formulario Adobe PDF es una version informatizada de esos formularios, que
puede distribuirse por correo electrénico o por discos CD, o publicarse en un sitio Web.

Los formularios PDF pueden ser documentos PDF ordinarios con campos de formulario en blanco, o bien ser interactivos.
Los documentos PDF ordinarios son una forma cémoda de publicar formularios que deben imprimirse, rellenarse a mano
y entregarse fisicamente (por correo, por fax, etc). Un formulario interactivo puede rellenarse en un ordenador y enviarse
por una conexion a Internet o a una red de area local. Las funciones de seguridad integradas pueden proteger la privacidad
de los datos enviados electrénicamente.

Los formularios interactivos simplifican el trabajo que los usuarios deben realizar para proporcionar la informacién
requerida. Los formularios enviados electronicamente también pueden ahorrar trabajo a quien los recibe, ya que es posible
configurar muchos de ellos para que se clasifiquen automaticamente.

Si ya usa otros tipos de formularios, puede convertirlos rapidamente en formularios PDF interactivos: puede hacerlo
digitalizando los formularios de papel y convirtiendo los formularios electrénicos procedentes de otros formatos (como
documentos Word, disefios InDesign y hojas de calculo Excel) en formularios PDF interactivos.

Ver un formulario PDF

Cuando abra un formulario que le han enviado para que lo rellene, verd una Barra de mensajes del documento entre las
barras de Acrobat y el formulario mismo.

Ellado izquierdo de la barra de mensajes suele mostrar instrucciones para completar y devolver el formulario. Si abre el
formulario en Adobe Reader, los derechos de uso asociados con él también se describen en ese drea. Puede ocultar o
mostrar la barra de mensajes del documento haciendo clic en su botén |5 .

Ellado derecho de la barra de mensajes tiene uno o mds botones. El primero es un boton Resaltar campos |=|, que colorea
los fondos de todos los espacios en blanco que deben rellenarse y resalta los campos obligatorios, facilitando su
identificacién.

El procedimiento para desplazarse por un formulario y ajustar vistas en él es exactamente el mismo que para los archivos
PDF corrientes.

Nota: puede cambiar la configuracion predeterminada del color de resaltado, definir si los formularios se abren con la barra de
mensajes del documento visible u oculta, y otras opciones de visualizacion, en las preferencias de formularios. Elija Edicién >
Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS), y seleccione Formularios bajo Categorias.

Tipos de formularios PDF

La forma de rellenar y enviar informacion en un formulario PDF depende de la persona que lo creo.

Formularios PDF para rellenar e imprimir Contienen campos de formulario interactivos o estdticos; en ambos casos, la
persona que rellena el formulario debe entregar manualmente una copia impresa (por correo, por fax, etc).

Formularios PDF para enviar por correo electrénico Contienen un botén que extrae todos los datos de los campos
interactivos del formulario PDF y los adjunta a un mensaje de correo electrénico, o bien adjunta el formulario rellenado
entero al mensaje.

Formularios PDF para enviar en linea Contienen un botén que envia todos los datos de los campos interactivos a un
repositorio en linea, como una base de datos. El boton sélo esta disponible cuando Acrobat estd abierto dentro de un
explorador de Web.
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Al rellenar un formulario PDE, puede presionar la tecla Tab para pasar de un campo al siguiente. Tras pasar a una casilla
de verificacion o a un botén mediante la tecla Tab, presione Intro o la barra espaciadora para seleccionarlos (o anular la
seleccion si ya lo estaban).

Otra distincion importante es la existente entre los formularios XML y los otros formularios PDF. Puede crear y editar
formularios XML en Adobe LiveCycle Designer, pero no en Acrobat.

Imprimir y guardar formularios PDF

Los formularios interactivos pueden rellenarse con Adobe Reader o con Acrobat. Los usuarios de cualquiera de esas
aplicaciones pueden guardar una version en blanco del formulario e imprimir copias de los formularios rellenados antes de
enviarlos.

Tras rellenar un formulario los usuarios de Acrobat pueden guardar una copia del formulario completado, que mostrara
toda la informacién que introdujeron. La capacidad de los usuarios de Adobe Reader para guardar copia de un formulario
completado depende de los derechos de uso definidos por el creador de éste.

Nota: al abrir un formulario en Adobe Reader, se muestran los derechos de uso en el drea de notificacién sobre el formulario
mismo.

Acerca de la seguridad de los formularios PDF

Como siempre que se procese informacion confidencial, deben tomarse precauciones para reducir al minimo la posibilidad
de intercepcidn y abuso por parte de intrusos. Dichas precauciones pueden incluir el uso de codificacion, contrasenas y
otras medidas de seguridad en el documento.

Todos los productos de Adobe respetan las restricciones impuestas por la contrasefia de permisos. Sin embargo, no todos
los productos de otros fabricantes son totalmente compatibles o respetan esta configuracion. Es posible que los
destinatarios puedan evitar algunas de las restricciones que establezca.

Véase también

“Abrir documentos restringidos” en la pagina 235

Formularios, preferencias

Use las preferencias de formularios para controlar diversos aspectos de su interaccion con los campos de formulario.

Para abrir las Preferencias, elija Edicion > Preferencias (Windows) o Acrobat > Preferencias (Mac OS), y seleccione
Formularios a la izquierda. Las preferencias de Formularios se dividen en tres secciones: General, Color de resaltado y
Completar automaticamente.

Nota: las preferencias de formulario afectan a la forma en que la aplicacién procesa los formularios abiertos mientras usted
trabaja. Estas preferencias no se guardan con los formularios PDF.

Véase también

“Cambiar las opciones de Completar automdticamente” en la pagina 191

General
Calcular automéaticamente los valores del campo Realiza automaticamente todos los calculos del campo en cuanto el
usuario introduce datos.

Mostrar rectangulo de enfoque Indica qué campo de formulario estd activo en ese momento.

Conservar los datos de los formularios temporalmente en disco Conserva los datos del formulario PDF en el explorador de
Internet si usted pasa brevemente a otra pagina Web y luego hace clic en el botén Atras para volver al formulario.

Mostrar indicador de desbordamiento del campo de texto Muestra un signo mas (+) en los campos de texto que superan
los limites especificados al crearse los campos.
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Ocultar siempre la barra de mensajes del documento Oculta de forma predeterminada la Barra de mensajes del
documento de formulario cada vez que se abre un formulario PDF en Adobe Reader.

Mostrar vista previa del campo al crear o editar campos de formulario Muestra el aspecto de un campo de formulario al
crear o editar formularios.

Administrar parametros de cédigo de barras Abre un cuadro de didlogo con una lista de elementos de codigo de barras
(incluidos el Nombre de conjunto de parametros, la Simbologia y el estado Incorporado de cada elemento). Incluye los
botones Nuevo, Editar, Eliminar, Importar y Exportar para trabajar con conjuntos de pardmetros nuevos o seleccionados.

Color de resaltado
Mostrar el color del borde para los campos Muestra un contorno negro en torno a un campo de formulario cuando se sitta
el puntero sobre él.

Color de resaltado de campos Abre un selector de colores para seleccionar el color de los campos de formulario resaltados.
El resalto aparece al hacer clic en el botdn Resaltar campos |=| de la barra de mensajes del documento.

Color de resaltado para los campos obligatorios Abre un selector de colores para seleccionar el color del borde de los
campos de formulario que deben rellenarse. El borde aparece en los campos de formulario obligatorios sélo después de que
se intente enviar el formulario.

Completar automaticamente
Meni Completar automaticamente Muestra tres opciones para Completar automaticamente: Desactivado, Basico o
Avanzado. Verd una descripcion detallada de la opcién seleccionada en el cuadro de la parte inferior de esta seccion.

Recordar datos numéricos Le sugiere entradas numéricas anteriores cuando usted escribe el primer caracter en un campo
similar. Si deselecciona esta opcién, Completar automaticamente s6lo hace sugerencias para entradas de texto. (Disponible
s6lo cuando se seleccionan las opciones Bésico o Avanzado).

Editar lista de entradas Muestra las entradas almacenadas actualmente en la memoria de Completar automaticamente.
Puede seleccionar y eliminar cualquier entrada que no desee conservar para rellenar futuros formularios. (Esta opcién no
estd disponible si no hay entradas en la memoria).

Rellenar formularios de PDF

Rellenar y borrar un formulario

Si un formulario PDF contiene campos interactivos, puede rellenarlo con una de las herramientas de la barra Seleccionar y
Ampliar/Reducir: la herramienta Mano <7 o la herramienta Seleccionar I& . Al situar el puntero sobre un campo de
formulario interactivo, el icono del puntero adopta una de estas formas:

+ Mano que senala ) 0 Mano que sefiala con signo més ¥k, Aparece cuando el puntero se encuentra sobre un botén, un
botén de radio, una casilla de verificacion o un elemento de lista.

« Flecha . Aparece cuando se puede seleccionar un elemento de una lista de opciones.
« Icono en forma de I ] . Aparece cuando se puede escribir texto en el campo de formulario.

Silos campos no son interactivos, el puntero conserva su forma bésica.

Los formularios PDF no interactivos pueden imprimirse y rellenarse a mano. Alternativamente, puede elegir Herramientas
> Typewriter > Typewriter y usar la herramienta Typewriter para mecanografiar informacién sobre los campos en blanco,
y a continuacién imprimir una copia del formulario completado.

Nota: algunos campos de texto son dindmicos, lo que significa que cambian de tamario automdticamente para albergar el
volumen de datos que se introduzca, y pueden abarcar varias pdginas.

Véase también

“Formularios, preferencias” en la pagina 189
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Rellenar un formulario interactivo

1 Sies necesario, seleccione la herramienta Mano <} o la herramienta Seleccionar Th.

2 (Opcional) Para facilitar la identificacion de los campos de formulario, haga clic en el boton Resaltar campos |=| en la
barra de mensajes del documento. Los campos de formulario aparecen con un fondo en color (el predeterminado es azul
claro), y todos los campos obligatorios tienen un borde de otro color (el predeterminado es el rojo).

3 Haga clic en el primer campo que desee rellenar, sea para seleccionar esa opcion o para situar el puntero en forma de I
en el campo y empezar a escribir.

4 Después de hacer una seleccién o de introducir el texto, realice una de las acciones siguientes:

* Pulse la tecla Tab o Mayus+Tab para aceptar el cambio del campo de formulario y pasar al campo siguiente o volver al
anterior.

« Pulse las teclas de flecha arriba o izquierda para seleccionar el boton de radio anterior en un grupo de botones de radio,
o pulse las teclas de flecha abajo o derecha para seleccionar el botén de radio siguiente.

« Pulse Esc para rechazar el cambio de campo de formulario y desactivar el campo de formulario actual. Si esta viendo el
formulario en modo Pantalla completa, vuelva a pulsar la tecla Esc para salir de dicho modo.

Nota: si el campo de formulario actual es un cuadro de texto de una linea, puede presionar Intro (Windows) o Retorno (Mac
OS) para aceptar lo que ha escrito y deseleccionar el campo. Si el campo actual es una casilla de verificacion, al pulsar Intro o
Retorno la casilla se activa o se desactiva. En un campo de formulario de texto de varias lineas, al pulsar Intro o Retorno se
crea un retorno de pdrrafo en el mismo campo de formulario. En todos los casos, puede pulsar la tecla Intro en el teclado para
aceptar el cambio y deseleccionar el campo de formulario actual.

5 Una vez rellenados los campos del formulario, realice una de estas acciones:

+ Haga clic en el botén Enviar formulario, si existe. Al hacer clic en este botén, se envian los datos del formulario a una
base de datos a través de la Web o de la intranet de su empresa.

« Elija Archivo > Guardar como y cambie el nombre del archivo para guardar el formulario con los datos introducidos.
» Exporte los datos de formulario.

« Imprima el formulario.

Borrar un formulario en un explorador

« Realice una de las acciones siguientes:
« Seleccione el botén Restablecer formulario, si existe. Esta accién no se puede deshacer.
« Salga del explorador e inicielo de nuevo.

Nota: puede que no borre del todo el formulario si hace clic en el boton Volver a cargar o Actualizar del explorador, o en sus
botones Atrds o Volver, o si sigue un vinculo dirigido a otra pdgina.

Borrar entradas de formulario no guardadas
“ Escoja Archivo > Recuperar.

Cambiar las opciones de Completar automaticamente

La funcién Completar automaticamente almacena todas las entradas que escriba en un campo de formulario PDEF, y a partir
de ellas sugiere o incluso introduce automaticamente respuestas idénticas a las introducidas por usted en otros campos. Las
sugerencias aparecen en un menu emergente, en el que puede seleccionar la que desee. La funcién Completar
automdticamente estd desactivada de forma predeterminada, por lo que debe activarla en Preferencias si desea usarla.

Si desea quitar una entrada de la memoria de Completar automaticamente (por ejemplo, una entrada con una falta
ortografica que vio y corrigié mas tarde), puede editar la lista en las preferencias.

Habilitar la funcion Completar automaticamente
1 Eljja Edicién > Preferencias (Windows) o elija Acrobat > Preferencias (Mac OS).

2 Enla parte de la izquierda, seleccione Formularios.

191



ADOBE ACROBAT 8 PROFESSIONAL
Guia del usuario

3 Bajo Completar automaticamente, elija Basico o Avanzado en el menu.
4 Seleccione Recordar datos numéricos si desea que Completar automaticamente guarde en memoria los niumeros que

introduzca en los formularios.

Q Al seleccionar una opcion del menii Completar automdticamente, el drea de texto bajo éste muestra una explicacién que
indica como cambiard el comportamiento de dicha funcion.

Eliminar una entrada de la memoria de Completar automaticamente
1 Elija Edicién > Preferencias (Windows) o elija Acrobat > Preferencias (Mac OS).

2 Enla parte de la izquierda, seleccione Formularios.

3 Haga clic en Editar lista de entradas.

4 En el cuadro de didlogo Lista de entradas de completado automatico, realice una de las acciones siguientes y haga clic en
Sien el cuadro de didlogo de confirmacién:

« Para eliminar todas las entradas, haga clic en Quitar todo.

« Para eliminar algunas entradas, seleccionelas y haga clic en Quitar. (Pulse Mayus y haga clic para seleccionar varias
entradas contiguas; pulse Control y haga clic, o pulse Comando y haga clic, para seleccionar varias entradas no
consecutivas).

Agregar entradas largas en formularios

Los formularios PDF pueden contener campos de texto dindmicos, que crecen para acomodar el texto introducido. Los
campos de texto dindmicos muestran una barra de desplazamiento cuando el texto que se introduce supera el tamano actual
del campo; una vez finalizada la introduccion del texto y desactivado el campo, éste se expande para mostrar todo el texto
introducido.

Si es necesario, el campo puede extenderse a la pagina siguiente. Si desea seguir editando un campo de texto dindmico que
abarca varias paginas, puede empezar a editarlo en cualquiera de ellas; tendrd acceso a todo el texto del campo.

Kahili Coffee Company welcomes comments: W

Kahili coffee beans are the best. Thanks for the good
prices, good service, and great taste! Il be sure to

recommend Kahili to all my friends. | will be ordering [kad ™
mare af the Vienna blend for sure. B A H I LI

Introducir texto en un campo de formulario que abarca dos pdginas

Rellenar formularios con cédigos de barras

Algunos formularios incluyen campos de cédigo de barras, que capturan y muestran otros datos del formulario en forma
de patrones de barras en blanco y negro. No es necesario que haga nada en el drea del codigo de barras. Conforme rellene
el formulario en pantalla, la informacion que introduzca se incluira en los codigos de barras y cambiard el aspecto de estos.

Importante: cuando un formulario contiene campos de codigo de barras, es esencial que sea rellenado en pantalla. No lo rellene
a mano en una copia impresa. Si va a presentar el formulario en papel, por ejemplo por correo postal o fax, asegiirese de
rellenarlo electronicamente por completo antes de imprimirlo.

El campo de c6digo de barras facilita la recopilacion de datos por el receptor de los formularios, ya que éste puede
digitalizarlo directamente. Los resultados son un resumen exacto y detallado de los datos introducidos.
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Buscar en un formulario

Cuando se buscan palabras en un PDE, la busqueda incluye el texto que aparece en los campos de formulario (asi como
cualquier otro texto del PDF), tanto si ha sido escrito por el usuario como si ést