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1 INTRODUCCION

Este manual proporciona una descripcion general de ABBYY PDF Transformer+ vy
sus funciones.

ABBYY PDF Transformer+ es una herramienta sencilla y versatil que le permite crearr,
editar, comentar y convertir archivos PDF a otros formatos editables como DOCX
y XLSX.

ABBYY PDF Transformer+ puede convertir documentos en papel a archivos PDF
que permitan busquedas, combinar archivos de varios formatos en un Unico
documento PDF, agregar o quitar pdaginas de un documento y cambiar su orden,
editar texto, y copiar imagenes y texto de archivos PDF a otras aplicaciones, todo
ello sin necesidad de convertir los documentos PDF a otfros formatos editables.
También cuenta con una serie de funciones para comentar y analizar
documentos, asi como crear archivos de documentos.

ABBYY PDF Transtormer+

Nuevo documento

Crear a partir de Crear a partir de
archivo varios archivos

Digitalizar
Convertir PDF a
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2 ;QUE PODEMOS HACER CON EL PROGRAMA?

Ver documentos PDF y buscar informaciéon: permite ver documentos PDF,
buscar informacién contenida en ellos, y resaltar o comentar fragmentos
importantes del texto.

¢ Revisar, discutir y aprobar documentos PDF: Permite revisar documentos
PDF, Agregar comentarios y anotaciones, Resaltar fragmentos de texto,
Agregar sellos a sus documentos y Firmar documentos digitales y validar
firmas.

¢ Copiar contenido de documentos PDF: permite buscar por palabras clave y
copiar contenido dentro de documentos PDF.

¢ Editar documentos PDF: Permite editar documentos PDF sin convertirlos a
formatos de texto editables (Editar texto dentro de documentos PDF,
Agregar texto a documentos PDF, Organizar las pdginas de un documento
PDF).

¢ Combinar varios archivos en un solo documento PDF (Permite combinar
varios archivos en un solo documento PDF o cree un archivo PDF
independiente para cada uno de los archivos de la lista. Puede combinar
los archivos editables en cualquiera de los formatos compatibles y archivos
de imagen o PDF).

¢ Convertir documentos PDF (Permite convertir fdcilmente documentos PDF a
formatos editables).

¢ Reducir el tamano de documentos PDF (También permite comprimir
imagenes en un archivo PDF).

¢ Eliminar contenido de documentos PDF

¢ Proteger sus documentos PDF

¢ Rellenar formularios dentro de documentos PDF

¢ Crear Documentos PDF: Permite crear archivos PDF a partir de documentos

en papel, documentos de Microsoft Word, archivos de imagen y ofros
formatos populares.

¢ Anadir Anotaciones y Comentarios y Marcar Texto (Resaltar, Subrayar,
Tachar y Agregar Nota para insertar Texto.

3 ;COMO PODEMOS CREAR UN DOCUMENTO PDF?
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Podemos crear un documento PDF a través de la digitalizacién del documento,
a partir de un archivo o a partir de varios archivos.

Analicemos cada una de estas formas separadamente:

ABBYY PDF Transformer+ le permite digitalizar un documento en papel y guardar el
resultado en formato PDF. También le permite agregar una capa de texto a su
documento durante la digitalizacion.

Pasos para Digitalizar un Documento:

1. Abra el y haga clic en
También puede crear un documento PDF en una nueva ventana de PDF

Transformer+. Haga clic en el botdn Crear para abrir la nueva ventana vy, a
continuacion, en el

Editar L Herramientas

P W Digital fw ] x :
[ st aa E
Abrir + Agregiarchives oo Gw
DOCLMENTO GLAR DA
15 o 52 ng
v
Digitalizar
?
K x
n T
2. Especifique los pertinentes:

Pdgina 3 de 28



Justicia Digital

EN ANDALUCIA

Manual de usuario

¢ Resolucion, modo de colory brillo
¢ Opciones de procesamiento de imagen
& Hacer archivo compatible con PDF/A: seleccione esta opcién si necesita un
documento PDF de alta calidad visual a efectos de archivado.
Ajustes de digitalizacion de varias paginas.

El documento digitalizado se abrira en una nueva ventana.

& Asegurese de que el escdner esté
¢ Consulte la documentacion del escdner para asegurarse de que esté
Asegurese de haber instalado el provisto
con el escdner. Algunos modelos de escdner deben encenderse antes de
encender el equipo.
¢ Coloqgue los sobre el escdner asegurdndose de que
se ajusten de manera correcta. Es posible que las imdagenes torcidas no se
conviertan correctamente.
¢ La configuracion adecuada para digitalizar documentos impresos es
La calidad de la conversion depende de la calidad del
documento original y de los pardmetros de digitalizacion. Una mala calidad
de imagen podria tener un efecto negativo sobre la calidad de la conversion.
Asegurese de seleccionar los pardmetros de digitalizacion adecuados para el
documento.
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Abra el mendU Archivo y haga clic en Crear a partir de archivo.
Puede crear un documento PDF en una nueva ventana de PDF Transformer+.

Haga clic en el boton Crear para abrir la nueva ventana y, a continuacion, en el
botén Crear a partir de archivo.

Nuevo documento

#)

Crear a partir de Crear a partir de
archivo varios archivos

Si seleccionamos esta opcidn, aparecerd la siguiente pantalla para seleccionar el
archivo o archivos a gestionar.
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= pOC. ADITDO, CL..  01/D8/2016 10:06 Ada
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b

Mombre:  “122-16b Vista de Inspaccién OGPJ Juzgado Primera Instancia & Instucciinn®2de + [ foar |
Teo: Todos los formatos admiidos | | Cancelar |

Compresion: [IIH- {para visusizacidn en pantala) 'J

En este caso se han seleccionado 3 archivos (<CTRL> + click botdon izquierdo del
raton).

Si el archivo o archivos que seleccionemos son de un formato diferente a PDF, el
programa lo convertird a PDF automdticamente al abrirlo.

Al pulsar Abrir, aparece la siguiente pantalla:
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TOrE Tamafo Ruls
50-15 Sdo. 2 msbemas de grabacidn de wistas 213 KB Viusnas( sl Plandficaconinformes thonicos sclotados\Afo
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Crear un dotusmenin FOF Senarado Dara cada ardhivg

Gompresin: [Media (para vimuskuncdn en pantak. = | [Configuracen... | coowpor | fcancelar]

2016
& Crear un documents POF de todos los ardhivos |

Nos da la opcién de poder crear un Unico PDF que contenga los 3 documentos
seleccionados o crear un PDF para cada archivo.

También nos permite poder seguir seleccionado mds archivos |selecdonar archivo...|
o eliminar alguno de la lista, marcdndolo con el ratén y pulsando.

4 ;COMO MEJORAR LA CALIDAD DE IMAGEN?

ABBYY PDF Transformer+ ofrece multiples opciones de procesamiento de imagen,
que pueden mejorar la calidad de las im&genes de origen con el fin de obtener
un reconocimiento éptico de caracteres preciso.

Asegurese de seleccionar las opciones de procesamiento de imagen apropiadas
cuando digitalice documentos en papel o cree PDF a partir de archivos de
imagen.

* esta opcidn coloca una capa de texto bajo la imagen y
produce un documento PDF que permite buUsquedas y tiene exactamente
el mismo aspecto que el original. Podrd copiar y marcar el texto en el
documento PDF.
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esta opcidén hard que el programa ejecute varias rutinas de
mejora en sus imdagenes. En funcion del tipo de imagen de entrada, ABBYY
PDF Transformer+ seleccionard el mecanismo de mejora de imagen
apropiado, como correccidn de la inclinacion, correccion de distorsiones
trapezoidales o ajuste de la resolucion de la imagen. La mejora de las
imdagenes puede llevar algo de tiempo.

. esta opcién hard que el programa detecte
la orientacion de la pdgina en el escdner. Para obtener un resultado
optimo en el reconocimiento, la pdagina debe tener la orientacion estandar,
es decir, con lineas horizontales y letras orientadas hacia arriba.

. esta opcidon hard que dos pdaginas de un libro o
una revista se dividan en dos imagenes separadas. Al digitalizar un libro, una
imagen digitalizada suele contener dos pdginas contfiguas. Para obtener un
resultado Optimo en el reconocimiento, el programa dividird la imagen en
dos y creard una pdgina PDF independiente para cada pdgina del libro.

. esta opcion aplicard el
algoritmo de compresion MRC, que reduce en gran medida el tamano del
archivo y conserva la calidad visual de la imagen.

5 ;COMO CONVERTIR DOCUMENTOS EN PDF?

Es posible convertir cualquier tipo de documento PDF en texto editable. La
apariencia vy las propiedades de los documentos resultantes dependerdn de la
configuracion de conversion que seleccione.

Convertir PDF a

BEE0CE
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Al pulsar sobre el formato que queramos, sale una pantalla para elegir el archivo
que queramos convertir. Al seleccionar el documento, lo convierte en el formato
indicado.

También podemos hacerlo a fravés de Nuevo Documento, eligiendo uno o varios
archivos:

1. del documento PDF.

2. En la barra de herramientas, haga clic en el botén Convertir a y, a
continuacion, seleccione el formafto de salida deseado. También
puede hacer clic en y seleccionar
después el formato de salida deseado. Para especificar la
configuracién de conversion para un formato de salida, haga clic en

configure los ajustes y haga clic en

3. El documento convertido se abrird en la aplicacion correspondiente.

Editar  Ver  Heramientas  Ayuda

by Al | & Borrador Ab A L Agregarselle  ~

B 5 Digitalizar gg r B (® Enviar ==

il | = = ] == = s . L
Crear porr L4 Agregerarchivos Neo oo | Guardar £ Imprimin ) Mano dtar  Cusdrodeteto [t AGTEON IMAGEN  comnegy A Bb [ Numerscion Bates Omisién

N

[
.

&

£ fii)

DOCUMENTO GUARDAR/ENVIAR MODIFICAR REVISAR PROTEGER

6 ;COMO GIRAR LAS PAGINAS DE UN DOCUMENTO?

Para obtener un resultado 6ptimo en el reconocimiento, la pdgina debe tener la
orientacion estandar, es decir, con lineas horizontales y lefras orientadas hacia
arriba.

1. Abralaimagen de la pdgina que desea girar.

2. En el menu seleccione una de las siguientes
opciones:
¢ Girar a la derecha para girar la imagen 90 grados hacia la
derecha.
¢ Girar a la izquierda para girar la imagen 90 grados hacia la
izquierda.
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¢ Girar todas las pdaginas automaticamente para hacer que el
programa detecte automdticamente la orientaciéon de la pdgina

y la corrija si es
Archivo Editar Ver Herramientas Ayuda necesqa ri o
\\\\\ Deshacer Ctrl+Z
'E b . X ﬁ Enviar ]:% Seleccionar
| (" Rehacer Cerl+Y [ s i
o - =4 Imprimir  ¢\1/) Mano
Crear A Cortar ChleX vertira  Guardar
B Copiar ChleC GUARDAR/ENVIAR
D PAGI .E Pegar Ctrl+V

(|1 Biminar supr | ABBYY PDF Transformer+

Seleccionar todo Crl+A Manual del usuario

Buscar Ctrl+F

R

Q s F

¢ | eowe = INtroduccion a /
ﬁ =

Agregar pagina »| Este capitulo proporciona una
Girar pagina "l Girar ala derecha

ﬂ Agregar imagen... "-. Girar a la izquierda
Traer imagen al frente .‘1 Girar todas las paginas autormnéticamente Trar

Enviarimagen al fondo

* Novedades de ABBYY PD

=| i Himinar datos ocultos...

Eliminar comentarios y marcas...

H Preferencizs. /0N IP’ ac ARRYY

Otra opcidn es seleccionar una o mds pdginas en el hacer clic
con el botdén derecho y elegir del menU contextual las opciones

7 iCOMO SE EDITAN LOS DOCUMENTOS PDF?

Se pueden readlizar buUsquedas en documentos PDF, editarlos y copiar su
contenido sin convertirlos a formatos editables.

Se puede:
& Editar texto e imdagenes
¢ Copiar contenido de documentos PDF
& Reconocer texto
¢ Realizar un Proceso de reconocimiento en segundo plano
& Mejorar las imagenes

P&gina 10 de 28
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Agregar marcadores

Agregar sellos

Numerar Bates

Administrar pdginas de documentos PDF
Archivos incrustados

Buscar por palabras clave

L IR R 2R 2R R 2

El texto de documentos PDF que no contienen imdgenes de pdginas puede
editarse linea a linea. Se pueden corregir errores de escritura, eliminar texto y
agregar texto nuevo.

1. Hacemos clic en el botdn de la barra de herramientas. L=

2. Se habilitard el modo de edicion y se resaltardn el texto y las
imdagenes editables.

Puedo utilizar la herramienta Cuadro de texto para editar texto.

.ﬁil

Cuadro de texto

1. Haga clic en el boton.

2. Haga clic dentro del documento y escriba el texto
que desea agregar. Se puede seleccionar el color del fondo y escribir
el texto justo encima del texto existente.

Se puede mover, girar, eliminar y cambiar el tamano de las imagenes. Al mover
una imagen, puede solaparse.

Archivo Editar Ver Herramientas Ayuda

|
x
‘

= | [ Digitalizar IES - B ® Enviar 10y sel i 2dor | Ab B L Agregarselo v [EX
; 2] e 2= |
| [e]P] e p| |E

T ks = L =] - 5
s i [} Agregar archivos Comvertira  Guardar = 1mprimir &) Ma E‘ Jﬂlg FEQEF |magen =gar imagen I Comentario D 8b Numeracién Bates -

DOCUMENTO GUARDAR/ENVIAR REVISAR PROTEGER

1. Haga clic en el botdn de la barra de herramientas.

Pagina 11 de 28



J U sti C iq D i g ii.q I uememe ;ud]nial.ﬂectmnit

stidn Procesal

£

Esquema.udicial de. hzlmpmi\lmavl ‘,.S.
1= Sarquitecturacatalogo.servici

firma.electroni

i

Manual de usuario

2. Seleccione una imagen en el cuadro de didlogo que se abre y haga
clic en
3. Laimagen se insertard en el centro de la pdgina con ofros objetos de
la pdgina. Para llevar la imagen a primer plano, haga clic sobre ella
con el botdn derecho y seleccione
Para habilite el modo de
edicion, haga clic con el botdn derecho en una imagen y haga clic en
en el menu contextual.

8 ;COMO COPIAR CONTENIDO DE UN DOCUMENTO PDF?

Es posible

Puede copiarse el contenido de todo tipo de documentos PDF,
incluyendo digitalizaciones y archivos de imagen, sin reconocerlos ni guardarlos
en formatos editables. Los datos seleccionados se copiardn en el Portapapeles de
SU equipo y pueden pegarse posteriormente en cualquier aplicacion que permita
pegar desde el Portapapeles.

1. Seleccione el texto o la tabla que desea copiar desde el documento
en el Portapapeles.

2. Haga clic con el en el texto o la tabla seleccionada y
seleccione en el menu contextual, o bien
haga clic en el icono correspondiente del menU emergente sobre el
drea seleccionada.

Puede usar las herramientas que emergen sobre la tabla seleccionada para

agregar o eliminar separadores verticales y horizontales, y dividir o combinar

celdas de la tabla:
Ay || BoE SR SR | s o | ies)

Cuando termine de editar la tabla, haga clic en Copiar tabla otfra vez.
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3. Si el texto o la tabla copiados difieren
considerablemente del original, agregue una capa de texto a la
pdgina del documento desde la que lo copid y, a continuacion,
copie el texto o la tabla de nuevo.

Complete los siguientes pasos

1. que desea copiar en el documento.
2. Haga clic con el en el drea seleccionada vy
seleccione en el menuU contextual, o bien haga clic

en el icono correspondiente del menU emergente sobre el drea
seleccionada. Si el drea seleccionada contiene texto, se copiard una
imagen del mismo.

9 ;COMO AGREGAR MARCADORES?

1. Hoga clc en el botdn , ubicado en el panel de la
izquierda, o haga clic = en el comando en el meny

PAGINAS

Sl
Q = -
& ==

A

A

2. Haga clic en 4 Yy escriba un nombre para su marcador.

P&gina 13 de 28
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3. De forma predeterminada, un marcador recién creado senala al

Para seleccionar un destino diferente para su marcador, haga clic en Establecer
destino en el menu contextual del marcador y después haga clic en el lugar del
documento donde desea insertar el marcador.

Es posible anidar los marcadores. Un marcador nuevo tendrd el mismo nivel de
anidamiento que el marcador seleccionado previamente. Si un huevo marcador
es el primer marcador en el documento, se coloca en el nivel de raiz.

Seleccione un marcador en el panel Marcadores.

Mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratén y arrastre el marcador a la
posicidn deseada.

= I Proceso de reconocimiento en segundo plano

Mumeracidn Bates
| Administrar piginas de documentes PDF |
Archiveos incrustadeos

aaaaa

Froteger dooumentos POF
Para crear un marcador anidado, arrastrelo sobre un marcador primario existente,

espere a que cambie el icono del marcador primario y suelte el botdn izquierdo
del ratén.

P&gina 14 de 28
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Seleccione un marcador en el panel

2. Haga clic en =} 0 en en
marcador.

3. Escriba un nuevo nombre.

—
.

el menuU contextual del

1. Seleccione un marcador en el panel .
Haga clic en %o en en el menU contextual del
marcador.

Puede eliminar varios marcadores al mismo fiempo si estdn en el mismo nivel de
anidamiento. Mantenga pulsada la tecla Cirl, seleccione los marcadores que
desea eliminar y después haga clic en Eliminar en el menu contextual de la

seleccion.

10 ;COMO SE AGREGAN SELLOS?

Es posible poner sellos en los archivos PDF de la misma forma que en documentos
en papel. Puede seleccionar un sello de la lista de sellos disponibles o crear el
suyo agregando cualquier texto que desee, junto con la fecha y hora de sellado

O una imagen.

Para sellar una pagina:

1. En la barra de herramientas principal, haga clic en la herramienta
y seleccione uno. Si el sello que desea no estd

disponible en el Menu, seleccione

AT & Borador

Archive Editar Ver erramientas a
& Soguw - Y @
2|

L = o
Crear norie L3 Agregerarchives  Converivs  Guardar 1 Imprimir £} Mano

{m

=
¢ Cusdrodeteto L AIISGITITRZN  Comentario

m
2

MODIFICAR REVISAR PROTEGER

_l_ Agregar sello

DOCUMENTO GUARDAR/ENVIAR
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la pagina
el sello a la ubicacidn deseada si es necesario.

Permite crear sellos a partir de imagenes vy sellos de texto.

1.

wnN

w N

No®»

En la barra de herramientas principal,
haga clic en el R Agregarsellc  vboton.

Haga clic en
En el cuadro de didlogo
escriba un nombre para su sello en el campo Nombre.

Haga clic en para explorar y buscar un archivo de
imagen o haga clic en una imagen del portapapeles si
tiene una imagen copiada en el portapapeles.

Use el si necesita ajustar el tamano

de laimagen.
Haga clic en

En la barra de herramientas principal, haga clic en el botdn

; Agregar sello -
Haga clic en

En el cuadro de didlogo escriba un nombre
para su sello en el campo .

En escriba el texto que desea que aparezca en el
sello.

En la lista seleccione la fecha u hora del sello.
En seleccione una fuente y un color para el sello.
Seleccione la opcioén si desea que el texto esté
dentro de un marco.

Haga clic en para guardar la configuracion.
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También se puede Gestionar un sello, editdndolo a partir de uno existente.
Para un sello, realice una de las siguientes acciones:

¢ Seleccione el sello en el documento y pulse
¢ Haga clic con el botéon derecho en el sello del documento y
seleccione .
Si lo que quiere es , elija seleccione el que
desea eliminar y haga clic en

11 ¢ QUE PERMITE LA ADMINISTRACION DE UN DOCUMENTO PDF?

¢ Eliminar o Agregar pdginas.
¢ Cambiar el orden.
& |Insertar pdaginas en blanco

Se pueden agregar pdginas desde Digitalizar o s Digitalizardesde un Archivo.

1. Haga clic en el botdn de la barra de herramientas.

Archivo Editar Herramientas Ayuda

&) OE - Y e

|:||_ Agregar archivos Cunvertlra Guardiar ﬂ Imprimir @' Mano

Crear Abrir
DOCUMENTO GUARDAR/ENVIAR
2. Especifique la en el cuadro de

didlogo que aparece:
a) Resolucion, modo de digitalizacion y brillo.
b) Opciones de procesamiento de imagenes.
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c) Opciones de digitalizacion de documentos de varias paginas.

3. Utilice la lista desplegable para especificar donde
desea agregar las pdginas digitalizadas.

4. Haga clic en el botdn

|:||_ Agregar archivos

Haga clic en el botdn de la barra de herramientas.
En el cuadro de didlogo que se abre, seleccione el archivo que desea
agregar al documento PDF.

Puede seleccionar varios archivos. Puede cambiar el orden ademds de
agregar mas archivos.

Utilice la lista desplegable para especificar donde se
desea agregar los archivos seleccionados.
Haga clic en (si es necesario configure los ajustes necesarios)

Haga clic en el botdon

1. Seleccione una pdagina en el Podrd insertar paginas
en blanco antes o después de esta pdgina.

2. Haga clic con el botdon derecho en la pdagina y seleccione
en el menuU contextual; a continuacién haga clic
en
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Archivo Editar Herramientas Ayuda
@ - ® i Digitalizar e - B ) Enviar Il Seleccionar [=k.
= - . rd 5 =7
Crear Abrir + Agregar archivos Convertira  Guardar = Imprimir @' Mano Editar
DOCUMENTO GUARDAR/EMVIAR
PAGINAS 3] [
i
L J

xRS

|
Q
%

A

ABBYY PDF Transformer+

Si se quiere

usuario

os de documento admitidos

Antes de la pagina actual

Agregar archivos.., Ctrl+Mayids+MN

Agregar paginas desde escaner... Ctri+Mayis+K

I Agregar pagina en blanco

Después de la pagina actual

erfaz

Crear PDF a partir de paginas seleccionadas...

Convertir a »

y hora actual en sellos y en n

Enviar por correo electronico...

Imprimir... Ctrl+P

Girar a la derecha e

T
D -

Eliminar

w0 M

Arrarmr Airvartac As taclada

una o varias pdginas, haga clic sobre ellas y con el botdn

derecho haga clic en el botdn Eliminar del menu contextual.
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12 ;COMO INCRUSTAR ARCHIVOS?

Pueden incrustarse archivos de cualquier formato en un archivo PDF. Estos
archivos se almacenan con el documento PDF. Si se mueve el documento, los
archivos se mueven a la misma ubicacion.

Estos archivos pueden anclarse a un lugar especifico del documento (aparecerd
elicono $ en la pagina del documento).

¢ Haga clic en el botédn @ del panel izquierdo, o abra y
haga clic en )

¢ Seleccione un Archivo.

¢ Haga clic en la herramienta que corresponda a la accidon que
desee realizar

13 ;COMO BUSCAR POR PALABRAS CLAVES?

Puede buscar y resaltar informacién en archivos PDF. Junto con el texto, se
buscardn comentarios, metadatos y marcadores en el documento.

1. Haga clic en el bo’rénmdel panel izquierdo o abra el
y haga clic en Buscar.

2. Escriba la frase o palabra que desea buscar en el cuadro de
buUsqueda. Las palabras o frases que coincidan con su consulta se
resaltardn en el documento.

3. Para cambiar los pardmetros de busqueda, haga clic en la lupa
del cuadro de busqueda y seleccione las siguientes opciones:

Q) busca soélo palabras que coincidan
exactamente con las especificadas en el cuadro de
busqueda.

b) Coincidir mayusculas/minusculas

Puede resaltar, subrayar o tachar cualquiera de las palabras encontradas. En los

resultados, seleccione las palabras a marcar y después seleccione un color en la
paleta de color de la herramienta de marcado deseada.

. AT & Borrador = Bl |2 Agregarselio -

r  Cusdrodetedo 4 Agregarimagen o o . N Ab gk [ Numeracion Bates =

¥ er erramientas \
= L Rd [ Digitalizar W] x g B () Enviar T[y Seleccionar
i [elr]

Crear

pbrir L4 Agregararchivos oo e oo o Imprimir 1) Mano

m
=

&y

DOCUMENTO GUARDAR/ENVIAR MODIFICAR REVISAR

B suscar SeclmEEEEE N -
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14 ;COMO PROTEGER DOCUMENTOS PDF?

Al crear un documento PDF, puede especificar confrasenas para impedir que se
acceda a él, se edite o se imprima de forma no autorizada. Ademds puede
eliminar informaciéon confidencial y palabras y frases que encuentre usando la
funciéon de busqueda.

1. Seleccione el texto o las imagenes que desea eliminar | =% |-
2. Haga clic en el boton de la barra de herramientas
principal.

Las dreas seleccionadas se cubrirdn con rectdngulos negros, y el texto contenido
en estas dreas se eliminard de la capa de texto.

También es posible omitir el texto encontrado mediante Ila

Al crear un documento PDF, puede especificar una contrasena para impedir que
se acceda a él, se edite o se imprima de forma no autorizada. Puede protegerse
mediante una contfrasena de apertura o una contrasena de permisos.

Para proteger un documento con una contrasena siga los siguientes pasos:

1. Haga clic en el botdn de la barra de herramientas principal o
seleccione en el menu herramientas. Se
abrird el cuadro de didlogo

2. Si desea impedir que se acceda a su documento de forma no
autorizada, seleccione la opcidon

3. Escriba la contrasena de apertura del documento y confirmela.
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Si desea impedir que su documento se imprima o se edite de forma no
autorizada:

15

—
.

Seleccione la opcidn

Escriba la contfrasena de permisos y confirmela.

La contrasena de apertura del documento y la confrasena de permisos
deben ser diferentes.

Seleccione una restriccion de impresion en la

. Seleccione una restriccion de edicidon en la

. Seleccione un y los componentes que desea cifrar.
VI.

Haga clic en

¢{COMO REDUCIR EL TAMANO DEL PDF?

En el menu Archivo, seleccione el comando Reducir famano de archivo
En el cuadro de didlogo que se abre, seleccione los idiomas del
documento y haga clic en Aceptar.

El documento comprimido se abrird en una nueva ventana.

Archiyo Editar Ve Herramientas

Mueva ventana
[ Abir.. Ctrl+0
: 2 Al
Abrir reciente 3
@ Crear a partir de archivo... Ctrl+M
Crear a partir de varios archivos... :3 | .
% Crear desde escdner... Ctrl+K
B Guardar Ctrl+S
Guardar como...  Ctrl+Mayids+5
Convertir a >
Cerrar documento Ctrl+W
g Enviar por correo electranico...
B Imprimir... Ctrl+P
I Reducir tamafio de archivao... |l Péging 22 de 28

Optimizar imagen...

Seguridad de contrasefia...

=

Firma digital...

Propiedades del documento...

Salir Ctrl+Q
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16 (',CC')MO ENVIAR UN DOCUMENTO PDF EN UN CORREO
ELECTRONICO?

1. Haga clic en el botdon de la barra de herramienta principal o @ Enviar

seleccione
2. Especifique el en el cuadro de didlogo que se abre.
3. Especifique desea enviar: la pdgina actual o todas

4. Haga clic en
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