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Crear documentos PDF

Existe muchas maneras de generar documentos PDF de Acrobat con el software de Adobe y todas
ellas son muy faciles. Descubre como realizarlas para poder publicar y compartir contenidos que
mantienen el mismo aspecto e informacién que los archivos originales.
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Enlaces con videotutoriales de

Introduccion

El objetivo primordial de esta pequefa guia es realizar un tutorial con objeto de ensefar
las diferentes maneras de realizar documentos PDF mediante la aplicacion Adobe Acrobat
y una pequena serie de practicas basicas para poder aprovechar otras funcionalidades.
PDF corresponde a las iniciales de Formato de Documento Portatil (Portable Document
Format) desarrollado por Adobe. Sigue perfecciondndose desde hace més de 15 afios, y
permite obtener y visualizar informacién desde cualquier aplicacién y en cualquier
sistema informatico, asi como compartirla con practicamente cualquier persona en
cualquier sitio gracias a la aplicacion gratuita Adobe Reader y a otras soluciones asequi-
bles y accesibles. Las personas, empresas y administraciones publicas de todo el mundo
confian en los PDF para transmitir sus ideas y proyectos.

Los archivos PDF tienen el mismo aspecto y muestran la misma informacion que los
archivos originales, como, por ejemplo, texto, dibujos, 3D, gréficos en color, fotos, animacio-
nes e incluso interactividad, independientemente de la aplicacion utilizada para crearlos.

El formato PDF es ahora un estandar formal abierto conocido como I1SO 32000. La norma
I1SO 32000 seguird desarrolldandose para cumplir los objetivos de proteger la integridad y
longevidad del formato PDF, lo que proporciona un estandar abierto para los mas de mil
millones de archivos PDF que existen hoy en dia.

Los archivos PDF se pueden ver e imprimir en cualquier plataforma: Mac OS, Microsoft®
Windows®, UNIX®, Linux y muchas plataformas moviles.

Mas de 1.800 empresas proveedoras en todo el mundo ofrecen soluciones basadas en PDF,
que incluyen creacion, plug-in, consultorias, formacion y herramientas de asistencia técnica.

El hecho de que haya mas de 250 millones de documentos PDF circulando en la red hoy en
dia, junto con innumerables archivos PDF en administraciones publicas y negocios, es la
prueba de la cantidad de empresas y organizaciones que confian en este formato para
transmitir informacion.

Es mas seguro porque permite firma electrénica o protejer con contrasefa los documentos
PDF creados mediante el software Adobe® Acrobat® o Adobe LiveCycle®.

La capacidad de busqueda en documentos y metadatos es otra de sus posibilidades
valoradas.

Los documentos PDF colaboran con las tecnologias de asistencia para facilitar el accesibili-
dad a la informacién a personas con discapacidades.
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La mejor solucion

Adobe PDF es la mejor solucion para capturar informacion desde cualquier aplicacion de
cualquier sistema informatico. Puede crear archivos PDF a partir de paginas en blanco,
cualquier tipo documento, paginas Web, documentos impresos escaneados/digitalizados y
hasta el contenido del portapapeles.

Se puede elegir entre varios métodos de creacién de PDF segun el tipo de archivo con el
que comience y los requisitos deseados para el PDF. Por dar algunos ejemplos, se pueden
crear archivos PDF a partir de documentos impresos en papel, documentos de Word,
archivos de InDesign® e imagenes digitales. Existen diferentes herramientas de conversién a
PDF para los distintos tipos de archivos de origen. En muchas aplicaciones puede crear un
PDF seleccionando la impresora Adobe PDF en el cuadro de didlogo Imprimir.

Si un archivo estd abierto en la aplicacién que se ha creado (por ejemplo, una hoja de
calculo abierta en Microsoft Excel), naormalmente podra convertir el archivo a PDF sin
necesidad de abrir Adobe® Acrobat® 9 Pro. De foarma similar, si Acrobat ya esté abierto, no
es necesario abrir la aplicacion de creacién para convertir un archivo a PDF.

Cada PDF encuentra un punto de equilibrio entre la eficacia (tamafo de archivo pequeio) y
la calidad (resolucion 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.

Por ejemplo, puede arrastrar y colocar archivos en el icono Acrobat para crear archivos PDF.
En este caso, Acrobat aplica la configuracidon de conversién que se haya utilizado mas
recientemente sin permitir el acceso a dicha configuracién. Si desea mas control sobre el
proceso, puede emplear otro método.

Los métodos de creaciéon
El método clasico
Este procedimiento se pueden usar con documentos e imagenes en practicamente todos

los formatos de archivo.

1. Elija en el Menu de Archivo > Crear PDF > De archivo

archiva Edicion  Ver

? Crear « @

+ Eﬂ PDF desde archiv

El botdn crear de la barra de tareas es
otra igual que la opcién del menu
Archivo > Crear PDF y es mas intuitivo
cuando se pretende generar este
formato de documentos.

Adobe Acrobat Pro

frchivo  Edicion  wer Documento Comentarios  Formolarios  Herramientas  Avanzadas  Wentana  Avuda

L Abrir... O Proteger ~ f Firmar = IE Farmularios =
Qrganizador L4

-]
& @ 100 |r
Creat carkera PDF L |

Modificar cartera PDF L4
i’;ﬂ Crear PDE @ De archiva, .. kel
.ﬁ-ﬁ Combinar b 5 Desde el escaner 4
Ao s » Q'_-I Desde pagina Weh. .. Mayls+CEr+0

2. El proceso continua eligiendo en el cuadro de didlogo los archivos de la carpeta elegida
que se quieren convertir.

3. Se pulsa el botén Abrir.

En funcion del tipo de archivo que se esta convirtiendo, la aplicacion de creacion se abrira
automaticamente o aparecera 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
PDF. Después comienza el proceso de interpretacion de cada archivo de manera individual.

4. Cuando el nuevo PDF se abre, elija Archivo > Guardar o Archivo > Guardar como y, a
continuacion, seleccione un nombre y una ubicacion.
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Con arrastrar y soltar

Es mejor reservar este método para archivos pequefios y sencillos, como por ejemplo
archivos de imagen y archivos de texto sin formato, cuando la relacién entre el tamafo de
archivo y la calidad de salida no es importante ya que no es posible ajustar ninguna
configuracion de conversion durante el proceso.

1. Seleccione los iconos de uno o varios archivos.

2. Arrastre los iconos de archivo al icono de la aplicacion Acrobat. O bien (sélo para Win-
dows) arrastre los archivos a la ventana de Acrobat abierta con el fondo gris.

P2 Kdobe Acrobat Pro

archivo Edicién ¥er Documerto Comentarios Formularios Herramientas Avangadss Veptana Ayuda

o ? e = @ G = @ Colborar = (] Proteger = 2 Frmar =[] Formularios - [y woltineda - P Comentarin -

Ik 4 | O © " i M

Si aparece un mensaje que indica que el archivo no se puede abrir en Acrobat, es el
momento de usar otros métodos de conversidn para ese archivo.

3. Guardar el archivo.

Desde el ment imprimir

Este proceso con el menu imprimir de los programas es otro de los mas comunes para
realizar un documento PDF.

Al instalar Adobe acrobat se crea una impresora virtual denominada Adobe PDF que
permite en cualquier aplicacién en la que se elaboren documentos usar el comando
Imprimir para convertir el archivo a PDF. La actual configuracién de las preferencias de
conversién a PDF de Adobe se utilizan para convertir el archivo.

Crear un PDF utilizando el comando Imprimir (Windows)
1. Abra el archivo en la aplicacién que se ha creado y elija Archivo > Imprimir.

2. Elija Adobe PDF en el menu de impresoras.

-

' Memo_Win - Bloc de notas ( 2 lprins el

archivo Edicién  Formato  Wer s General |

Muewo Chrl4+M Seleccionar impresora

abrir. .. Chrl+A gﬂ

Guardar CirktG Agregar Brother
Guardar coma. .. impresora HL-2030 seties

Configurar pagina... Estado: Lista [ Imprirnir & un archiva
Ir|'||:|rir|'|ir, - kel +F Ubicacidn: - :
Bomerntarie: __usc:ar impresora. .

La funcion Imprimir que existe en el
menu de Archivo de los programas es
otro de las maneras recurridas para
crear documentos digitales en

formato PDF. ]‘ ]: ],
1 2 3

Intervalo de paginas

@ Toda Mamera de copias: |1
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Agregar tamafio de papel personalizado

Nombres de papet |Propecto Especial [»]
Tamafio de papel Uridad
Ancho © Pugada
© Milimetro
Aro (200 OFuo

| Agega e mediicar | | Cancelar ] | Eliminar |

Es importante distinguir entre tamafio
de pagina del documento y el tamafo
del papel para imprimir. Para asegurar
que el documento se imprima como
debiera, se puede configurar el
tamano de pagina tanto en la
aplicacion de origen como en la
impresora. En este caso en las
Preferencias de impresién, dentro de
la pestaiia Configuracién de Adobe
PDF > botén Agregar.

® Preferencias de impresion 2X|

Presentacién | Papel/Caided | [ Configuacian de Adobe PDF
Confiquiacién de conversin de Adabe POF

Utiice ssta coliguracién pasa crear documentos de Adobe POF adecuados para
é ' Se pueden abii

Conlg,predet [Extindsr v
oot o, (SR .
Impresion de alta calidad
Cap. (CErorinar..

5inas extagiandss.

Pesiodico
Tamsfio pég. de POF: [FDF/A- 162005 (CYK) [CAgesar.. ]
/4-1b:2005 (RGE)
2
Dol S
5]l fuenes il 0P 2008

Eliminar archivos de registo para los rabsjos correctos.

[ Preguntar s se desea reemplazar archivo PDF existente

Dentro de la configuraciéon de Adobe
PDF para trabajos comunes donde se
prevea que el documento se va a
imprimir con impresora de escritorio
se puede usar la configuracion
Estandar.Y si es para su distribucién
en internet o su visualizacién en
pantalla es mejor usar la configuracion
Tamano de archivo mas pequeno. Con
el botén editar es posible modificar
estas configuraciénes para unos
ajustes mas avanzados.

3. Haga clic en el botén Propiedades (o Preferencias) si se desea personalizar la configura-
cion de laimpresora PDF de Adobe. (En algunas aplicaciones, puede ser necesario hacer clic
en Configuracién en el cuadro de dialogo Imprimir para abrir la lista de impresoras, y luego
hacer clic en Propiedades o Preferencias).

| & Preferencias de impresion

Presentacicn | Papel/Calidad [ Configuiacion de Adobe PDF

Configuracidn de conwersion de Adobe PDF

Utilice esta configuracién para crear documentos de Adabe PDF adecuados para
(;) visualizacion & impresion de confianza de documentos comerciales. Se pueden abrir
documentos POF creados con Acrobat, Adobe Feader B.0 » versiones posteriores.

Config. predet.: |Esténdar M Editar.. ]
Seguridad de FDF: |[{] Editar..

Carp. salida de Adobe PDF | Salicitar nombre de archivo Adobe PDF M E xaminar.

M[ Agregar... ]

Tamafio pag. de POF: |A4
Ver el resultado de Adobe PDF

Agregar informacion del documento
Utilizar sdlo fuentes del sistemna; no utilizar fuentes de documento
Eliminar archivos de registio para los rabajos comectos

[] Preguntar si se desea reemplazar archivo PDF existente

4. En el cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en Aceptar.

De forma predeterminada, el PDF se guarda en la carpeta especificada en el puerto de la
impresora. La ubicacion 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 impresiéon de Adobe PDF.

Las Preferencias de impresion en Windows afectan a todas las aplicaciones que utilizan la
impresora Adobe PDF, a no ser que cambie la configuracién de la aplicacién de creacion en
los menus Configuracién de pagina, Configuracidon de documento o Imprimir.

La ficha Configuracién de Adobe PDF contiene opciones especificas de PDF. Lo mas
importante es seleccionar Configuracién predeterminada dentro del menu desplegable o
haga clic en Editar para ver o cambiar la configuracion en el cuadro de didlogo Configura-
cién de Adobe PDF.
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Desde el Portapapeles (Windows)

Si se ha copiado algun material de otro programa como texto e imagenes estos se almacena
en el portapeles y desde ese lugar se pueden crear documentos PDF.

Los pasos son los siguientes:

Capture el contenido en el Portapapeles utilizando el comando Copiar en cualquier
aplicacion o pulsando la tecla“Imp. pant” para capturar la pantalla del monitor.

En Acrobat, seleccione Archivo > Crear PDF > Desde el Portapapeles.

E Sintitulo.PDE - Adobe Acrobat Pro

grchivo  Edicion  Wer Documento  Comentarios  Formularios  Herramientas  Avanzadas  Wenbana  Awuda

| 55 .. Crh0 Proteger - ﬁ Firmar = E| Formularios ~

Qrganizador 3
k) RO 8 ]

Crear cartera PDF

Modificar cartera POF 4
;jﬁ Crear PDE @ De archiva, .. Chrl+h
.ﬁﬁ Combinar b 5o Desde el escaper 4
ﬁa Colaborar » % Desde pagina Web. .. Mands+Ctrl+o
Desde portapapeles
|4 Guardar Ctrl+5 , o
471y Desde una pagina en blanco
Guardar como. .. Mawis+CErl+5

* Guardar comao documento certificada. . Ensamblar carpsta de PDF. .

‘-;5 it » .ﬁ-ﬁ Combinar archivos en un solo POF. ..

B L e et s m Crear varios archivos por lokes, .,

e 3s en Afganistan suft
CErl+w

Cerrar

Propiedades. .. Ckrl+D

Desde una pagina en blanco

Con la funcién Editor de PDF 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 més bien pequefios y que requieran un
simple disefio. Porque si se quiere conseguir documentos mas largos, mas complejos o con
un alto grado de formato, conviene crear el documento de origen en una aplicaciéon que
ofrezca mas opciones de presentacion y formato, como por ejemplo Microsoft Word, etc.

El Editor de PDF puede hacer cambios en el texto sélo con archivos PDF creados a partir de
paginas en blanco.

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

2. Empiece a escribir el texto que desea agregar a la pagina. Cuando el texto llega al final de
la pagina, el Editor de PDF agrega automaticamente otra pagina en blanco al documento

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

| arial ME T T T £ I T 9T T« O

4. Si se necesario, seleccione otras herramientas y opciones.

5. Elija Archivo > Guardar, y seleccione un nombre y una ubicacién para el archivo PDF.
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No es necesario nada mas. La barray
menus de funcién PDFMaker permite
una integracion de Acrobat para
trabajar dentro de otras muchas
aplicaciones comerciales, como por
ejemplo aplicaciones de Microsoft
Office y Lotus Notes. Al instalar
Acrobat, los controles (menu y
botones) de PDFMaker aparecen en el
area de trabajo de la aplicacion de
creacion.

Usar PDFMaker en una aplicacién de
creacion es un procedimiento sencillo,
mediante un botdn de creacion o bien
el comando en el menu Adobe PDF.

8 Acrobat PDF Maker X

Opeiones de PDF

Conwvertir informacin de documento

[ rear archivo compatible con POFfA-12:2005

Activar accesibilidad y reflujo con Adobe POF stiquetadn

[ aplicar sequridad

Crear marcadores
Convertir sncabezados de Word en marcadores
[] Convertir estilos de Word en marcadores
[ Convertir marcadores de Word

[ Convertir comentarios

Rango de paginas
O Todas
() Pagina actual
Seleccidn

@ Pagina(s) Desde: Iﬁ Hasta: E’
El botén Opciones da paso a esta

ventana de dialogo para cambiar la
configuracion de conversion

Crear archivos por lotes

A la hora de convertir un gran nimero de archivos, frente a otras opciones se puede crear en
una operacion varios archivos PDF a partir de varios archivos originales, incluidos archivos
de distintos formatos compatibles. Supone una variacion comoda del método clasico de
crear PDF de Archivo.

1. Elija Archivo > Crear PDF > Crear varios archivos por lotes.

2. Elija Agregar archivos > Agregar archivos o Agregar carpetas y, a continuacion, seleccione
los archivos o la carpeta.

3. Haga clic en Aceptar.

4.En el cuadro de didlogo Opciones de salida, especifique sus preferencias de carpeta de
destino y nombre de archivo y haga clic en Aceptar

& Crear varios archivos por lotes...

Opciones de salida X
Lap haregar archives, . = Carpeta de destino
Agregar archivos. .. A . (
L fareg a la conversidn en la lista que se [ Ol R e s
D FE=aR; EEE . O Carpeta especifica
Pulse Aceptar cuando se hayan agregado todos los
documentos deseados.
Mombre Tamaifto Mombres de archivos
= 60 _ad.pdf 550,52 KB o T
5 GC_CostBon.xb.pdf 11,50 KB Mankener nombres de archiva originales
5 GC_Logo.jpg 15,20 KB (&) Agregar a nombres de archivo originales:
4 GC_Present ppt.pdf 70,44 KB i
ﬁ GC_Survey pdf 96,52 KE Insertar antes Inserkar después
- E
s/ GC_WendAgree. b 430,14 kB Ilnforme$ +nombre de archivo original+ pdf
[E] Mema_win.bxt 29,00 bytes
% WaterImage.pdf 169,45 KB Sobrescribir archivos existentes
< 1) e
.
Desde Microsoft Office

Al crear un PDF a partir de Microsoft Word, PowerPoint o Excel puede definir las opciones de
conversién para el archivo actual. También puede seleccionar un rango de contenido del
archivo para convertirlo. Las opciones de conversion que puede definir en los pasos
siguientes son las mas comunes del cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker.

Convertir archivos de Word y PowerPoint a PDF

1. Abra un archivo en Word o PowerPoint.

2. O bien seleccione los objetos y el texto (Word) o las diapositivas (PowerPoint) que sean
necesarios.

3. Realice una de las acciones siguientes:

- (Office 2003 o anterior) En el menu Adobe PDF, o en los botones de la barra Adobe PDF
seleccione una de las opciones de Convertir a Adobe PDF.

— (Office 2007) En la pestafia de Acrobat, seleccione Crear PDF, Crear y adjuntar a correo
electrénico o Crear y enviar para revision.

4. En el cuadro de didlogo Guardar archivo Adobe PDF como, especifique una ubicacién y
un nombre de archivo para el PDF.

5. O bien haga clic en el botén Opciones para cambiar la configuracién de conversion o
seleccionar un Rango de paginas (Word) o un Rango de diapositivas (PowerPoint). La opcién
Seleccion sélo esta disponible si ha seleccionado contenido en el archivo.

7. Haga clic en Aceptar y, a continuacion, en Guardar para crear el PDF.
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‘24 Acrobat PDF Maker 4

Conligaacien | Sequided | Word | Macadores

de PDPMaker

o
Confirecin de cerversir: | |
@) v onimny polad |

Ver el esutado de Adobe PDF

o & J
o o POF/A 122005

Crear marcadores
[l Agregar vincuos
7] ctiva acoesiidady eflio con achivo Adobe PDF eietadd

o
N e e e O
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En menu Adobe PDF > Cambiar
configuracién de conversién es donde
se personaliza el tipo de interpreta-
cién del documento y aunque no es
igual es muy similar a la Configuracion
de Adobe PDF dentro del menu
Preferencias de impresion. Por
ejemplo, dependiendo de las
aplicaciones, se establecen especifida-
des de los programas que integran la
tecnologia Adobe PDF. Asi en
Microsoft Office se puede adjuntar el
archivo de origen, crear marcadores
de ciertos estilos de texto, convertir
comentarios, agregar enlaces de
hipertexto, activar accesibilidad y
reflujo con Adobe PDF etiquetado, etc.

Convertir archivos de Excel a PDF

1. Abra un archivo en Excel.
2. 0O bien seleccione las celdas que convertir.
3. Realice una de las acciones siguientes:

— (Office 2003 o anterior) En el menu Adobe PDF, seleccione una de las opciones de
Convertir a Adobe PDF.

Adobe PDF | Comentarios de Acrobat

|E Conrvertir a Adobe PDF

Escriba una pre;

E‘ Convertir a Adobe PDF v enviar por correo electrdnico
E‘ Convertir a Adobe POF v enviarlo para revision

Cambiar configuracion de conversion

% Combinar correspondencia en el archivo Adobe PDF

- (Office 2007) En la pestafia de Acrobat, seleccione una de las opciones de Crear.

4.En el cuadro de didlogo Acrobat PDFMaker, seleccione un Rango de conversiény, a
continuacion, haga clic en Convertir a PDF.

5.En el cuadro de didlogo Guardar archivo Adobe PDF como, especifique una ubicacion y
un nombre de archivo para el PDF.

6. O bien haga clic en el boton Opciones para cambiar la configuracion de conversion.

7.Haga clic en Guardar para crear el PDF.

Convertir mensajes de correo electrénico a PDF

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 PDF. Dentro de un Paquete PDF, cada mensaje de correo electrénico aparece como
un archivo PDF independiente.

El cuadro de didlogo Configuracién de conversion de Acrobat PDFMaker contiene la opcién
que determina si los mensajes de correo electrénico se combinan para formar un PDF
continuo o se integran en un Paquete PDF.

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 conversién de PDFMaker no afectan a este proceso.

Especificar si los mensajes de correo electronico se combinan en un solo PDF o forman
Paquetes PDF

1. Realice una de las acciones siguientes:

- (Outlook) Elija Adobe PDF > Cambiar configuracién de conversion.

- (Lotus Notes) Elija Acciones > Cambiar configuracién de conversion de Adobe PDF.
2. Realice una de las acciones siguientes:

— Para convertir y combinar mensajes de correo electrénico en un PDF como péginas
secuenciales de un solo documento, deseleccione Generar una cartera de Adobe PDF al
crear un nuevo archivo PDF.

- Para integrar mensajes de correo electronico convertidos como componentes de un
Paquete PDF, seleccione Generar una cartera de Adobe PDF al crear un nuevo archivo
PDF.
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I @Ccmvertir Iv

&, Imprimir pagina Web. ..
Convertir pagina Web v correo electrdnica...

v Wer el resultado de Adobe PDF
Preferencias. ..

En el navegador Internet explorer se
instala un menu en la barra de
herramientas PDF que permite realizar
conversiones muy sencillas y cuenta
con capacidades de impresion y
configuracion.

[ Estado de descarga =

Estadisticas actusles de descarna
URL: it/ v, upm, esinstitucional
Bytes de pagina descargados:  SI0KB
Bytes de imagen descargados: 226 KE

Estadisticas generales de descarga
Archivos descargados: 0 Conexiones activas: 1

Bytes descargados:  736KB

Estadn Progreso URL
Descargandn ity

al m IB

Cuadro de didlogo de estado de
Estado de descarga.

Desde paginas Web

El PDF resultante se comporta de forma muy similar a la pagina Web original. Por ejemplo,
las imagenes, vinculos, mapas de imagenes y la mayoria de los archivos multimedia
aparecen y funcionan como de costumbre dentro del PDF.

Asimismo, el PDF funciona como cualquier otro PDF. 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.

Convertir paginas Web a documento PDF en Internet Explorer (Windows)

Cuando instale Acrobat, aparecera una barra de herramientas de Adobe PDF en Internet
Explorer (versién 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 incluso 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 herra-
mientas de Adobe PDF también contiene comandos que inician mds acciones después de la
conversién, como por ejemplo las que permiten adjuntar el nuevo PDF a un nuevo mensaje
de correo electrénico o imprimir dicho PDF.

Convertir paginas Web a PDF en Acrobat

Aunque puede convertir a PDF una pagina Web abierta en Internet Explorer, disfrutara de
mas opciones si realiza la conversion desde Acrobat. Por ejemplo, puede incluir en el PDF
ciertos niveles de un sitio Web, o bien el sitio entero. Para ello hay que seguir estos pasos:

1. Seleccione Archivo > Crear PDF > Desde pagina Web.

2. Ponga el enlace completo de la web o haga clic en Examinar y busque un archivo HTML.

Crear PDFE desde pagina Web :ﬁ:

M [ Examinar ]

LRL: |hl:l:|:|:waw.upm.es,l'instituciu:unal

Configuracian
(%) Cargar sdlo |1 {ﬁ niveles () Cargar kodo el sitio
|:| Permanecer en la misma ruka

[JPermanecer en el misma servidar

Capkurar varios niveles Crear ] [ Cancelar ] [Cunfiguracién...

3. Para cambiar el niUmero de niveles en el sitio Web que desea convertir, expanda Capturar
niveles multiples. Introduzca el nimero de niveles que incluir, o seleccione Cargar todo el
sitio para incluir todos los niveles del sitio Web.

Nota: Algunos sitios Web tienen cientos o, incluso, miles de pdginas. La conversién de un sitio Web grande
puede ralentizar el sistema y hacer que éste no responda, e incluso agotar todo el espacio disponible en el
disco duro y la memoria, provocando el bloqueo del sistema. Le conviene comenzar descargando un nivel
de pdginas y luego examinarlas para buscar los vinculos concretos que desee descargar.

4. Si esta seleccionada la opcién Cargar sélo “n” niveles, seleccione una de las opciones
siguientes o las dos: Permanecer en la misma ruta, descarga solamente paginas Web
subordinadas a la URL especificada. Permanecer en el mismo servidor, descarga solamente
las paginas almacenadas en el mismo servidor.

5. Haga clic en Configuracién, cambie las opciones seleccionadas en el cuadro de dialogo
Configuracion de conversion de pagina Web que desee y haga clic en Aceptar.

6. Haga clic en Crear. Después aparecera el cuadro didlogo de Estado de descarga. Si ha
cerrado este cuadro de -didlogo, elija Avanzadas > Web Capture > Traer cuadros de estado a
primer plano para volver a verlo.
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Universidad de La
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Abrir vinculo Web en explorador
Anexar a documento

Abrir vinculo Web coma queva documento

Copiar ubicacién de vinculo

Un enlace dentro de un PDF puede
ser convertido y anexado al
documento actual.

miversidad Politecnica de Madrid - Adobe Acrobat Pro
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El sitio web convertido a documento PDF. En la parte de la derecha se puede observar el panel de
marcadores que se crea automaticamente y que permie navegar con mayor control dentro del documento.

Gt Universidad Palitécnica de

Descargary convertir enlaces del PDF de la pdgina web

Los enlaces de las paginas web siguen activos en el documento PDF y cuando se hace clic
en cualquiera de ellos que aun no se ha convertido, Acrobat puede descargar y convertir esa
pagina a un nuevo PDF. Ese PDF puede ser anexado al documento actual, pero también
crearlo como otro documento independiente e incluso abrirlo en el navegador web sin
convertirlo.

Para elegir algunas de esas opciones, tan sélo se tiene que hacer clic en el enlace pulsando
el boton derecho del ratén.

Borrar Pdginas de un documento PDF

Después de crear desde Paginas web un PDF es posible que haya paginas convertidas que
no se quieran incluir y por ello se necesiten borrarlas. Se puede hacer de las siguientes
maneras:

1. Mediante el panel de navegacion de marcadores haciendo clic en icono E de la barra
izquierda del documento o en el menu ver > Paneles de navegacién > Marcadores.Y luego
pulsando con el botén derecho en el enlace del marcador se elige del ment contextual
Eliminar paginas.

2. El panel de navegacion de Paginas que se halla dentro del ment Ver > Paneles de
navegacion o el icono || =] de la barra derecha de navegacién muestra las miniaturas de las
paginas de documento que permite opciones de borrado. Alli se puede hacer clic con el

botdn derecho en las miniaturas de las paginas para elegir en el menu contextual Eliminar
paginas.

e Universidad Politécnica de Madrid |! Paginas Universidad Poli
Tmiversidad TTRTvan
Politécnica de ; iepbalos)
----- ~|ll Politéc
(£ Estudios y Titulaciones  (EJC:
R 2o »
0 Foli Ir & marcador =y - Insertar paginas
) Tige ImPrimir pdginas Extraer paginas...
W unin corear Crrhx Reemplazar paginas...
Mac g
q Ml Eliminar paginas, .. Mayds+Chr+D
g k’/l"“ BlfiTer (s
lac - -
- Extraer paginas Recortar paginas. .. Mayis+Ctrl+T
@ uni
Mag  Cembiar nombre Rotar paginas. .. Mayds+Chr R
i Usar el aspecto actual como eva valor predeterminads B o
9 univ Transiciones de pagina.. .
~ MaC rexar siguiente nivel 3
® k’ﬂ”“ wer vinculas Web. . Hurmerar paginas...
= = -
o Abrir pé lorador de Wish i (el st
] Uni AT IO e e F h Imprimit paginas. .. Crl+P
MaE v gjustar marcadores largos =
4 poli . Incrustar todas las miniaturas de pagina
Bropiedades...
Quikar miniaturas de pagina incrustadas
s
= Reducir miniaturas de pagina
= 'h,. Aumentar miniaturas de pagina
& Fropiedades de pégina...




CRUE

Cambiar las opciones de conversién de pdginas Web

La configuracion para convertir paginas Web a PDF se aplica al proceso de conversion. Los
cambios de configuracién no afectan a los PDF existentes.

1. Realice una de las acciones siguientes:
En Internet Explorer, en la barra de herramientas Adobe PDF, elija Convertir > Preferencias.

En Acrobat, elija Archivo > Crear PDF > Desde pagina Web y, a continuacion, haga clic en
Configuracién.

2. Enla ficha General, seleccione las opciones en Configuracién de conversién y Configura-
cién de PDF, segun estime oportuno. Haga clic en el botén Configuraciéon para ver opciones
adicionales del tipo de archivo seleccionado.

3. En la ficha Presentacién de pdgina, seleccione las opciones correspondientes al tamafio
de pagina, la orientacién y la escala segun estime oportuno.

Configuracion de conversion de pagina Web x Configuracion de conversion de pagina Web
General | Presentacién de pagina | General | Presentacidn de pagina
Configuracién de conversién Tamafia
) =)
A Ancho: [210 mm ako: [z37mm
Configuracién de POF i = ° =
Crear marcadores Crear etiquetas de POF Mérgenes

Colocar encabezaros v pies de pagina en pégina nueva

Superior: (3,2 mm
Lzquierdo:  [3,6 mm

Orientacién

Inferior: [12,7 mm
Derecho: [3,6 mm

BE BB
300

@ vertical © Horizontal

Escala
[Fajustar conterido al ancho de la pagina

» =
[APasar ahorizontal i escela es inferior a (%) [0 (2]

[ (=

yoia_] [[Fredetzminade
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Abrir
Explarar
Buscar...

Compartir v seqguridad...

5 Combinar archivos Tlgﬂtidos en Acrobat...

En Windows, también puede arrastrar
archivos o carpetas desde el escritorio
0 una carpeta al cuadro de didlogo
Combinar archivos. O bien, haga clic
con el botén derecho en los
elementos seleccionados y elija
Combinar archivos admitidos en
Acrobat.

Edicion de contenidos
Combinar documentos

Adobe Acrobat 9 permite crear documentos y modificar PDF complejos que combinan
varios archivos en un Unico PDF en el que los documentos convertidos fluyen como paginas
en orden secuencial.

En un PDF combinado, los documentos convertidos se colocan en orden secuencial.
1. Elija Archivo > Combinar > Combinar archivos en un solo PDF.
Si hay un PDF abierto actualmente, aparecerd en la lista de archivos incluidos.

2. En la esquina superior derecha del cuadro de didlogo Combinar archivos, asegurese de
que PDF individual esta seleccionado.

3. En el menu Agregar archivos, realice cualquiera de las acciones siguientes:
— Para agregar archivos individuales, elija Agregar archivos y seleccione los archivos.

- Para agregar todos los archivos en una carpeta, elija Agregar carpetas y, a continuacion,
seleccione la carpeta.

- Para agregar archivos que haya combinado en PDF en otras sesiones, elija Reutilizar
archivos. Seleccione un PDF creado con anterioridad en la lista de la izquierda; a continua-
cién, en la lista de la derecha, seleccione los documentos componentes. (Si es la primera vez
que usa el cuadro de didlogo Combinar archivos, esta opcién no esta disponible.)

- Para agregar documentos PDF abiertos, elija Agregar archivos abiertos y, a continuacion,
seleccione los archivos.

Se puede agregar un mismo archivo mas de una vez, por ejemplo para repetirlo como
una pdagina de transicion en la publicacion.

= Combinar archivos

(%) PDF individual () Cartera PDF

L Agregar archivos. ..

a agregarlos y, a continuacion, organicelos en el orden que desee.
@ Agregar carpetas. ..

{Ej Reutiizar archivos... oo de p.égina.s. Tamafio Modificado el Advertencias/Errores
= 55 |as diapositivas 639,50 KE 12{06/2003, ..
&5 Agregar archivos abiertos... 45 las paginas 1,67 MB 23/12/2009...
@]EXR Plan.:xls Hoja activa 137,00 KB 19/09/2006...
E Music_ad.pdf Todas las paginas 431,71 KB 16/10/2006.,.,
@L]Ripe_Rank.xls Hoja activa 17,50 KB 05/11/2006...
.| staff _shot.tF Todas las paginas 4,27 MEB 05/11/2006...
E Surf_ad.pdf Todas las paginas 3,10 MB 23/12f2009...
I-@JSur\u'ey.l:Ioc Todas las paginas 27,00 KB 26/10/2006...
-."_o Aquo_Life_Other_Cowver_2.Lif Todas las paginas 1,91 ME 05/11/2006...
Ej Memo. kxk Todas las paginas 829,00 bytes  04/04j2003...
@Our_W\nes.dnc Todas las paginas 48,00 KB 27I06)20035. ..
E Qur_Wines,pdf Todas las paginas 43,03 KB z2i12}2009,.,
@]iject\ons.xls Hoja activa 18,00 KB 26/06/2003...
E Combinar documentaos, pdf Todas las paginas 231,38 KB 23j1z2f2009...

I‘@ Subir ] Bajar [LC'jEIegir paginas I [x Quitar ]

Tamafio de archivo: [ D u

[ Combinar archivos ] [ Cancelar ]

4. Si es necesario, realice cualquiera de estas operaciones en la lista de archivos:

- Para reorganizar el orden de los archivos en la lista, seleccione uno y arrastrelo o haga
clicen los botones subiry bajar Subir o Bajar.

— Para ordenar la lista, haga clic en el nombre de columna que desea utilizar como criterio.
Haga clic de nuevo para aplicar un orden inverso.

1



CRUE

Paginas

Al arrastrar una miniatura de pagina
en un panel Paginas para reorganizar
el orden o copiar paginas entre
diferentes PDF, aparece una barra
junto a las otras miniaturas para
indicar la posicion que aquélla
ocupara en el PDF. La barra aparece en
la parte inferior o superior si las
miniaturas estan en una sola columna,
o a derecha o izquierda si estan en
varias.

- Para convertir sélo parte de un archivo original de varias paginas, haga doble clic en el
archivo, o selecciénelo y haga clic en el botén Elegir paginas. En la ventana Vista previa,
revise y seleccione las paginas segun estime oportuno, siguiendo las instrucciones del
cuadro de didlogo (que pueden variar en funcién del tipo de archivo) y haga clic en Aceptar.

5. Haga clic en Opciones para especificar la configuracién de conversion.

6. Especifique un tamaio de archivo segun sea la intencidn de hacer un archivo para
visualizar en pantalla, o bien predeterminado para calidad media de impresién con
visualizacion o impresion fiable, o bien de alta calidad y de mayor tamaiio.

7.Haga clic para Combinar archivos.

Aparecerd un cuadro de didlogo de estado que muestra el progreso de la conversién de
los archivos. Algunas aplicaciones de origen se inician y cierran autométicamente.

Mover o copiar una pagina

Puede usar las miniaturas de pagina para copiar o mover paginas en un documento y copiar
paginas entre documentos.

Mover o copiar una pdgina en un PDF mediante miniaturas de pdgina

1. Haga clic en el botén Paginas 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 pagina, arrastre la miniatura de pagina o el cuadro de nimero de
pagina de la miniatura correspondiente a la nueva ubicacién. Aparece una barra que indica
la nueva posicién de la miniatura de pagina. A continuacion, las paginas se volveran a
numerar.

— Para copiar una pagina, pulse Ctrl y arrastre la miniatura de pagina a la ubicacion de
destino.

Copiar una pdgina entre dos PDF mediante miniaturas de pdgina

1. Abra ambos PDF y muéstrelos uno junto a otro.

2. Abra los paneles Paginas para ambos PDF.

3. Arrastre la miniatura de pagina hasta el panel Paginas del PDF de destino. La pagina se
copia en el documento y se vuelven a numerar las paginas.

iversidad Politécnica de Madrid. pdf - Adobe Acrobat Pro

Archiva Edicidn Ver Documento Comentarios Formularios Herramientas Avanzadas Wentana Ayuda

@ Crear = @Ccumhlnar' @v ﬁv /. |E|meu\ 3 Crear ~ Iﬁiumb\nar' @v ﬁv /v @v EMU\tlmEd\a' ?Cumentarln‘
OS800® #% (nAOS A0 #4010 InG g @8]

Paginas |! Paginas
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|
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3 Edicidn | Yer Documento  Comentariod

Crear = b

AmpliacionfReduccion
l H Presentacion de pagina

Raotar viska

Paginas

Modo de lectura

Es posible cambiar momentaneamen-
te la orientacion de todas las paginas.
Luego cuando se vuelva a abrir el
documento se retorna al estado
original. Para ello hay que ir al Menu
Ver > Rotar Vista > Hacia la derecha o
hacia la izquierda.

Rotar una pagina

Se puede girar las paginas de un documento (todas o sélo las seleccionadas). La rotacién 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 menu Opciones del panel Paginas, elija Rotar paginas.

2. Se elige la direccién de las rotacion: 90 grados hacia la izquierda, 90 grados hacia la
derecha o 180 grados.

Rotar paginas 1

Direccign: | 90 grados hacia la izquierda M

Rango de paginas
() Tadas

(®) seleccin
O paginas De: A de 14

Rotar: | Todas las paginas M
]

Todas las paginas

|! Paginas b
h |2

Insertar péginas 3

Extraer paginas...

Reemplazar paginas. .

e — ]

Eliminar paginas... Maylis+Ctri+D

L £
Regartar paginas... Mayiis+Ctr+T 5 ) 5 E’E H
Rotar paginas... Maytis+CtrHR é Y i ,—@ §
sai s P EEE |
Trangidianes dz pagina. . ¢ {5 ¢
» ¥ 88
Nurrerar péginze. .. H . e & |-
i =
Imprimic pAginas. ., Chrl+P R 2 § L)
| e |
Incrustar todas las ministuras de pagina 1 e
£ H
f 3
Quitar miniaturas de pagina incrustadas i H
¥ i
Reduc miniaturas de pagina
Aumentar miniaturas de pagina b
i
. i
i
H
; 5 H
g
= LH
— E§
[
Eg s
H =
x by
s 10 i i
Sz 7 #0
- (]

3. Se especifica si desea rotar todas, una seleccién o un rango de ellas.
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Documento  Comentarios  Formulatios  Herramie

Encabezado v pie de pagina
Fondo

Marca de agua

3

*

3

Insertar paginas
Extraer paginas...
Reemplazar paginas...
Eliminar paginas... Mayis+CtrHD

Dividir documenta, ..

3

Extraer paginas

pe: [3 A fs de 14

[CEliminar paginas tras extracricn

[ClExtraer paginas como atchivos independientes

Documento  Comentatios  Formularios  Herramic

Encabezado v pie de pagina
Fondo

Marca de agua

3

3

3

Insertar paginas
Extraer paginas. ..
Reemplazar paginas. ..
Eliminar paginas. .. Mayds+Ckrl+D

Dividir documento. ..

3

Dividir documento.

Dividir documento segd

@ Nimero de péginas
e miximo de paginas: [4 (2]
O Tamafio de archive

.

© Marcadores ds rivel supeior

| || [ | [

Extraer paginas de un PDF

La extraccion es el proceso de reutilizar paginas seleccionadas de un PDF en otro PDF. 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
extraccion (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 pdaginas que desee extraer.

3. En el cuadro de didlogo Extraer paginas, 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 paginas originales en el documento y crear un solo PDF que incluya todas
las extraidas, deje sin marcar ambas casillas.

Las paginas extraidas se colocan en un documento nuevo llamado Paginas de [nombre del
documento originall-[n].

Dividir archivos PDF en varios documentos

Puede dividir uno o varios documentos en documentos mas pequenos. Al dividir un
documento, puede especificar la divisién seguin el nUmero maximo de paginas, el tamafio
de archivo maximo o los marcadores de nivel superior.

Divisién de uno o mds PDF con un documento abierto

1. Abra el PDF y elija Documento > Dividir documento.

2. En el cuadro de didlogo Dividir documento, especifique los criterios para dividir el
documento, bien por nimero de paginas, bien por tamafo de archivo o por marcadores de
nivel superior si los incluyera.

3. Para especificar una carpeta de destino haga clic en Opciones de salida. Especifique las
opciones necesarias y haga clic en Aceptar.

4. (Opcional) Para aplicar la misma divisién a varios documentos, haga clic en Aplicar a
varios. Haga clic en Agregar archivos y elija Agregar archivos, Agregar carpetas o Agregar
archivos abiertos. Seleccione los archivos o la carpeta y haga clic en Aceptar.

Divisién de uno o mds PDF sin ningun documento

1. Elija Documento > Dividir documento.

2. Haga clic en Agregar archivos y elija Agregar archivos, Agregar carpetas o Agregar
archivos abiertos. Seleccione los archivos o la carpeta y haga clic en Aceptar.

3. Siga los pasos 2 y 3 del procedimiento para dividir documentos con un documento
abierto.

14
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Eliminar paginas

) De: 3 a3 de 14

Puede escribir un nimero de péagina
entre paréntesis para eliminar el
numero légico equivalente. Por
ejemplo, si la primera pagina del

documento estd numerada como/i,
puede escribir (1) en el cuadro de
didlogo y se suprimira la pagina.

B riginas

Ipserkar paginas

Extraer paginas...

Reemplazar paginas. ..

Eliminar paginas. ., Mayis+Crl+D

E Marcadores
n

v El WWW.LpMm.es
"E Universidad Politécnica de

Madrid

i'E Universidad Politécnica de
Madrid - i

1’m Universidad Politécnica de
Madrid - Futuros Alumnos

[

(m Universidad Politécnica de
Madrid - Docentes

1’@ Universidad Politécnica de
Madrid - PAS

Ficha Marcadores del panel de
navegacion

Eliminar una pagina
Tras eliminar péginas, es util usar el comando Reducir tamafo de archivo para cambiar el
nombre del documento restructurado y guardarlo con el tamafio mas pequefio posible.

Eliminar paginas, con el comando Eliminar
Nota: el comando Eliminar no se puede deshacer.

1. Elija Documento > Eliminar paginas.
2. Especifique el rango de péaginas que desee eliminar y haga clic en Aceptar.

No puede eliminar todas las paginas; es necesario mantener al menos una en el docu-
mento.

Eliminar paginas, mediante miniaturas de pagina
1. En el panel Paginas, seleccione una pagina o grupo de péginas.

2. Elija Eliminar paginas en el menu Opciones del panel Paginas y, a continuacion, haga clic
en Aceptar. También puede hacer clic en el icono de papelera.

Crear un marcador

Un marcador es un tipo de vinculo con texto descriptivo que aparece en la ficha Marcadores
del panel de navegacion. Cada marcador lleva a una vista o una pagina distinta del docu-
mento. Los marcadores se generan automaticamente durante la creacion del PDF a partir de
las entradas de la tabla de contenido de los documentos creados por la mayoria de los
programas de autoedicion.

En Acrobat, puede usar marcadores para marcar un punto del PDF al que desea volver, o
para ir directamente a otro destino del PDF, otro documento o una pagina Web.

1. Abra la pagina a la que desee vincular el marcador y ajuste la configuracion de vista.
2. Use la herramienta Seleccionar Tk para crear el marcador:
- Para marcar una sola imagen, haga clic en ella o arrastre un rectdngulo en torno a ella.

— Para agregar un marcador a parte de una imagen, arrastre un rectangulo alrededor de
esa parte.

- Para agregar un marcador a un texto seleccionado, arrastre el cursor para seleccionarlo.
El texto seleccionado serd el rétulo del nuevo marcador. Este rétulo se puede editar.

3. Haga clic en el botén Marcadores E y seleccione aquél bajo el cual desee colocar el
nuevo marcador. Si no selecciona ningiin marcador, el nuevo marcador se agrega automati-
camente al final de la lista.

4. Elija Nuevo marcador E en el menu de opciones .

5. Escriba o edite el nombre del nuevo marcador.
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'Reducir tamafio de archivo

Compatibiidad de la version de Acrobat

Hacer compatible con:

Configurs la compatibiidad con versiones posteriores
de Acrobat para obtaner una mayor reduccién del
tamafia de archiva.

e [ e [l

Si se pretende aplicar la misma
configuracién a varios archivos, haga
clicen Aplicar a varios y agregue los
archivos.

Kuditar uso de espacio
Resukadn
Deserfpeién Bytes Poreentafe
Imégenes a3.780 S1L07%
Marcadores 510 031%
1d. légicas de contenida 34701 21,15%
Fuentes 15,506 9,69%
Datos de estructura 14,587 8,89%
Recursos minmos usadas por el dorumento 12,022 7,33%
Espacios de color 2.524 15¢%
Estado de gréfio extendido 34 0,02%
Total 164.054 100%

Antes de optimizar un archivo, puede
ayudar el auditar el uso que se hace
del espacio. Esta funcion esta dentro
del cuadro de didlogo de Optimizador
de PDF y muestra los resultados de la
auditoria de espacio que pueden
orientar acerca de donde se reduce
mejor el tamafo del archivo. Auditar el
uso del espacio le proporciona un
informe con el nimero total de bytes
utilizados para elementos especificos
del documento, como fuentes,
iméagenes, marcadores, formularios,
destinos con nombre y comentarios,
asi como el tamafo total del archivo.
Los resultados se indican en bytes y
como porcentaje del tamafo de
archivo total.

Consejos de distribucion

Reducir el tamano del archivo al guardar

El Reducir tamafo de archivo es una buena idea porque permite agillizar el tamafo del
documento.

1. Abra un Unico PDF o seleccione uno o varios PDF de una cartera PDF.
2. Seleccione Documento > Reducir tamano de archivo.
3. Seleccione la compatibilidad con la versién que necesite.

4. Haga clic en Aceptar y, a continuacion, especifique sus preferencias de carpeta y nombre
de archivo en el cuadro de didlogo Opciones de salida.

El Optimizador de PDF

A veces la optimizacién de un PDF se descuida para crear los PDF para web. Muchos PDF
que existen en los sitios web han sido preparados para medios impresos en vez de la
pantalla de nuestro monitor lo que incide en un incremento del tamaro, y a veces de
manera considerable. El optimizador de PDF puede reducir significativamente el tamafoy
acelerar el proceso de descarga de la informacion, ahorrando banda ancha y la frustracion
del usuario.

Esta funcién obliga a guardar una nueva copia del archivo en cada intento de reduccién.
Luego se recomienda hacer pruebas con los valores de configuracion antes.

Para usar el didlogo Optimizador de PDF, realice una de las acciones siguientes:
- En un PDF individual, elija Avanzadas > Optimizador de PDF.

- Si edita una secuencia por lotes, haga clic en Opciones de salida. Luego, en el cuadro de
didlogo Opciones de salida, seleccione Optimizador de PDF y haga clic en Configuracion.

1. Abra el cuadro de didlogo Optimizador de PDF.

Optimizador de PDF =

Configuracion: Eliminar Guardar Auditar usa ds espaci...
Versin POF actusl; 1.6 (Acrohat 7.x) Hacer compatible con:

Con ente
Acrobat 4.0 v posterior
Acrabat 5.0 y postarior

Acrobat 6,0 v posterior
Descarkar objetos

. . Acrobat 7.0y poskerior
: v| [sa | ; b
Disminuir: | Resolucign bicdbicaa [ BB Y bt 5.0 bosteor Pep
Descartar datos de usuario crobat 5.0
. e | 0y posterior
Limpiar SonEeELl| PEC Caldat | Ml ]

Imégenes Configuracidn de magenes
Fuentes
Transparencis

Imégenes en color:

Imégenes en escala de grises:

Disminuir; | Resolucién biccbica a 150 ppp paralas imégenes anteriores 225 ppp.
[v] calidad: [meda  [v]

Compresian: | JPEG

Imagenes monocromas:

Distinuir; | Resolucién biccbica a 300 ppp para lss imdgenes anteriores |50 ppp.
[ calidad: | con perdida[w|

Todas las unidades estan en pixeles por pulgadas (ppp).

Compresian: | JlGz

[¥] Optimizar iméganes sélo si hay una reduccién de kamafio

2. La opcion de configuracion de imagenes suele ser la mas critica para aliviar el peso del
documento. Para realizar un documento para visualizar en la pantalla, ponga “72" ppp
después de Resolucién bicubica en el cuadro de Disminuir de las imagenes en colory en
escala de grises y compresion JPEG con Calidad Media. Si se quiere realizar un documento
para su impresién entonces cambie el valor a“150” ppp.

3. En el menu Hacer compatible con, elija Conservar existente para mantener la version de
PDF actual, o bien elija una versién de Acrobat.
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5. (Opcional) Para guardar su configuracién personalizada para usarse otras veces, haga clic
en el botén Guardar y dé nombre a la configuracién. (Para eliminar un ajuste guardado,
elijalo en el menu Configuracién y haga clic en Eliminar.)

6. Cuando termine de seleccionar opciones, haga clic en Aceptar.

7.En el cuadro de didlogo Guardar optimizado como, haga clic en Guardar para sobrescribir
el PDF original con el optimizado o seleccione un nuevo nombre y ubicacién.

Los principales factores para aliviar el tamafio de PDF son la resolucién de las imédgenes
(bitmap o vectoriales) luego el niUmero de tipos de fuentes incorporadas la version PDF y el
nivel de compresién. En general un nivel mas alto de numero de versién de PDF, crea un PDF
mas pequeno.

Exportar documentos PDF

Puede guardar uno o varios PDF en distintos formatos de archivo para mas tarde abrirlos y
usarlos 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 de PDF.

Exportar un PDF individual

1. Con el PDF abierto, siga uno de estos procedimientos:
— Elija Archivo > Exportar y seleccione un formato de archivo.
- Seleccione Archivo > Guardar como y elija un formato de archivo del menu Tipo.

2. Haga clic en Configuracion para definir las opciones de conversion. (Si el boton Configura-
cion no esta disponible, significa no hay ninguna opcién para el formato que ha selecciona-
do.) Haga clic en Aceptar para aplicar la configuracion. La configuracién de conversién se
puede editar en las preferencias de Convertir de PDF.

Al exportar documentos PDF a otros formatos de archivo mediante el comando Guardar
como, cada formato incluye configuraciones de conversién propias

Nota: esta configuracion de conversion 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 de archivo de origen se usa con la nueva extensién,
y el archivo exportado se guarda en la misma carpeta que el de origen.

Exportar varios documentos PDF

Si exporta varios documentos PDF, durante el procedimiento no estd disponible la configu-
racién de conversion. Antes de exportar varios PDF, puede especificar la configuracién de
conversién en el cuadro de didlogo Preferencias del panel Convertir de PDF. En Convertir de
PDF, seleccione Documento de Microsoft Word y, a continuacién, haga clic en Editar
configuracion.

1. Elija Archivo > Exportar > Exportar varios archivos.
2. Haga clic en Agregar archivos o elija Agregar archivos abiertos y seleccione los archivos.
3. Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de didlogo Agregar archivos.

4.En el cuadro de didlogo Opciones de salida, especifique una carpeta, preferencias de
nombre de archivo y un formato de salida de archivos.
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Exportar documentos PDF como texto

Si tiene una versién PDF de un documento, pero no tiene el archivo de la aplicacion original,
puede guardar el texto en formato normal o simple, o bien en RTF (formato de texto
enriquecido), un estandar para el intercambio de contenido entre aplicaciones de edicion
de texto, o en formato Microsoft Word. Las imagenes del PDF se guardan de forma predeter-
minada 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 aplicacién de creacién porque en la
conversién se puede perder parte de la informacién de codificacién.

1. Seleccione Archivo > Exportar y, a continuacion, elija un formato de texto: Documento
de Microsoft Word, Formato RTF o Texto (accesible o normal).

2. Haga clic en Configuracion, seleccione las opciones que desee, haga clic en Aceptary,

Canfiguracion de Goardar como DOC X

Configuracion de presentacion

(%) Conservar texto de flujo (") Conservar presentacion de pagina

Etiquetar configuracion de calidad

Regenerar las etiquetas para optimizar la presentacian si va esta etiquetado el documento

Configuracion de comenkarios

Incluir comentarios

Configuracion de imagenes
Incluir imégenes

Formato de salida: (33 PG CIPNG

IUsar espacio de color: | Determinar automaticamente vl

[ Jcambiar resolucicn

Disminuir resolucidon a: | 150 ppp

l Aceptar | IRestaurar predeterminadus] [ Cancelar

por ultimo, haga clic en Guardar.

Reutilizaciéon del contenido del PDF

La herramienta Seleccionar Tk le permite seleccionar columnas o texto horizontal o
vertical en un PDF. Mediante los comandos Copiar y Pegar, puede copiar el texto selecciona-
do en otra aplicacion.

Copiar Texto
Tenga en cuenta lo siguiente:
- Si no puede seleccionar texto, quiza se deba a que éste pertenece a una imagen.

- 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 sera
sustituida por una parecida o por una fuente predeterminada.

Seleccionar una columna de texto
1. Con la herramienta Seleccionar , mueva el puntero hacia una columna de texto. Cuando el
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Atrévete a lanzar tu idea: competicion
actiaupm

Empresas UPM, a:lh.pln:[EI plazo de

inscripeion finaliza el proximo 22 de marzo.

220 240
1.850 1.900
1330 1.450

300 360
200 210
100 140
2290 2375
6290 |  b.675

La herramienta seleccionar permite
copiar y pegar el texto. Para
seleccionar una columna se debe
pulsar la tecla Alt mientras arrastra el
rectangulo que dibuja el rea
seleccionada.

puntero cambie a una barra vertical con un cuadro superpuesto, la herramienta Seleccionar
estard en el modo de seleccién de columnas.

Puede forzar el modo de seleccién de columnas, pulsando la tecla Alt mientras arrastra
un rectangulo sobre la columna de texto.

2. Arrastre un rectangulo sobre la columna de texto. Para seleccionar texto en mas de una
columna, arrastre el cursor desde el principio del texto de una columna hasta el final del
texto que desee seleccionar.

Copiar tablas y graficos

1. Si no esta seleccionada, haga clic en la herramienta Seleccionar .
2. Resalte toda la tabla o las filas y columnas que se van a copiar.

Para forzar el modo de seleccion de columnas, pulse la tecla Alt mientras arrastra un
rectadngulo sobre la columna de texto.

3. Haga clic con el botén derecho en la seleccién y 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 calculo XML

Guardar como tabla permite pegar la tabla en un archivo nuevo.

= W & (@ ® (o b e

Chamberg Winery

Winery Case Lot Projections

Red Wines
Cabemet Franc 220 240 283 334 394 4€
Cabernet Sauvignon 1.850 1.900 2242 2646 3.122 3.6¢
Merlot 1.330 1.450 1711 2019 2382 281
Petite Sirah 30C — e 501 591 65
L | Copiar Chrl+C
Pinot Noir 200  copier con formata 292 345 4C
Sangiovese 0( 2 Copiar como tabla [% 195 230 2]
s d bla.,
Zinfandel .ggq [T Guerdarcomo tebia. 3307 3.902 4.6
%] Abrir kabla en hoja de célculo
Total 6.29¢ Seleccionar bodo con a2 10.967 12.94
Deseleccionar todo Mayis+Chrl+A

Sustituir texto (Comentario)

Resaltar texto (Comentario)

Aareoar nota al texto {Comentariol
Abrir tabla en hoja de calculo abre la tabla en una aplicacién compatible con CSV, como
Excel.
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Enlaces con videotutoriales de apoyo
* Adobe Acrobat 9: Flujo de trabajo con formularios PDF

Acrobat 9 presenta nuevos flujos de trabajo para crear, distribuir y recoger datos de

formularios PDF. Sin necesidad de programacion, o de tener conocimientos avanzado como
usuario de Acrobat.

http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p82548998/

* Adobe Acrobat 9: PDF/A el estdndar de archivo a largo plazo

El almacenamiento de informacion a largo plazo es uno de los grandes retos para las

empresas, la eleccion de un formato apropiado marcara la diferencia entre abrir un docu-
mento manana y también dentro de cien afos.

http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p65817325/

* Adobe Acrobat 9: Seguridad y firma digital

La firma digital es la via mas segura de autenticar la informacién, muy por encima del uso de
una rubrica sobre un papel. El uso de contraseias, proteccién de datos confidenciales y/o
certificados nos permitiran compartir, encriptar y distribuir la informacion sin riesgos.

http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p16236634/

* Adobe Acrobat 9: Compartir informacion con Carteras PDF

La cartera o portafolio PDF revoluciona el modo en que intercambiamos informacién con

nuestro entorno, imagine un maletin que pueda contener todo tipo de documentos, video,
audio, archivos nativos, todo ello clasificado para que el receptor pueda interactuar, ver, e
incluso extraer su contenido convirtiéndolo en una experiencia interactiva.

http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p69313761/

* Gestion de plantillas con Acrobat 9

Con Acrobat 9 es posible generar documentos PDF interactivos, en los cuales el usuario
pueda afiadir paginas al documento en vivo. Con la ayuda de plantillas de paginas y de
botones con javascript, elaboraremos un album de fotos interactivo; donde el usuario podra

anadir paginas a su antojo al dlbum PDF y donde podra cargar cualquier imagen a los
marcos destinados para ello.

http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p35729515/

* Procesos de revision y comentarios con Acrobat 9
http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p31896616/

* Hojas de cdlculo interactivas

http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p51699690/
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* Proceso por lotes en documentos PDF
http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p29199947/

* PDFXel estdndar para impresion de documentos
http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p42479700/

* Validacion de PDFs para imprenta
http://mmse-v5.emea.adobe.acrobat.com/p45717798/

NOTA: estas sesiones estdn creadas exclusivamente desde Adobe Systems Ibérica SL para CRUE. Estdn
grabadas y publicadas en Adobe Acrobat Connect Pro en formato hosted. Para su visualizacién es
necesario un navegador con el plug in de Flash instalado (estd presente en mds del 98% de los PC’s del
mundo).
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