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Acerca de las funciones incorporadas de la Ayuda

Adobe® Reader® 7.0 incorpora muchas funciones que le ayudan durante la realizacion
del trabgjo, incluidala ventana Ayuda que esta utilizando actual mente:

Documentacion de la Ayuda.
P&ginas Instrucciones de uso. (Consulte Uso de |as paginas I nstrucciones de uso.)

. Informacion sobre herramientas, que identificalos distintos botones, herramientas y
controles del area de trabajo por nombre. Estas etiquetas aparecen cuando se coloca €
puntero sobre el elemento que se deseaidentificar. Lainformacion sobre herramientas
también esta disponible en algunos cuadros de didlogo.

. Botones de Ayuda en algunos cuadros de didlogo. Cuando hace clic en estos botones de
Ayuda, se abre la ventana Ayuda con €l temarelacionado.

También puede consultar recursos en linea. La seleccion de Ayuda > Soporte técnico en
linea conduce a vincul os donde se puede descargar software, consultar informacién sobre
el producto, obtener documentos de soporte técnico y mucho més. EI mend Ayuda
también contiene vincul os a diversos recursos en lineay referencias.

Nota: no hay ninguna guia del usuario en papel de este producto. L as secciones de
informacion general, las explicaciones, |as descripciones y |os procedimientos estan
incluidos en la Ayuda.




Uso de la Ayuda para los usuarios con problemas de
vision y de motricidad

L os usuarios con problemas de vision y de motricidad pueden utilizar el Ayudante de
configuracion de accesibilidad para cambiar €l aspecto en pantalla de documentos PDF y
cuentan con la asistencia de un lector de pantalla, amplificador de pantalla u otra
tecnologia de soporte. (Consulte Configuracion de preferencias de accesibilidad.)

Las teclas aceleradoras y 10os métodos abreviados de teclado facilitan e desplazamiento
por los documentos. Algunos de los métodos abreviados de teclado méas comunes se
describen aqui. Si desea obtener una lista completa de métodos abreviados, consulte
Acerca de los métodos abreviados de teclado. Para obtener mas informacién sobre como

mejoran los productos de Adobe la accesibilidad alos documentos el ectronicos, visite el
sitio Web de Adobe en http://access.adobe.com.

Para activar teclas acelerador as;

1. Seleccione Edicion > Preferencias y haga clic en General alaizquierda.
2. Seleccione Utilizar teclas aceleradoras para acceder alas herramientas.
3. Hagaclic en Aceptar para aplicar e cambio.

Para abrir la ventana I nstrucciones de uso:

Seleccione Ayuda > Instrucciones de uso > Aspectos esenciales de Adobe Reader.
Paracerrar la ventana I nstrucciones de uso:

Haga clic en el botén Ocultar o pulse Esc.
Paraabrir ocerrar la Ayuda de Adobe Reader :

Realice una de |as acciones siguientes:

. Paraabrir laAyuda, pulse F1.
. Paracerrar la Ayuda, pulse Control+W o Alt+F4, o hagaclic en el botén Cerrar.

Haga clic en laficha Buscar o Indice para usar esafuncién. En lafichaindice, puede
escribir una entrada en el cuadro de texto Seleccionar entrada de indice. Lalistase
desplaza hasta |a primera coincidencia con la cadena de texto que se ha escrito. Hagaclic
en un vinculo parair a ese tema.




Apertura de la documentacion de la Ayuda

Adobe Reader 7.0 incorpora documentacion completa en un sistema de Ayuda totalmente
accesible. En la documentacion de la Ayuda se explican las herramientas, comandos,
conceptos, procesos y métodos abreviados de teclado. Puede imprimir temas de la Ayuda
concretos de acuerdo con sus necesidades. (Consulte Impresion de los temas de la Ayuda.)

La Ayuda de Adobe Reader 7.0 se abre en una ventana independiente con dos paneles:

un panel de navegacion alaizquierday un panedl de temas ala derecha. Utilice las fichas del
panel de navegacion para buscar |os temas que desee leer. Por gjemplo, puede hacer clic en
laficha Contenido para que se muestre la lista de temas disponibles en la Ayuda. Puede
hacer clic en un titulo de lalista para abrir € tema correspondiente en el panel de temas.
Para obtener més informacién sobre el uso de los paneles Contenido, Buscar e Indice,
consulte Uso del panel de navegacion de la Ayuda para buscar temas.

Ayuda de Adobe Reader 7.0 A. Fichas Contenido, Buscar e indice del panel de navegacion de la
Ayuda B. Panel detemas delaAyuda

Puede arrastrar la barra vertical entre el panel de navegaciony €l panel de temas para
cambiar € ancho. Puede arrastrar la esquinainferior derecha para gjustar el tamarfio de toda
laventana. La ventana Ayuda continda visible hasta que se cierra.

Para abrir la Ayuda:

Elija Ayuda > Ayuda de Adobe Reader.

Paracerrar la Ayuda:

Haga clic en el boton Cerrar.

Hay muchos métodos abreviados que facilitan € desplazamiento por la Ayuda.
(Consulte Acerca de los métodos abreviados de teclado.)

Subtemas reacionados:

Uso del panel de navegacion de la Ayuda para buscar temas
Navegacion por € historial de la sesion de Ayuda
Impresion de los temas de la Ayuda




Uso del panel de navegacion de la Ayuda para buscar
temas

Cuando se abre la ventana Ayuda, la ficha Contenido aparece seleccionada en el panel de
navegacion.

Haga clic en laficha Contenido para ver |os temas de la Ayuda organizados por materias,
como en latabla de contenido de un libro. Haga clic en los iconos situados a laizquierda
de los temas para contraer o expandir el esquema. Haga clic en el nombre de un tema para
gue se muestre en €l panel de temas.

Haga clic en laficha Buscar paralocalizar una palabra especifica en la Ayuda. Escribala
palabraen el cuadro de texto y haga clic en Buscar. Lalista de resultados muestralos
titulos de todos |os temas en |os que aparece |a pal abra de busqueda especificada.

L os temas se enumeran en el orden en que aparecen en la ficha Contenido.

Nota: no se pueden usar operadores booleanos (como AND, OR, NOT o comillas dobles)
paralimitar o afinar la busqueda. Si escribe mas de una palabra, € resultado de la
busguedaincluiratodos los temas en los que aparezca al menos una de las palabras.

. Hagaclic en laficha Indice para encontrar unalista alfabética de términos con vinculo
sobre diversas funciones, caracteristicasy conceptos. Puede examinar € indice de dos
formas:. haga clic en los controles (+ 0 -) para expandir o contraer las entradas debajo de
unaletradel afabeto, desplazarse al término que desee y hacer clic en un vinculo. O bien,
escriba una entrada en el cuadro de texto Seleccionar entrada de indice. Lalistase
desplaza hasta |a primera coincidencia con la cadena de texto que se ha escrito. Hagaclic
en un vinculo parair aese tema.




Navegacion por el historial de la sesion de Ayuda

El sistema de ayuda mantiene un historial de las sesiones de Ayuda para poder desplazarse
de formarepetiday rapida por los temas gque se han abierto.

Haga clic en €l botén Tema anterior ¥ Situado en labarra de herramientas de la Ayuda
paravolver alos temas abiertos anteriormente en esa sesion de Ayuda. Hagaclic en el

boton Tema siguiente ¥ para avanzar de nuevo.

Cuando se cierrala Ayuda, findlizalasesiony se elimina el historial de la Ayuda.




Impresion de los temas de la Ayuda

Se puede imprimir cualquier tema de la documentacion de la Ayuda.

Cada tema debe imprimirse individualmente. No se pueden imprimir varios temas alavez
0 secciones enteras de la Ayuda.

Paraimprimir un temadela Ayuda:

1. Abrael temadelaAyuda

2. Hagaclic en el botén Imprimir tema == situado en la barra de herramientas de la Ayuda.




Uso de las paginas Instrucciones de uso

L as paginas I nstrucciones de uso son un complemento de la Ayuda de Adobe Reader,
ya que ofrecen la descripcion general de algunos temas. La ventana Instrucciones de
uso aparece aladerecha del panel de documento y nunca bloguea la vista del
documento abierto.

Hay muchos métodos abreviados que facilitan e desplazamiento por |as paginas
Instrucciones de uso. (Consulte Acerca de los métodos abreviados de teclado.)

Para abrir la ventana I nstrucciones de uso:

Realice una de las acciones siguientes:

. Seleccione Ayuda > Instrucciones de uso > Aspectos esenciales de Adobe Reader.
. Seleccione un temaen un panel Instrucciones de uso.

Paracerrar la ventana I nstrucciones de uso:

Realice una de las acciones siguientes:

. Hagaclic en & botén Ocultar.

. Pulse Esc.

. Hagaclic con € boton derecho del raton en la barra de herramientas de Instrucciones de
uso (bajo la barra de titulo) y elija Ocultar.

Para cambiar la posicion de la ventana I nstrucciones de uso:

Haga clic con el boton derecho en la barra de titulo de Instruccionesde uso y €lija
Acoplado alaizquierda o Acoplado ala derecha.

Puede cambiar €l ancho de la ventana Instrucciones de uso si arrastra la barra separadora.
Ladimension vertical se gjusta para adaptarse alos cambios que se realicen en €l panel de
documento.

Para desplazar se por las paginas | nstrucciones de uso:

Use e bot6n Atras @ y €l boton Adel ante ™ de |a ventana Instrucciones de uso para
desplazarse entre las paginas que haya visto en la sesion actual.




ASPECTOS ESENCIALES DE ADOBE READER

Diferencia entre Adobe Acrobat y Adobe Reader
Acerca de documentos PDF de Adobe con derechos de uso adicionales
Visualizacion de las propiedades de documento




Diferencia entre Adobe Acrobat y Adobe Reader

Adobe® Acrobat® y Adobe Reader son aplicaciones independientes que permiten abrir
y ver documentos creados en € formato PDF (Portable Document Format) de Adobe.
No obstante, Adobe Acrobat permite crear documentos PDF, agregar marcadoresy
comentarios, cambiar la configuracion de seguridad y editar documentos PDF de otras
formas. Adobe Reader es un software gratuito que permite abrir y ver cualquier
documento PDF. Adobe Reader esta disponible en €l sitio Web de Adobe (www.adobe.
com) de manera gratuita.

Subtemas r elacionados:

Visualizacion de documentos PDF en € escritorio 0 en un explorador




Visualizacion de documentos PDF en el escritorio o en un
explorador

Puede abrir documentos PDF de dos formas distintas. Una forma es abrir los documentos
PDF directamente en la aplicacion Adobe Reader desde el escritorio. Otra manera es abrir
los documentos PDF publicados en Internet desde el explorador Web. Al abrir un
documento PDF en el explorador Web, |as herramientas de Adobe Reader aparecen en
dicho explorador. (Consulte Visualizacion de documentos PDF de Adobe en un

explorador Web.)




Acerca de documentos PDF de Adobe con derechos de
uso adicionales

Adobe Reader es un software gratuito que permite abrir y ver documentos PDF de Adobe.
Para agregar comentarios de revision en la mayoria de los documentos PDF, se necesita
Adobe Acrobat. Sin embargo, puede agregar comentarios de revision en Adobe Reader a
un documento PDF y guardarlo localmente si incluye derechos de uso adicionales. En el
cuadro de didlogo Estado de documento seindicasi estan activadas las funciones de

Comentario y marca. El autor del documento PDF determina s éste incluye derechos de
uso adicionales.

Para ver los derechos de uso adicionales de un documento PDF:
Abrael documento PDF y realice una de las acciones siguientes:

. Vealosderechos en la barra de mensajes del documento de color amarillo que hay justo
debajo de las barras de herramientas.

. ElijaEstado de documento en e menu emergente del panel de documento, en la esquina
superior derecha.

Para mostrar u ocultar la barra de mensajes del documento:

Abrael documento PDF con derechos de uso adicionalesy realice unade las acciones
siguientes:

. Paraocultar la barra de mensgjes del documento, cologue el puntero sobre labarra
horizontal que separa esta barradel panel de documento. Arrastre la barra hacia arriba en
la barra de herramientas cuando el puntero adopte la forma de flecha doble.

. Paramostrar la barra de mensges del documento, coloque el puntero sobre labarra
horizontal que separalabarra de herramientas del panel de documento. Arrastre labarra
hacia abajo cuando € puntero adopte laforma de flecha doble.




Visualizacion de las propiedades de documento

Cuando se ve un documento PDF, se puede obtener informacion sobre el archivo, como
el titulo, las fuentes utilizadas y la configuracion de seguridad. Parte de esta informacion
Se genera cuando se crea el documento PDF, y parte |la puede agregar €l autor del
documento. En Adobe Reader, puede ver las propiedades del documento, pero no

puede editarlas.

Para obtener informacion acer ca del documento actual:

1. ElijaArchivo > Propiedades de documento o €elija Propiedades de documento en el menu

del panel del documento, que se encuentrajusto encima de la barra de desplazamiento
vertical.
. Seleccione unaficha del cuadro de didlogo Propiedades de documento:

. Descripcion. (Consulte Descripciédn de la configuracion de propiedades de un documento.)
. Seguridad. En el panel Seguridad se describen las actividades que no se permiten, si las

hubiera. (Consulte Visualizacion de la configuracién de seguridad de documentos PDF.)

Fuentes. El panel Fuentes contiene las fuentesy los tipos de fuentes utilizados en €l
documento original, asi como estos mismos valoresy la codificacion utilizados para
mostrar las fuentes originales. Si se han utilizado fuentes sustitutorias y no le satisface su
aspecto, quizas leinterese instalar las fuentes originales en el sistema o solicitar a autor
del documento que vuelva a crearlo con las fuentes originales incrustadas. Ademas de
instalar las fuentes, tendra que agregar larutaa directorio de lafuente alavariable
PSRESOURCEPATH, que Adobe Reader lee al iniciar. Cool Type almacena en caché
cualquier fuente de dicho directorio que se va a utilizar para sustituir fuentes mas tarde.

. Avanzadas. (Consulte Configuracién avanzada de propiedades de un documento.)

Subtemas relacionados:

Descripcion de la configuraci on de propiedades de un documento
Configuracion avanzada de propiedades de un documento




Descripcion de la configuracion de propiedades de un
documento

En el panel Descripcion se muestra informacion basica acerca del documento. El titulo,

el autor, €l asunto y las palabras clave pueden haber sido definidos por la persona que cred
el documento en la aplicacion de origen, como Microsoft Word o Adobe InDesign®, o por
la persona que cred e documento PDF. En Adobe Reader, no se puede agregar ni editar
esta informacion del documento.

Puede buscar estos elementos de descripcion en Adobe Reader para encontrar documentos
especificos. La seccidn Palabras clave puede resultar muy Util para limitar |as busquedas.
(Consulte Acerca de la busqueda de texto.) Tenga en cuenta que muchos motores de
busqueda utilizan € titulo para describir el documento en lalista de resultados de
busgqueda. Si un archivo PDF no tienetitulo, lalista de resultados mostrara el nombre del
archivo en su lugar. El titulo de un archivo no se corresponde necesariamente con €l
nombre del archivo.

En e cuadro de grupo Informacion de PDF se muestra en qué version de PDF se ha
creado e documento, € tamafio de la pagina, € nimero de paginasy s €l documento esta
etiguetado. Esta informacion se genera automaticamente y no se puede modificar.




Configuracion avanzada de propiedades de un documento

En el panel Avanzadas se muestra la configuracion del PDF y las opciones de lectura:

URL base contiene €l localizador URL (Uniform Resource Locator - Localizador
uniforme de recursos) base definido paralos vinculos Web del documento. Si un vinculo
contiene una direccion URL completa, no se utilizael URL base.

Buscar indice muestra el nombre del indice automatico asociado al archivo. El indice
automético se creaen Acrobat. De estaforma, al abrir el archivo se agrega dicho indice a
lalista de indices en los que se pueden readlizar busquedas. (Consulte Busgueda en varios
documentos PDF de Adobe.)

El menu Reventado indicasi se aplicael reventado al archivo. El software de
preimpresion utiliza esta informacion para determinar si se debe aplicar el reventado

a imprimir.

L a encuadernacion determina cOmo se deben organizar las paginas a verlas mediante la
presentacion Continua: paginas opuestas. (Consulte Definicion de la presentacion y la
orientacion de la pagina.) Sirve para hacer coincidir la direccion de lectura (de izquierda a
derecha o de derecha aizquierda) del texto del documento. La opcion de encuadernacion
Borde derecho es Util para ver textos en &rabe o hebreo y texto vertical en japonés.

. ldiomaindicael idioma predeterminado que se utiliza en el documento. (Consulte Uso de

un lector de pantalla.)




Novedades de la version 7.0 de Adobe Reader

Introduccion a las nuevas funciones
Compatibilidad paraidiomas adicional
Rellenar formularios

Revision

Sequridad del documento y firmas digitales
Archivos adjuntos

Nuevas funciones adicionales




Introduccidon a las nuevas funciones

Como en las versiones anteriores de Adobe Reader, el software gratuito Adobe Reader 7.0
permite abrir y leer documentos PDF. Pero Adobe Reader 7.0 ofrece ademas nuevas
funciones y mejoras que amplian considerablemente la flexibilidad de los documentos
PDF de Adobe. Si el creador de un documento PDF de Adobe le ha asignado derechos de
uso adicionales, los usuarios de Adobe Reader disponen de méas herramientas y funciones
gue permiten imprimir datos de formulario, ver y verificar firmas, participar en revisiones
basadas en el correo electronico y el explorador, y abrir y guardar archivos adjuntos a un
documento PDF. Si se abre un documento con estos derechos de uso adicionales, la Barra
de mensgjes de documento muestra las herramientas adicional es necesarias para trabajar
con el documento.

Se haampliado la compatibilidad paraidiomasy las nuevas funciones de accesibilidad
hacen que & uso de Adobe Reader sea incluso mas sencillo para los usuarios con
problemas de vision y de motricidad.




Compatibilidad para idiomas adicional

En Acrobat Reader 7.0 se haampliado la compatibilidad paraidiomas, |0 que permite ver,
realizar busguedas e imprimir documentos PDF que contengan texto en idiomas de
Europa Oriental y Central. Ahoratambién se admiten |as entradas de formulario,

los comentarios y las firmas digitales en estos idiomas. Si abre un documento que
requiere lainstalacion de fuentes adicionales, se le pedird que instale € kit de fuentes

de idioma adecuado.




Rellenar formularios

Si un formulario PDF contiene campos de formulario interactivos, puede rellenar €
formulario electronicamente e imprimirlo. Adobe Reader también permite revisar la
ortografia de las entradas. Si € autor del formulario agregd derechos de uso especiales
a documento PDF, también puede guardar los datos del formulario.




Revision

Si € creador del documento PDF le asigno derechos de uso adicionales, es posible revisar
documentos PDF através de laWeb o el correo electronico. Se proporciona una barra de
herramientas Comentarios y, en € caso de unarevision con seguimiento, instrucciones
especificas para abrir el documento, ver y responder a comentarios, y exportar
comentarios.

L os comentarios se pueden agregar como archivo de datos adjuntos. La nueva
Herramienta de llamadas permite crear marcas de cuadros de texto que sefialan areas
concretas de un documento PDF. Puede agrupar |as marcas para que |os comentarios
funcionen como uno solo. La ficha de comentarios le proporciona un acceso fécil asus
propios comentarios y alos de los demas revisores.

En laversion de Adobe Reader 7.0 para Asia (chino tradicional, chino simplificado,
japonésy coreano), también puede recibir unainvitacion para participar en un flujo de
trabajo que requiere la aprobacion de varias divisiones de una organizacion. En este tipo
de flujo de trabgjo, los documentos PDF se envian alos participantes en orden secuencial
(sblo los usuarios de Acrobat 7.0 Professional pueden organizar unarevision con
seguimiento).




Seguridad del documento y firmas digitales

Con Adobe Reader 7.0, puede recibir un documento de Adobe PDF con datos adjuntos
agrupados en un sobre electronico (eEnvelope) seguro disefiado para proteger documentos
durante € transito. Al abrir el sobre electronico, podra extraer |os archivos adjuntosy
guardarlos en disco. Los archivos guardados son idénticos alos archivos adjuntos
originalesy degjan de estar codificados cuando se guardan.

L os usuarios de Acrobat 7.0 pueden crear documentos PDF de Adobe utilizando
normativas de seguridad que pueden producir la caducidad y revocacion de documentos,
asi como mantener la responsabilidad mediante el seguimiento de las personas que abren
documentos protegidos. Solo podra abrir estos documentos PDF seguros si dispone de las
contrasefias hecesarias 0 esta en lalista de destinatarios aprobados.

S6lo se puede firmar un documento PDF si éste incluye derechos de uso adicionales
asignados por el creador del mismo.




Archivos adjuntos

L os usuarios de Adobe Reader 7.0 pueden ver y guardar archivos adjuntos a
documentos PDF.




Nuevas funciones adicionales

Adobe Reader 7.0 incluye otras muchas funciones nuevas y perfeccionadas para mejorar
el método de trabajo de | os usuarios.

Buscar, barra de herramientas

Labarra de herramientas Buscar proporciona un conjunto basico de opciones de blsgqueda
de texto en los documentos PDF activos de Adobe. Puede buscar una palabra, una serie de
palabras o parte de una palabra.

Configurar accesibilidad

El nuevo Asistente de configuracion de accesibilidad facilita alos usuarios con problemas
de vision y motricidad la modificacion del aspecto de los documentos PDF en pantallay la
formaen que los lee @ lector de pantalla, el amplificador de pantalla o cualquier otra
tecnol ogia de soporte.

Ayuda mejorada

El sistema de ayuda ha sido mejorado para los usuarios con problemas de vision y
motricidad.

Previsualizar sobreimpresion

El modo Previsualizar sobreimpresion permite ver (en pantalla) los efectos de alias de
tinta en la salidaimpresa. Un proveedor de servicios de preimpresion puede crear un aias
detintasi un documento contiene dos tintas planas similares y solo se requiere una, por
gjemplo. Lastintas planas que tienen asignado un alias a otras tintas planas o colores de
proceso se reflgan directamente en el documento abierto.




Descripcion del area de trabajo

Acercadel areadetrabajo

Apertura de documentos

Desplazamiento por 1os documentos

Ajuste de la vista de documentos

Personalizacion del area de trabajo

Definicion de preferencias

Visualizacién de documentos PDF de Adobe en un explorador Web
Trabajo con idiomas distintos del inglés en archivos PDF de Adobe




Acerca del area de trabajo

Laventana de Adobe Reader incluye un panel de documento en el que se muestran los
documentos PDF de Adobe. La parte izquierda contiene un panel de navegacion que permite
desplazarse por €l documento PDF actual. Las barras de herramientas de |a parte superior de la
ventanay la barra de estado, situada en |a parte inferior, proporcionan otros controles para
trabajar con documentos PDF. También puede abrir una ventana I nstrucciones de uso en la parte
derecha con una descripcion de las tareas méas comunes.

Area de trabajo de Reader A. Barras de herramientas B. Panel de documento C. Panel de navegacion (se
muestra la ficha Marcadores) D. Barra de estado E. Instrucciones de uso, ventana

Subtemas relacionados:

Uso de las fichas de havegacion

Uso de los menus contextuales

Uso de barras de herramientas

Seleccion de herramientas

Uso de la barra de herramientas Propiedades




Uso de las fichas de navegacion

En las fichas se muestran elementos como marcadores del documento, miniaturas de
paginay articulos. Las fichas se muestran en el panel de navegacion, situado alaizquierda
del area de trabajo o0 en paneles flotantes.

Para mostrar u ocultar fichas en el panel de navegacion:
Realice una de las acciones siguientes:

. Muevad puntero sobre labarravertical que separa el panel de documento del panel de
navegacion. Haga clic en labarra cuando el puntero adopte la forma de flecha doble .

. ElijaVer > Fichas de navegacion y seleccione laficha gue desee en € menu.

. Hagaclic en el nombre de lafichaen la parteizquierdadel panel de documento.

Nota: el autor del documento PDF de Adobe puede determinar el contenido de las fichas
de navegacion. En algunos casos, una ficha podria no tener ningn contenido.

Para seleccionar un comando en el menu Opciones de una ficha:

1. Hagaclic enlaficha paraabrir e panel de navegacion.

2. Enlaparte superior delaficha, hagaclic en Opciones para abrir el menay elijael
comando que desee. Los comandos varian en funcion de laficha que esté visible.
Para cerrar el menu sin seleccionar ningun comando, haga clic en cualquier lugar fuera del
menu o pulse Esc.

Haga clic en €l triangulo que hay junto a Opciones para abrir € menu.

También puede elegir comandos en el menu del panel de documento. Hagaclic en
el tridngulo situado sobre la flecha de desplazamiento hacia arriba en la parte derecha para
abrir e menuy seleccione un comando.




Uso de los menus contextuales

Adobe Reader incluye menus contextual es que muestran comandos para el elemento
concreto que esta bajo el puntero. Por gjemplo, puede hacer clic con el boton derecho en

el &rea de barras de herramientas para que se muestre un menu contextual con las opciones
de las barras de herramientas y |as barras de herramientas de uso méas comun.

Par a seleccionar un comando en un menu contextual:

1. Sitde e puntero sobre un elemento del area de trabajo, como un comentario, una barra de
herramientas, un marcador o una pagina del documento.

2. Hagaclic con €l botén derecho del ratdn para abrir el mena contextual y, a continuacion,
elijael comando que desee.




Uso de barras de herramientas

El area de barras de herramientas de Adobe Reader incluye un conjunto de barras de herramientas,
algunas de | as cual es aparecen de forma predeterminada, mientras que otras estan ocultas.

Barras de herramientas abiertas de forma predeterminada A. Barra de herramientas Archivo B. Barrade
herramientas Basico C. Barra de herramientas Ampliar/Reducir D. Barra de herramientas Rotar vista

Mantenga el puntero sobre la herramienta para ver su nombre. Mantenga el puntero sobre la

barra - situada en el extremo izquierdo de una barra de herramientas para ver su nombre.

Para mostrar u ocultar lasbarrasde herramientas:

Realice una de las acciones siguientes:

ElijaVer > Barras de herramientas y seleccione la barra de herramientas que desee mostrar u ocultar.
Una marcade verificacion junto al nombre de la barra de herramientas indica que esta visible.
ElijaHerramientas, seleccione el tema apropiado y elijaMostrar barra de herramientas [ hombre de barra
de herramientag].

Haga clic con el botén derecho en el area de la barra de herramientas y, a continuacion, seleccione la
barra de herramientas que desee mostrar u ocultar.

Para ocultar todas |as barras de herramientas, elijaVer > Barras de herramientas > Ocultar barras de
herramientas. Elija Mostrar barras de herramientas para mostrarlas de nuevo.

ElijaVer > Barras de herramientas > Restablecer barras de herramientas para mostrar el conjunto de
barras de herramientas predeterminado.

Para obtener informacion sobre como cambiar el aspecto y la posicion de las barras de herramientas,
consulte Personalizacion del area de trabajo.




Seleccion de herramientas

ol
Como regla general, debe utilizar la herramienta Mano ™ / para desplazarse por
documentos PDF. No obstante, puede seleccionar otras herramientas muy Utiles en las
barras de herramientas.

Nota: tenga en cuenta que ciertas herramientas, como las herramientas de comentarios,
estan disponibles en algunos documentos pero no en otros. Cuando abra un documento
con derechos de uso adicionales, las herramientas que necesita paratrabajar con €l
documento se agregaran al érea de trabajo. (Consulte Acerca de documentos PDF de

Adobe con derechos de uso adicionales.)

Par a seleccionar una herramienta:

Realice una de las acciones siguientes:

En el menl Herramientas, elija el nombre de la barra de herramientas y, a continuacion,
una herramienta.

Para seleccionar una herramienta visible en una barra de herramientas, hagaclic en la
herramienta o pulse | as teclas apropiadas. (Consulte Teclas para seleccionar herramientas.)
Para seleccionar tempora mente la herramienta Mano, sin anular la seleccion dela
herramienta actual, mantenga pul sada la barra espaciadora.

Para seleccionar la herramienta Ampliar temporalmente, pulse Ctrl y mantenga pulsada la
barra espaciadora.

Para seleccionar una herramienta oculta, mantenga pulsado el botdn del ratdn sobre la
herramienta relacionada o el triangulo contiguo a la misma hasta que aparezcan las
herramientas adicionales y, a continuacion, arrastre el puntero hasta la herramienta que
desee.

Para sustituir una herramienta visible por una herramienta oculta, hagaclic en la
herramienta relacionada o en € tridngulo contiguo a ella hasta que aparezcan las
herramientas adicionales y haga clic en e nombre de la herramienta oculta.

Para que se muestren las herramientas ocultas junto alas demés herramientas, hagaclic en
la herramienta relacionada o en el triangulo contiguo a ellay elija Expandir este botén.
Para contraer las herramientas ocultas, haga clic en la flecha que apunta hacialaizquierda
situada a la derecha del botén expandido.

Haga clic en €l triangulo contiguo a una herramienta para abrir un grupo oculto de herramientas.




Uso de la barra de herramientas Propiedades

Labarra de herramientas Propiedades es especialmente Util cuando se abre un documento
con derechos de uso adicionales. El elemento seleccionado en el panel de documento
determina el contenido de la barra de herramientas Propiedades. Por gemplo, s
selecciona un comentario de nota, la barra Propiedades muestra | as propiedades de la nota.

Cuando se muestra la barra de herramientas Propiedades, aparece de forma
predeterminada como una barra de herramientas flotante. Si o prefiere, puede acoplarla al
lado de las demés barras de herramientas arrastrandola hasta el area de barras de
herramientas.

Para mostrar u ocultar la barra de herramientas Propiedades.

1.

2.

Seleccione € objeto, como un comentario de nota, que contenga las propiedades que
desee editar.
Realice una de las acciones siguientes:

. ElijaVer > Barras de herramientas > Barra Propiedades.
. Hagaclic con € boton derecho del raton en el areade labarrade herramientasy €lija

Barra Propiedades en el menu contextual.

Si desea cambiar |as propiedades a otras diferentes a las que se muestran en la barra
de propiedades Propiedades, haga clic con € boton derecho del raton en €l objeto y €elija
Propiedades.




Apertura de documentos

Puede abrir un documento PDF de Adobe desde su sistema de archivos, desde un
explorador Web o mediante Archivo > Abrir en Adobe Reader. Lavistainicia del
documento PDF depende de laforma en que su autor haya configurado |as propiedades
del documento. Por gemplo, un documento puede abrirse por una pagina en concreto

0 con un nivel de ampliacion determinado. El autor del documento PDF puede haber
activado derechos de uso adicionales que permiten participar en unarevision del
documento, crear comentarios, rellenar formulariosy firmar documentos. (Consulte
Acerca de documentos PDF de Adobe con derechos de uso adicionales.)

Cuando alguien envia un documento PDF restringido, puede ser necesario especificar una
contrasefia para abrirlo. Si un documento esta codificado, no puede abrirse sin el permiso
de la persona que lo ha creado. Ademas, |os documentos restringidos o certificados
pueden impedir que se imprima un archivo o se copie informacién en otra aplicacion.

Si tiene problemas para abrir un documento PDF o si tiene restringido €l uso de ciertas
funciones, pdngase en contacto con el autor del documento PDF. Para obtener
informacion sobre la apertura de documentos alos que se ha aplicado seguridad, consulte
Acerca de la seguridad.

Si un documento esta configurado para que se abra en modo Pantalla completa, no estaran
visibles|as barras de herramientas, de comandos y de menus, ni |os controles de ventana.
Puede salir de dicha vista pulsando latecla Esc, s asi |0 ha especificado en las
preferencias, o bien pulsando las teclas Ctrl+L. (Consulte L ectura de documentos en la

vista Pantalla completa.)

Para abrir un documento PDF desde Adobe Reader:

1. Redlice unade las acciones siguientes:

-1
. ElijaArchivo > Abrir, 0 hagaclic en & boton Abrir " de la barra de herramientas. En €l

cuadro de didlogo Abrir, seleccione uno o varios nombres de archivo y hagaclic en Abrir.
L os documentos PDF suelen tener la extension .pdf.

En el mena Archivo, elijael nombre de archivo de un documento abierto anteriormente.

. Si aparece la barra de mensges del documento al abrir un documento PDF, el documento
tiene un estado o funciones especiales. Por gjemplo, puede estar certificado o firmado, o
incluir derechos de uso adicionales. En la esquinainferior izquierda de la barra de estado
Se muestran iconos que representan el estado especial. Hagaclic en cualquierade ellos
paraver el estado del documento.

Si se abre mas de un documento, puede alternar entre los documentos eligiendo €l
nombre del documento en el menu Ventana.

Para abrir un documento PDF desde fuera de Adobe Reader:

Realice una de las acciones siguientes:

. Hagaclic en el vinculo del documento PDF del explorador Web. Si e documento se abre
dentro del explorador Web, utilice las barras de herramientas de Adobe Reader para
imprimir, realizar blusquedasy trabajar en los documentos PDF, porque los comandos de
menu pueden corresponder a explorador pero no a documento PDF. (Consulte
Visualizacion de documentos PDF de Adobe en un explorador Web.)

. Hagadobleclic en el icono del archivo PDF en el sistema de archivos.

Subtemas relacionados:

Como quardar documentos PDF de Adobe




Como guardar documentos PDF de Adobe

Puede guardar una copia de un documento PDF de Adobe o, si el autor del documento
permite derechos de uso adicionales, puede guardar los comentarios, las entradas en
campos de formulario o las firmas digitales que haya agregado a un documento. Si un
documento contiene derechos de uso adicionales, se indicaran los privilegios que tiene
asignados a abrir e documento. (Consulte Acerca de documentos PDF de Adobe con

derechos de uso adicionales.)

Si los permisos de archivo |o permiten, también puede guardar €l contenido de un
documento PDF en formato de texto. De estaforma, podrareutilizar facilmente el texto de
un documento PDF y usar € contenido con un lector de pantalla, un amplificador de
pantalla u otra tecnologia de soporte.

Para guardar una copia de un documento PDF de Adobe:

1. ElijaArchivo > Guardar una copia.
2. En el cuadro de didogo Guardar una copia, introduzca el nombre de archivoy la
ubicacion, y haga clic en Guardar.

S6lo puede guardar €l archivo en formato PDF.
Para guardar un documento PDF de Adobe como ar chivo de texto:

1. Elija Archivo > Guardar como texto.
2. En el cuadro de didlogo Guardar como texto, introduzca el nombre de archivoy la
ubicacion, y hagaclic en Guardar.

El archivo se guarda con la extension .txt.




Desplazamiento por los documentos

Puede desplazarse por 1os documentos PDF de Adobe pagina a pagina o utilizando las
herramientas de navegacion, como marcadores, paginas en miniaturay vinculos. También
puede reconstruir la ruta seguida a desplazarse por |os documentos para volver a punto
de partida.

Subtemas r elacionados:

Navegacién pagina a pagina por |os documentos
Reconstruccién de la ruta de visualizacion

Navegacion con marcadores

Visualizacion de capas

Navegacion con miniaturas de pagina

Desplazamiento con comentarios de revision
Navegacion con vincul os

Desplazamiento por documentos con archivos adjuntos
L ectura de hilos de articulo




Navegacion pagina a pagina por los documentos

L os controles de navegacion de la barra de estado situada en la parte inferior de la ventana
proporcionan una forma rgpida de desplazarse por |os documentos. Ademas, puede usar
comandos de mend, la barra de herramientas Navegacion y métodos abreviados de teclado
para desplazarse por las paginas de un documento PDF.

Controles de navegacion A. Boton Primera pagina B. Botdn Pagina anterior C. Pagina actual D.
Botdn Pagina siguiente E. Boton Ultima pagina F. Botdn Vista anterior G. Botén Vista siguiente

Parair aotra pagina:

Realice una de las acciones siguientes:

Parair ala primera pagina o ala tltima pagina, haga clic en los botones Primera

péginai 4o Ultimapéginap’i de labarra de estado, o elijaVer > Ir a> Primera pagina
o Ultima pagina.

. Parair alapaginasiguiente o ala paginaanterior, haga clic en los botones Pagina

siguiente ¥ o Pagina anterior 4 delabarrade estado, o elijaVer > Ir a> Paginasiguiente
o Pagina anterior.

Para reconstruir laruta de visualizacion, hagaclic en el botén Vista anterior & 0 e boton
Vistasiguiente 0

. S estdenlavistaAjustar paginay la presentacion de la pagina esta definida en una sola

pagina, pulse las teclas de flecha arriba o flecha abajo para subir o bajar por la pagina.
(Consulte Definicion de la presentacién vy la orientacion de la pagina.)

Para conocer |as pul saciones de teclas de |os métodos abreviados para desplazarse
por las paginas de los documentos, consulte Acerca de los métodos abreviados de teclado.

Para utilizar la barra de herramientas Navegacion:

1.

2.

Si la barra de herramientas Navegacion no esta abierta, elijaVer > Barras de herramientas
> Navegacion o haga clic con el botén derecho en €l area de barras de herramientasy elija
Navegacion.

Haga clic en los botones para desplazarse hacia delante y hacia atras por €l documento.

Para saltar a una pagina por su nimero:

Realice una de las acciones siguientes:

ElijaVer > Ir a> Pagina, escriba el nimero de paginay hagaclic en Aceptar.

Arrastre la barra de desplazamiento vertical hasta que aparezca el nimero de lapaginaala
gue desee ir.

Seleccione el nimero de pagina actual en labarra de estado, escriba el nUmero de la
paginaalaque deseeir y pulse Intro o Retorno.

Nota: si los nimeros de pagina del documento no coinciden con laposicion real dela
paginaen el archivo PDF, la posicién de la pagina puede aparecer entre paréntesis en la
barra de estado. Por eiemplo, si la numeracién de la primera pagina de un capitulo de
18 paginas comienza en 223, |la numeracion puede aparecer como 223 (1 de 18). En ese
caso, puede hacer doble clic dentro del paréntesis, cambiar el nimero de posicion de la
paginay pulsar Intro o Retorno parair ala pagina correspondiente. Para obtener
informacion sobre e modo de activar o desactivar la numeracion de paginaldgica,
consulte Preferencias de Presentacion de pagina.

Par a desplazar se automaticamente por un documento:

1. ElijaVer > Desplazamiento automético.
2. Pulse Esc paradetener € desplazamiento.




Reconstruccidon de la ruta de visualizacion

Después de haberse desplazado por |os documentos, puede reconstruir la ruta seguida para
volver a punto de partida.

Parareconstruir larutade visualizacion:
Realice una de las acciones siguientes:

. Parareconstruir la ruta dentro de un documento PDF de Adobe, elijaVer > Ira>Vista
anterior o Vista siguiente. El comando Vista siguiente solo esta disponible si ha elegido
Vista anterior.

. S estaviendo e documento PDF en un explorador, utilice las opciones de la barra de
herramientas Navegacion para moverse entre las vistas. Haga clic con el botén derecho
del ratén en el area de labarra de herramientas y, a continuacion, seleccione Navegacion.

Hagaclic en el botén Vista anterior & 0 e boton Vistasiguiente Q

. Parareconstruir laruta de visualizacién en otros documentos PDF, elijaVer > Ir a>
Documento anterior o Documento siguiente. Estos comandos abren |os otros documentos
PDF en caso de que estén cerrados.




Navegacion con marcadores

L os marcadores constituyen una tabla de contenido y suelen representar |os capitulosy las
secciones de un documento. Los marcadores aparecen en el panel de navegacion. El autor
del documento PDF de Adobe determinalos marcadores que aparecen.

Marcadores, ficha A. Ficha Marcadores B. Marcador expandido C. Haga clic para mostrar el
menu Opciones del marcador.

Par a desplazar se mediante un mar cador:

1. Hagaclic en laficha Marcadores, situada en la parte izquierda de laventana, o elijaVer >
Fichas de navegacion > Marcadores para mostrar |os marcadores.

2. Parasatar aun tema utilizando su marcador, haga clic en el marcador. Hagaclic en €
signo mas (+) situado junto a un marcador principal paraexpandirlo. Hagaclic en € signo
menos (-) situado junto a un marcador para ocultar |os marcadores secundarios.

Nota: a hacer clic en un marcador se puede gecutar una accion, en lugar de llevarle a otra
ubicacion. Depende de la configuracion del marcador.

Si lalista de marcadores desaparece al hacer clic en un marcador, haga clic en laficha
Marcadores para mostrar de nuevo lalista. Si desea que la ficha Marcadores permanezca
siempre abierta después de hacer clic en un marcador, haga clic en el menu Opciones,
situado en la parte superior de laficha Marcadores, y compruebe que Ocultar tras uso no
esta seleccionado.




Visualizacion de capas

Algunas aplicaciones, como Adobe InDesign, AutoCAD y Visio, permiten agregar capas
a documentos. Cuando estos documentos se exportan a Adobe PDF, estas capas se
muestran en laficha Capas. No es posible crear capas en Adobe Reader. No obstante,
puede examinar las capas, y mostrar u ocultar el contenido asociado a cada capa mediante
laficha Capas del panel de navegacion.

Ficha Capas A. El icono con forma de ojo indica una capavisible. B. Capa oculta

Es posible seleccionar o copiar el contenido de un documento PDF de Adobe con capas
mediante la herramienta Seleccionar o la herramienta I nstantanea.

Un icono de blogueo situado en la ficha Capas indica que |a capa es solo informativa.
Lavisibilidad de la capa no se puede modificar.

Paraver las capas:

1.

2.

Haga clic en laficha Capas en €l lado izquierdo de laventana o elijaVer > Fichas de
navegacion > Capas.

Haga clic en el icono con formade ojo ® para ocultar €l contenido de la capa. Hagaclic
en €l cuadro vacio paramostrar €l contenido de una capa oculta. Una capa esta visible
cuando se muestra el icono con forma de 0jo y est4 oculta cuando no se muestra dicho
icono. Esta configuracion temporal tiene prioridad sobre la configuracion del cuadro de
didlogo Propiedades de capa.

En el menl Opciones de la ficha Capas, realice una de | as acciones siguientes:

Seleccione Mostrar lista de capas de todas las paginas para mostrar todas | as capas de
todas |as paginas del documento.

Seleccione Mostrar lista de capas de la pagina actual para mostrar Unicamente las capas de
lapéginavisible.

Seleccione Restablecer avisibilidad inicial pararestablecer el estado predeterminado de
las capas.

Seleccione Aplicar anulaciones de capas para mostrar todas las capas. Esta opcién afectaa
todo el contenido opcional del documento PDF, incluso alas capas no incluidas en la
ficha Capas. Se muestran todos | as capas, independientemente de la configuracion del
cuadro de didlogo Propiedades de capa. Para cambiar lavisibilidad de las capas mediante
el icono con forma de 0jo, debera desactivar este comando.




Navegacion con miniaturas de pagina

Las miniaturas de pagina son pequefias presentaciones preliminares de las paginas de un
documento. Las puede utilizar en laficha Paginas para cambiar la visualizacion de las
paginasy parair aotras paginas. El cuadro rojo de vista de pagina en laminiatura de
paginaindica el areadelapaginavisible. Puede gustar el tamario de este cuadro para
cambiar e porcentgje de ampliacion o reduccion. (Consulte Ampliacion y reduccion de la

vista.)

Par a desplazar se mediante miniatur as de pagina:

1. Hagaclic en laficha Paginas situada en la parte izquierda de laventana, o elijaVer >
Fichas de navegacion > Paginas para que se muestre la ficha Paginas.
2. Parasdtar aotra pagina, hagaclic en laminiatura de la pagina.




Desplazamiento con comentarios de revision

Para ver unalista de los comentarios de un documento PDF, hagaclic en laficha
Comentarios, en la parte izquierda de la ventana del documento. Para examinar |os

comentarios, haga clic en uno de lalista, o en los botones Siguiente 0 o Anterior G
para pasar alos comentarios correspondientes. (Estos botones no estan disponibles si no
hay comentarios seleccionados.) En el panel del documento aparecerala paginaen que se
encuentra el comentario seleccionado para que se pueda ver. Parair ala pégina donde se
encuentra otro comentario, basta con hacer clic en e comentario delalista.




Navegacion con vinculos

Hacer clic en un documento PDF tiene la misma funcién que hacer clic en € vinculo de
un sitio Web. Los vinculos llevan a otra parte del documento actual, a otros documentos o
asitios Web. El autor del documento PDF determina el aspecto de los vinculos en el
documento. Al hacer clic en un vinculo también se pueden abrir adjuntos del archivo.

Para seguir un vinculo:

1. SeleccionelaherramientaMano . J.

2. Situe e puntero sobre €l a@rea vinculada de |a pagina hasta que adopte la forma de una
mano gue sefidla. (Lamano tiene una"W" s € vinculo permite acceder a una ubicacién
enlaWeb.) A continuacién, hagaclic en el vinculo.

Nota: algunos vinculos funcionan correctamente solo si esta seleccionadala opcion
Detectar autométicamente las direcciones URL del texto en las preferencias generales.




Desplazamiento por documentos con archivos adjuntos

El autor de un documento PDF puede adjuntar archivos PDF y que no sean PDF al
documento. Si abre un documento PDF gue tiene archivos adjuntos, €l icono de archivo

adjunto ﬁ aparece en la barra de estado, en la parte inferior de laventana de

Adobe Reader. Los archivos adjuntos se muestran en la ficha Archivos adjuntos del panel
de navegacion. Puede abrir estos archivos para verlos, editar 1os archivos adjuntos y
guardar |os cambios introducidos en estos ultimos archivos. (Consulte Cémo abrir y

guardar |os archivos adjuntos.)




Lectura de hilos de articulo

L os articulos son una especie de hilos electronicos que ha creado el autor de un
documento PDF y que guian al usuario por el documento. Un articulo suele empezar en
una paginay continuar en otra pagina posterior del documento, del mismo modo que los
articulos de los periddicos y revistas tradicional es pasan de una pagina a otra. Cuando se
lee un articulo, lavistade paginalo amplia o lo reduce para que la parte actual del mismo
ocupe toda la pantalla.

Paraleer un articulo:

Realice una de las acciones siguientes:
ElijaVer > Fichas de navegacion > Articulos para abrir laficha Articulos. A continuacion,
haga doble clic en e icono del articulo para comenzar su lectura

Nota: no puede abrir laficha Articulos si esta viendo €l documento PDF en un
explorador.

: : Al : L ]
Seleccione la herramientaMano * / y hagaclic en cualquier sitio del articulo para
comenzar aleerlo en ese punto.

El puntero adopta la forma de puntero de "seguir articul 0" Ul Realice uno delos pasos
siguientes para desplazarse por € articulo:

Parair ala pagina siguiente del articulo, pulse Intro o Retorno, o hagaclic con €l raton.
Para retroceder por las paginas del documento de una en una, pulse Mayusy hagaclic en
el articulo, o pulse Mayus+Retorno.

Parair al comienzo del articulo, haga clic en el mismo manteniendo pulsada latecla Ctrl.
Cuando llegue al final del articulo, €l puntero lo indicard adoptando la forma de puntero

de"fin de articulo" I::z. Pulse Retorno o hagaclic con € ratén paravolver alavistaen que
se encontraba antes de empezar aleer € articulo.




Ajuste de la vista de documentos

Adobe Reader proporciona herramientas que ayudan a gjustar la vista de |os documentos
PDF de Adobe, incluidas herramientas sencillas como Ampliar y Reducir, asi como

herramientas mas avanzadas. También puede gjustar lavistaal rotar paginasy determinar
S desea ver una pagina cada vez o un flujo de paginas continuo.

Subtemas r elacionados:

Ajuste de la posicion de la pagina

Ampliacion y reduccion de lavista

Definicién de la presentacion y 1a orientacion de la pagina
L ectura de documentos en la vista Pantalla completa

L ectura de documentos en modo lectura




Ajuste de la posicion de la pagina

ik

Use laherramientaMano . / paramoverse por lapaginay ver todas sus areas.
Este procedimiento es similar a mover con la mano una hoja de papel sobre la mesa.

Para ajustar la posicion de la pagina:

1. Seleccione la herramienta Mano.

2. Readlice unade las acciones siguientes:

. Arrastre la pdgina hacia arriba o hacia abgjo.

. S lapéginaestd muy ampliada, arrastre la pagina hacia laizquierda o haciala derecha
paraver otra area.




Ampliacion y reduccion de la vista

Labarra de herramientas y la barra de estado ofrecen varios métodos para ampliar lavistade los
documentos PDF.

Las herramientas Ampliar y Reducir permiten cambiar la ampliacién del documento.
Laherramienta Ampliar/Reducir dinamica permite ampliar o reducir la pagina arrastrando €l raton hacia
arriba o hacia abgo o girando la rueda del mismo hacia delante o hacia atras.

Opciones de ampliacion de la barra de herramientas A. Herramienta Ampliar B. Botén Ajustar ancho C. Menu
Ampliar/Reducir D. Boton Ampliar

Para aumentar o disminuir la ampliacion:

Realice una de las acciones siguientes:

Haga clic en los botones Ampliar &' o Reducir & delabarrade herramientas, o seleccione un
porcentgje de ampliacion en el menl de la barra de herramientas.
@

En e mend Ampliar/Reducir de la barra de herramientas, elijala herramienta Ampliar ~™ ola

@

herramienta Reducir = y hagaclic en lapagina. Paraampliar un area especifica, utilice la herramienta
Ampliar paradibujar un rectangulo. Cuando hayafinalizado, seleccione la herramientaMano, si 10
desea.

Haga clic en €l &rea de porcentgje de ampliacion de la barra de herramientas, escriba un nuevo
porcentgey pulse Intro o Retorno.

En e ment Ampliar/Reducir de la barra de herramientas, seleccione la herramienta Ampliar/Reducir

@)

dindmica % y arrastre hacia arriba para ampliar el area desde la que ha empezado a arrastrar, 0 hacia
abagjo parareducir €l drea desde esa ubicacion. Si € ratén tiene rueda, girela hacia delante para ampliar
0 hacia atras para reducir.

Con laherramienta Ampliar seleccionada, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras hace clic o
arrastra para reducir. Con la herramienta Reducir seleccionada, pulse latecla Control o Comando para
ampliar. Con cualquiera de las herramientas de Ampliar/Reducir, mantenga pulsada la tecla MayUs para
utilizar la herramienta Ampliar/Reducir dinamica.

Para cambiar € nivel de ampliacién mediante una miniatura de pagina:

1. Hagaclic enlaficha Paginas en el lado izquierdo de la ventana para ver las miniaturas de pagina. Cada

miniatura representa una pagina.
2. Localice laminiatura de la paginaactual y sitie el puntero sobre la esquinainferior derecha del cuadro
de vista de pagina hasta que & puntero cambie de forma.

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

Un cuadro de vista en laminiatura de paginaindica el area de la pagina que se muestra actualmente en el panel
de documento.

Para ajustar una pagina al tamario de la ventana:

Realice una de las acciones siguientes:

. Paramostrar la pagina de forma que se gjuste totalmente ala ventana, elijaVer > Ajustar pagina o haga

clic en &l boton Ajustar pagina B en labarra de herramientas.
Para mostrar |a pagina de forma que ocupe todo el ancho de laventana, elijaVer > Ajustar ancho o haga

clic en e boton Ajustar ancho | de la barra de herramientas. Puede que parte de la padginano
aparezcaen lavista

. Paramostrar la pagina de forma que € texto y las imagenes que contenga ocupen el ancho dela
ventana, elijaVer > Ajustar visible. Puede que parte de la pagina no aparezca en lavista.

Para conocer |os métodos abreviados de teclado para cambiar € tamafio del documento, abra el
menu Ver y consulte los métodos abreviados de cada comando.

Pararestablecer una pagina a su tamafo real:

ElijaVer > Tamafio real, o hagaclic en e boton Tamario rea |__| de labarra de herramientas. El tamario
real de una pagina PDF suele ser 100%, pero el autor del documento puede haber definido otro valor de
ampliacion.




Definicion de la presentacion y la orientacion de la pagina

El cambio de |a presentacion de |a pagina es especialmente Util cuando se quiere reducir para obtener unavision
genera de la presentacion del documento. Puede usar |as tres presentaciones de pagina siguientes para ver
documentos PDF de Adobe:

. Una sola pagina muestra solo una pagina cada vez en el panel de documento.

. Continua organizalas paginas consecutivamente en una columna vertical.

. Paginas opuestas organiza las paginas una junto a otra, mostrando solo una 0 dos paginas cada vez.

. Continua: paginas opuestas organiza las paginas unajunto a otra en una columna vertical continua. Si un
documento tiene mas de dos paginas, |a primera pagina aparecera a la derecha para asegurar la correcta
visualizacion de dos paginas en pantalla.

Comparacion de las presentaciones Una sola pagina, Continua, Continua: paginas opuestas 'y Paginas opuestas

Para obtener informacion sobre como determinar |a organizacion de las paginas cuando se utiliza una presentacion
Continua: paginas opuestas, consulte Visualizacion de |as propiedades de documento.

Para definir la presentacion de pagina:

1. Redlice unade las acciones siguientes:

. ElijaVer > Presentacion de paginay, a continuacion, elija Una sola pagina, Continua, Paginas opuestas o Continua:
paginas opuestas.

. Hagaclic en €l botén Una sola pagina |:|, el boton Continua %, el boton Continua: paginas opuestas HH 0 @ boton
Péaginas opuestas ||| de la barra de estado.

2. Si esnecesario, elijaVer > Ajustar pagina paramostrar el documento en la presentacion de pagina actual.

En la presentacion Una sola pégina, el comando Edicidn > Seleccionar todo seleccionatodo el texto de la
pagina actual. En otras presentaciones, Seleccionar todo seleccionatodo el texto del documento PDF.

Pararotar unavista de pagina:
ElijaVer > Rotar vista> Haciala derecha o Hacialaizquierda. La vista de |las paginas se puede cambiar en

incrementos de 90 grados. Cambiala vista de la pagina, no su orientacion real, y el cambio de vista no se puede
guardar.




Lectura de documentos en la vista Pantalla completa

En estavista, las paginas PDF de Adobe ocupan toda la pantalla; las barras de
herramientas, de estado, de comandosy de menus, y los controles de |a ventana estan
ocultos. El autor de un documento PDF puede configurarlo para que se abraen lavista
Pantalla completa. El usuario también puede configurar lavista que desee. Lavista
Pantalla completa se utiliza a menudo en presentaciones, a veces con opciones de
transicion y avance de pagina automaticos.

En lavista Pantalla completa el puntero se mantiene activo para poder hacer clic en los
vinculosy abrir las notas. También puede utilizar |os métodos abreviados de teclado para
desplazarse y realizar ampliaciones/reducciones, y las preferencias de Pantalla completa
permiten mostrar una barra de navegacion en esta vista. (Consulte Preferencias de Pantalla

completa.)

Paraleer un documento en la vista Pantalla completa:

Haga clic en el icono de la vista Pantalla completa Ll en |abarra de estado, en la parte
inferior izquierda de la ventana de Adobe Reader. Pulse Intro o Retorno o las teclas de
flecha abajo o derecha para avanzar por €l documento. Del mismo modo, pulse Mayus
+Retorno o las teclas de flecha arriba o izquierda para retroceder por el documento.

Nota: s tiene dos monitores instalados, |a vista Pantalla completa de una pagina solo
puede aparecer en uno de ellos. Para desplazarse por e documento es necesario hacer clic
en la pantalla en la gue se muestre la pagina en la vista Pantalla compl eta.

Para salir delavista Pantalla completa:

Pulse Esc, st Salir con latecla Esc esta seleccionado en las preferencias de la vista
Pantalla completa o pulse Ctrl+L. Si aparece |a barra de navegacion de la pantalla

completa, también puede hacer clic en € boton Cerrar pantalla completa o :




Lectura de documentos en modo lectura

El modo lectura esta disefiado para proporcionar un area de trabajo limpia cuando solo se

estan leyendo documentos PDF. Haga clic en e boton Ocultar barras de herramientas |l
para conservar labarrade menusy €l panel de navegacion y trasladar una seleccion
limitada de herramientas a la barra de estado situada en la parte inferior del érea de
trabajo. Después de hacer clic en e boton Ocultar barras de herramientas, aparecen un
menu de herramientas y las funciones de ampliacién y reduccién ala derecha de dicho
boton. Haga clic en el menl de herramientas para seleccionar una herramienta.

Para obtener informacién sobre €l uso de la herramienta Mano, consulte Ajuste de la

posicion de la pagina, de las herramientas de Ampliar/Reducir, consulte Ampliacion y
reduccion de lavistay de la herramienta Seleccionar, consulte Copia de texto, tablas e

Imagenes.

Para salir del modo lectura, hagaclic en €l boton Mostrar barras de herramientas.




Personalizacion del area de trabajo

Puede cambiar €l aspecto del area de trabajo para que se adapte mejor a su estilo de
trabajo. Por gemplo, puede cambiar €l aspecto y la ubicacion de las barras de
herramientas y del panel de navegacion y bloquear su posicion en el escritorio. El areade
trabajo que cree se convertiraen €l area de trabajo predeterminada en el sistema hasta que
lacambie.

Para mostrar u ocultar la barra de menus;

Para ocultar |la barra de menus, €lijaVer > Barrade menus. Paravolver a mostrarla,
pulse F9.

Para cambiar la visualizacion de una ficha de navegacion:

Realice una de las acciones siguientes:

Para cambiar e ancho del panel de navegacion, arrastre su borde derecho.

Para desplazar unaficha a su propio panel flotante, arrastre la ficha desde el panel de
navegacion hasta el panel del documento.

Para mover unafichaa un panel flotante existente o a panel de navegacion, arrastre la
fichaal panel flotante o a panel de navegacion.

Para contraer un panel flotante de manera que sélo se muestren las fichas, haga doble clic
en el nombre de ficha en la parte superior de la ventana. Haga doble clic de nuevo en €
nombre de ficha para restablecer el tamafio completo del panel.

Para mostrar u ocultar las etiquetas de las herramientas:

ElijaVer > Barras de herramientas > Mostrar rétulos de botones > [opcion].

Nota: las etiquetas de las herramientas se desactivan de forma selectiva,
independientemente de la configuracion de las preferencias, cuando el espacio en € area
de barras de herramientas es limitado.

Para mover una barra de herramientas:

Realice una de las acciones siguientes:

Para mover una barra de herramientas en el area de barras de herramientas, arrastrela por
|a barra separadora que esta situada en el extremo izquierdo de la barra de herramientas.
Puede mover |a barra de herramientas dentro del &rea de barras de herramientas o
arrastrarla hasta el panel de documento para crear una barra de herramientas flotante.
Puede arrastrar la barra de nuevo hasta su posicion original.

Para mover una barra de herramientas flotante a cualquier otra ubicacion, arrastre la barra
de herramientas por su barra de titulo.

Mover una seccion de herramientas del area de barras de herramientas

Para bloquear o desbloquear la posicién de las barras de herramientas.

ElijaVer > Barras de herramientas > Bloguear barras de herramientas.
L as barras separadoras desaparecen cuando se bloquean |as barras de herramientas.

Nota: laopcion Bloguear barras de herramientas solo bloguea la posicion de las barras de
herramientas en el érea de barras de herramientas. Las barras de herramientas flotantes no
estan bloqueadas en su sitio.

Para acoplar las barras de herramientas:

ElijaVer > Barras de herramientas > Acoplar todas |as barras de herramientas para
expandir y acoplar todas las barras de herramientas flotantes en su ubicacion
predeterminada en €l &rea de barras de herramientas. Si es necesario, € area de barras de
herramientas se expande hastatres lineas, y |as etiquetas de las barras de herramientas se
ocultan de forma selectiva para ahorrar espacio.

Para devolver lasbarras de herramientas a su configuracion predeter minada:

ElijaVer > Barras de herramientas > Restablecer barras de herramientas.




Definicion de preferencias

Puede utilizar el cuadro de didogo Preferencias en Adobe Reader para definir la
presentacion de pagina predeterminaday personalizar la aplicacion de otras muchas
maneras. Estas preferencias controlan el funcionamiento de la aplicacion en el sistema;
no estan asociadas a ningun documento PDF determinado.

Para definir las preferencias:

1. Realice unade las acciones siguientes:

. ElijaEdicién > Preferencias.

. ElijaPreferencias en el menu del panel del documento.

2. En el cuadro de didogo Preferencias, seleccione unade las categorias de preferencias de
lalistadelaizquierda

3. Seleccione las opciones de preferencias para esafuncion y hagaclic en Aceptar. Hagaclic
en Cancelar paradejar la configuracion sin cambios.

Subtemas relacionados:

Definicidn de las preferencias para usuarios con problemas de vision
Categorias de preferencias

Preferencias de Inicio

Preferencias de Presentacién de pagina

Preferencias de General

Preferencias de Pantalla completa




Definicion de las preferencias para usuarios con
problemas de vision

L os usuarios con problemas de vision y de motricidad pueden utilizar el Ayudante de
configuracion de accesibilidad para modificar el aspecto en pantalla de los documentos
PDF y como se leen mediante tecnol ogia de soporte. (Consulte Configuracion de
preferencias de accesibilidad.) Las teclas aceleradoras y los métodos abreviados de
teclado facilitan €l desplazamiento por los documentos. Para conocer 1os métodos
abreviados de teclado méas comunes, consulte Acerca de los métodos abreviados de

teclado.




Categorias de preferencias

L as opciones de preferencias se configuran por categoria.
Accesibilidad
Configuralas preferencias parafacilitar alos usuarios con problemas de vision o de

motricidad el acceso alos documentos PDF de Adobe. (Consulte Configuracion de
preferencias de accesibilidad.)

Formularios

Define las preferencias relativas a aspecto y lafuncionalidad de los formularios.
(Consulte Configuracion de | as preferencias de Formularios.)

Pantalla completa

Define las preferencias para la navegacion, transiciones y funcionamiento del raton
cuando los documentos se muestran en modo Pantalla completa. (Consulte Preferencias de

Pantalla completa.)

General

Define varias preferencias, incluidas las preferencias de seleccion deimagen y texto y de
visualizacion. (Consulte Preferencias de General .)

|dentidad

Define las preferencias relativas a datos personales utilizados para las firmas digitales y
paraidentificar al autor del documento.

| nter nacional

Define e idioma utilizado en Adobe Reader o permite seleccionar €l idioma cada vez que
seinicie Adobe Reader. Puede controlar |a direccion predeterminada de los parrafos y
activar las opciones correspondientes a idiomas que se escriben de derecha aizquierda.

Internet

Define opciones del explorador Web. (Consulte Visualizacion de documentos PDF de
Adobe en un explorador Web.)

JavaScript

Define las preferencias para activar JavaScript. Para acceder alaguiade referenciade
JavaScript, vaya a http://partners.adobe.com/ans/devel oper/acrosdk/main.html (solo
disponible en inglés) en € sitio Web de Adobe.

Presentacion de pagina

Define las opciones que configuran la presentacion de péagina, incluidas opciones para
suavizar texto, arte lineal e iméagenes, y paradeterminar si se utiliza Cool Type. El
suavizado de los bordes del texto y las imagenes monocromas minimiza el contraste entre
el fondo y €l texto o laimagen, lo que aveces mejoralacalidad de la visualizacion en
pantalla, especialmente con tamafnos de texto mas grandes. Cool Type permite gjustar el
texto en pantalla para verlo de forma optimaen e monitor. (Consulte Preferencias de

Presentacion de pagina.)

Configuracién del proxy
Define las opciones del servidor proxy, que permite a Adobe Reader acceder alnternet.
Lectura

Define el orden de lecturay las opciones del lector de pantalla. (Consulte Definicion de
|as preferencias de lectura.)

Buscar

Define las preferencias para las busguedas en indices y las busgquedas répidas. (Consulte
Configuracion de | as preferencias de busgueda.)

Seguridad

Define e controlador de seguridad preferido y las preferencias para crear y administrar
firmas digitales y su aspecto. (Consulte Configuracion de |as preferencias de Firma

digital.)

SendMail
Especificael cliente de correo electronico preferido para utilizarlo con Adobe Reader.
Ortografia

Define las preferencias para € corrector ortografico y determina si se compruebala
ortografia durante la escritura. (Consulte Configuracion de las preferencias de revision

ortografica.)

Inicio

Define las preferencias para abrir la aplicacion y los documentos. (Consulte Preferencias
delnicio.)

Administrador de confianza

Define los permisos para las entidades de confianza. (Consulte Definicion de las
preferencias del Administrador de confianza.)

Unidades
Define las unidades de pagina.
Vinculo Web

Especificael explorador que sevaautilizar a abrir una pagina Web desde un documento
PDF.




Preferencias de Inicio

En el panel Inicio del cuadro de dialogo Preferencias se define como se abren los
documentos 'y como se inicia la aplicacion. Incluye las siguientes opciones:

NuUmer o maximo de documentos en la lista de ar chivosr ecientes

Define el nUmero méximo de documentos gque aparecen en el menu Archivo. El valor
predeterminado es cinco.

Volver aabrir documentos en la Gltima pagina visitada

Determina si |0os documentos se abren automaticamente en la Ultima paginavisitada en
una sesion de trabajo.

Usar caché de pagina

Colocala pagina siguiente en un bufer incluso antes de que se muestre la pagina actual
parareducir €l tiempo necesario para pasar de pagina en el documento.

Permitir la configuracion del estado de capa con lainformacion del usuario

Permite a autor de un documento PDF con capas especificar lavisibilidad de las capas
basandose en lainformacién del usuario.

Mostrar €l cuadro de didlogo Estado del documento cuando apar ezcan estos
elementos de estado

Determina qué documentos muestran autométi camente un cuadro de did ogo de estado
cuando se abren.

Mostrar pantallainicial

Determinasi se muestrala pantallainicial dela aplicacion cadavez que seiniciala
aplicacion.

Usar sdlo plug-ins certificados
Garantiza que solo se cargan plug-ins de terceros certificados por Adobe.
Mostrar mensajesy actualizar autométicamente

Serefiere alabarra de mensajes que se encuentra en la parte superior derechadela
ventana de Adobe Reader.




Preferencias de Presentacion de pagina

El panel Presentacion de paginadel cuadro de didogo Preferencias incluye las siguientes
opciones del aspecto de las paginas:

Presentacion de pagina predeter minada

Define la presentacion de pagina utilizada para desplazarse la primera vez que se abre un
documento. Utiliza autométicamente la configuracion del documento.

Mostrar imagenes grandes

Muestraimégenes grandes. Si € sistematarda en mostrar las paginas con muchas
imagenes, quiza desee asegurarse de que esta opcion no esta sel eccionada.

Ajustar pagina al borde

Elimina el fino borde blanco que aparece en el borde de las paginas PDF de Adobe
creadas en algunas aplicaciones. Si no se selecciona esta opcidn, las paginas se imprimiran
con un borde blanco, segun la definicion del controlador de laimpresora.

Mostrar cuadricula detransparencia

Muestra una cuadricula detras de objetos transparentes.

Usar numer os de pagina légica

Permite usar el comando Numerar paginas para mostrar una numeracion de pagina PDF
de Adaobe gue coincida con la numeracion impresa en las paginas. El nUmero de péagina,
seguido de la posicién de pagina entre paréntesis, aparece en la barra de estado y en los
cuadros de didogo Ir a pagina e Imprimir. Por giemplo, si la primera paginade un
documento estéa numerada como "i", podria aparecer como "i (1 de 10)". Si esta opcion no
esta activada, se ignoran los datos de numeracion de pagina en los documentosy se
numeran las paginas con nimeros arabigos comenzando por €l 1. Esta opcidn debe paliar
la mayoria de los casos de resultados imprevistos debidos al comando Atras del
explorador Web.

Usar CoolType
Ajusta €l texto en pantalla para verlo de forma optima en el monitor.
Previsualizar sobreimpresion

Activa o desactiva la previsualizacion de la sobreimpresion. El modo Previsualizar
sobreimpresion permite previsualizar (en pantalla) los efectos de dlias de tintaen la salida
impresa. Un proveedor de servicios de impresion o de impresoras puede crear un alias de
tintasi un documento contiene dos tintas planas similares y solo se requiere una, por
gjemplo.

Suavizar texto, Suavizar artelineal y Suavizar imagenes

Seleccione si desea suavizar € texto, el arte lineal o lasimégenes. Laopcion
predeterminada es suavizar € texto y las imagenes.

Usar texto smulado bajo

Muestra el texto inferior a tamafio en puntos especificado como lineas grises (o texto
simulado) parareducir asi e tiempo de visualizacion.

Usar configuracion del sistema

Usala configuracion del sistema paralaresolucion del monitor.
Resolucién personalizada

Define laresolucion del monitor.

Ampliar/Reducir predeter minada

Permite definir el nivel de ampliacién de los documentos PDF cuando se abren por
primeravez. Este valor anulala configuracion del documento. Utiliza autométicamente la
configuracion del documento PDF.

Maxima para Ajustar visible

Permite definir el méximo nivel de ampliacion paralavista Ajustar visibley paraver
articulos.




Preferencias de General

El panel General del cuadro de dialogo Preferencias proporciona las siguientes opciones
de preferencias:

Guardar autométicamente los cambios del documento en un ar chivo temporal cada

Determina con qué frecuencia Reader guarda automati camente |os cambios introducidos
en un documento abierto. Esta opcidn solo esta disponible para documentos con derechos
de uso adicionales.

Detectar automaticamente las direcciones URL del texto

Especificasi los vinculos Web no creados con Acrobat se identifican automaticamente en
el documento PDF y quedan activados.

Abrir vinculos entre documentos en la misma ventana

Cierrael documento actual y abre el documento al que se vincula en la misma ventana,
reduciendo asi el nimero de ventanas abiertas. Si e documento al que se vinculayase
encuentra abierto en otra ventana, el documento actual no se cierra cuando se hace clic en
un vinculo a documento abierto. Si no selecciona esta opcion, cada vez que se haceclic
en un vinculo a un documento diferente se abre una nueva ventana.

Nota: para anular esta configuracion, ya esté seleccionado o no, pulse Ctrl al hacer clic en
un vinculo.

Guardar como optimizado paravistarapidaen Web

Reestructura un documento PDF para preparar |a descarga pagina a pagina desde
servidores Web.

Emitir PostScript de paso al imprimir

Permite que se emitan X Objects de PostScript del archivo PDF cuando se imprime en una
impresora PostScript®.

Utilizar teclas acelerador as para acceder alas herramientas

Permite seleccionar herramientas pulsando solo unatecla. Esta opcion esta desactivada de
forma predeterminada.

Per mitir seleccionar texto con la herramienta Mano

Permite a la herramienta Mano funcionar automati camente como la herramienta
Seleccionar cuando pasa por encima de un texto en un documento PDF de Adobe.

Desactivar advertencias de edicion

Desactiva los cuadros de advertencia que se abririan normalmente al eliminar el ementos
de un documento PDF.

Seleccionar opciones de herramientas
Determina el orden de seleccidn de texto e imagenes.
Margen de seleccion detexto

Fijaladistancia, en pixeles, alaque debe estar |a herramienta Seleccionar con respecto a
texto antes de cambiar a un puntero de seleccidn de texto. Puede definir €l valor desde O
hasta 30 pixeles.

Margen de seleccion de columna

Define ladistancia, en pixeles, ala que debe estar |a herramienta Seleccionar con respecto
al margen de seleccion de texto antes de cambiar de la seleccion de texto ala seleccion de
columna. Puede definir el valor desde 0 hasta 30 pixeles. Si define €l valor en O pixeles,
no puede seleccionar columnas.

Usar resolucion fija parainstantaneas

Define laresolucién que se utiliza para copiar laimagen capturada con la herramienta
I nstantanea.




Preferencias de Pantalla completa

El panel Pantalla completadel cuadro de didlogo Preferencias proporcionalas siguientes
opciones de navegacion y aspecto cuando se visualiza un documento PDF de Adobe en €l
modo Pantalla completa.

Avanzar cada

Indicasi se debe avanzar automaticamente de pagina en paginaen € intervalo de
segundos especificado. No obstante, también podra avanzar utilizando el ratén o los
comandos de teclado aunque se haya definido esta opcion.

Ir al principio tras dltima pagina

Permite desplazarse de forma continua por un documento PDF, volviendo siempre ala
primera pagina cuando se llegue a final. Esta opcion se suele utilizar para configurar las
presentaciones de tipo kiosco electronico.

Salir con latecla Esc

Permite salir de la vista Pantalla completa pulsando latecla Esc. Si esta opcion no esta
seleccionada, puede salir pulsando Ctrl+L.

Clic para avanzar una péagina o clic con el boton derecho pararetr oceder

Permite desplazarse por un documento PDF de Adobe haciendo clic con el raton. También
puede desplazarse por € documento pulsando Retorno, MayUus+Retorno (para retroceder)
o las teclas de flecha.

Mostrar barra de navegacion

Muestra una barra de navegacion minima siempre que Adobe Reader se esté g ecutando
en lavista Pantalla completa.

Ignorar todas lastransiciones

Eliminalos efectos de transicion de las presentaciones que se muestran en la vista Pantalla
completa.

Transicion predeterminada

Especifica el efecto de transicion que se mostrara al cambiar de pagina en la vista Pantalla
completasi no se ha especificado ningun efecto de transicion para el documento que se
muestra.

Cursor del ratén
Especificas se muestra o se oculta el puntero.
Color defondo

Permite especificar el color de fondo de laventana en la vista Pantalla completa. Si elige
Personalizar, puede seleccionar un color de la paleta de colores del sistema.




Visualizacidon de documentos PDF de Adobe en un
explorador Web

Adobe Reader facilitala visualizacion de documentos PDF de Adobe en laWeb
permitiéndoles verlos en el explorador. Si no desea ver documentos PDF en un
explorador, también puede configurar € explorador para abrir documentos PDF
vinculados fuera del explorador en Adobe Reader. En este caso, no podra utilizar la
opcion Vistarapidaen Web, el envio de formularios ni € resaltado de busquedaen la
Web.

Puede ver un documento PDF en un explorador Web si esta empleando Netscape
Navigator 7.2 o versiones posteriores, Firefox 1.0 o versiones posteriores, y Mozilla1.7.3
0 versiones posteriores. Puede ser necesario utilizar las herramientas y los comandos de la
barra de herramientas de Adobe Reader en lugar de la barra de herramientas o la barra de
menus del explorador. Por g emplo, paraimprimir un documento PDF, debe usar el boton
Imprimir de la barra de herramientas de Adobe Acrobat en lugar de elegir Archivo >
Imprimir en el explorador.

Nota: el comando Archivo > Imprimir en los exploradores Web que emplean e motor
gecko (por gemplo, (Netscape, Firefox y Mozilla) imprime un documento PDF. En los
exploradores que no son gecko (por gemplo, Operay Konqueror), utilizan el comando
Archivo > Imprimir en Adobe Reader.

Adobe Reader proporciona una secuencia de comandos shell denominada " plug-
in_explorador_instalacion™ (disponible en el directorio Browser/ del directorio de
instalacién de Adobe Reader). Consulte €l archivo Léame gque se incluye con

Adobe Reader para obtener més informacion acerca de cOmo g ecutar esta secuencia
de comandos.

Adobe Reader |e permite definir dos preferencias para especificar como se ven los
archivos PDF en un explorador Web.

Para especificar preferencias de explorador:

ElijaEdicion > Preferencias y seleccione Internet en el panel izquierdo. Elijalas
siguientes opciones y haga clic en Aceptar.

Permitir vistarapida en Web

Descarga documentos PDF para verlos en laWeb péaginaapégina. Si esta opcion no esta
activada, se descargara el archivo PDF completo antes de mostrarse. Si desea continuar la
descarga del documento PDF completo en segundo plano mientras se muestrala primera
pagina de lainformacion solicitada, seleccione también Permitir descarga especul ativa en
segundo plano.

Permitir descar ga especulativa en segundo plano

Permite que un documento PDF siga descargandose de la Web, incluso después de que
aparezca la primera pagina solicitada. La descarga en segundo plano se detiene cuando
otratarea, como € desplazamiento por las paginas del documento, seiniciaen Adobe
Reader.




Trabajo con idiomas distintos del inglés en archivos PDF
de Adobe

Adobe Reader permite ver, realizar busguedas e imprimir documentos PDF gque contengan
texto cirilico, en idiomas de Asia (chino tradicional y simplificado, japonésy coreano), y
en idiomas de Europa Oriental y Central. También puede utilizar estosidiomas al rellenar
formularios, agregar comentariosy aplicar firmas digitales.

Subtemas reacionados:

Acercade los archivos PDF de Adobe en idiomas asiaticos
Acercade los archivos PDF de Adobe en idiomas de Europa Oriental y Central




Acerca de los archivos PDF de Adobe en idiomas asiaticos

En esta seccion se explica la administracion de archivos PDF en idiomas asiéticos en un
sistema cuyo idiomano es asiatico. Casi todas las funciones de Adobe Reader se admiten
paratexto en chino tradicional y simplificado, japonésy coreano.

Es necesario disponer de los kits de fuentes de idiomas parala aplicacion y para €l
sistema. Si intenta abrir un archivo PDF para el que no estén instalados los kits de fuentes
de idiomas correctos, se le pedira autométicamente que descargue e instale los kits de
fuentes de idiomas necesarios mediante el comando A ctualizaciones.




Acerca de los archivos PDF de Adobe en idiomas de
Europa Oriental y Central

Puede trabgjar con archivos PDF de Adobe que contengan texto cirilico (incluidos bulgaro
Yy ruso), texto en idiomas de Europa Central y texto en idiomas de Europa Oriental
(incluidos checo, hingaro y polaco), si |as fuentes estan incrustadas en los archivos PDF.
Si las fuentes estan incrustadas, puede ver e imprimir los archivos en cualquier sistema.
No es necesario que las fuentes estén incrustadas para utilizar 1a funcion de busqueda.




Impresion

| mpresion de documentos PDF de Adobe
Acerca de |la descarga de fuentes especificas de un idioma




Impresion de documentos PDF de Adobe

Lamayoriade las opciones del cuadro de dialogo Imprimir de Adobe Reader son las

mismas que para otras aplicaciones. Pararealizar unaimpresion basica, se selecciona
primero laimpresora, € tamario de papel, la orientacion del papel y otras opciones de
impresion generales en el cuadro de didlogo Configurar impresora.

Paraimprimir un documento PDF de Adobe:

1.

En caso necesario, realice uno de los pasos siguientes:

. Paraseleccionar las paginas que vaaimprimir, seleccione las miniaturas correspondientes

en laficha Paginas. Puede hacer clic en las miniaturas manteniendo pulsada latecla Ctrl
para seleccionar las paginas no contiguas, o hacer clic manteniendo pulsada latecla
MayUs para seleccionar un rango contiguo de paginas. También puede especificar un
rango de paginas consecutivas en el cuadro de didlogo Imprimir.

. Paraseleccionar un area de una pagina que desea imprimir, use la herramienta

oo

Instantanea 18! y arrastrela alrededor del area que desee imprimir. Adobe Reader copia €l
area seleccionada al Portapapeles y muestra un mensaje; haga clic en Aceptar para cerrar
el cuadro de mensgje.

Elija Archivo > Configuracién de impresion para definir las opciones generales de
impresion. Las opciones disponibles varian seguin los distintos controladores e impresoras.
Para obtener informacion mas detallada, consulte la documentacion relativa al controlador
de laimpresora.

Hagaclic en e botén Imprimir ==/ o elija Archivo > Imprimir.

Introduzca un comando de impresora.

Seleccione alguna de |as opciones siguientes y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
L as opciones disponibles pueden variar.

Gréafico seleccionado

Imprime el area en una pagina sel eccionada empleando |a herramienta I nstantanea
(Grafico seleccionado).

Pagina actual

Permite imprimir la pagina que esta visible en la vista actual.

Paginasde: a:

Permite imprimir un rango de paginas. Si la opcién Usar nUmeros de pagina l6gica esta
seleccionada en las preferencias de |a presentacion de pagina, puede introducir nimeros
gue coincidan con los nimeros impresos en las paginas mediante nimeros latinos o

nimeros de paginareales. Por gemplo, si la primera pagina de un documento esta
numerada como iii, puede especificar iii 6 1 paraimprimir dicha pagina.

Archivo

Crea un archivo PostScript dependiente del dispositivo del documento.

Subtemas relacionados:

Definicion de las opciones de impresion PostScript




Definicion de las opciones de impresion PostScript

Todas |as opciones de PostScript del cuadro de didogo Imprimir solo estan disponibles
para las impresoras de PostScript.

Para definir las opciones de PostScript en e cuadro de dialogo Imprimir:

1. Realice unade las acciones siguientes:

. Especifique € nivel de PostScript adecuado para su impresora.

. Seleccione Reducir las paginas mayores de lo normal al tamarfio de papel parareducir
autométicamente las paginas del documento al tamafio del papel. Es posible rotar las
paginas para g ustarlas mejor.

. Seleccione Expandir las paginas pequefias a tamario de papel para ampliar
autométicamente las paginas del documento al tamafio del papel. Es posible rotar las
paginas para gjustarlas mejor.

. Seleccione Optimizar para velocidad para configurar €l trabajo de impresion para una
Impresion més rapida.

. Seleccione Descargar fuentes asiaticas para imprimir documentos con fuentes asiaticas
gue no estén instaladas en laimpresora ni incrustadas en € documento PDF de Adobe.
L as fuentes asiéticas deben estar presentes en €l sistema en uso. (Consulte Acercadela
descarga de fuentes especificas de un idioma.)

Seleccione Guardar memoria de impresora para descargar en laimpresoratodas las
fuentes de una determinada pagina antes de imprimirla. Si esta opcién no esta
seleccionada, puede que los trabajos de impresion sean méas pequefios pero requeriran mas
memoria de impresora.

2. Hagaclic en Aceptar.




Acerca de la descarga de fuentes especificas de un idioma

Seleccione la opcion Descargar fuentes asiéticas en la seccion Opciones de PostScript s
desea imprimir un documento PDF de Adobe con fuentes asiéticas pero las fuentes no
estan instaladas en laimpresora ni incrustadas en el documento. (L as fuentes incrustadas
se descargan con independencia de que dicha opcion esté seleccionada o no.) En

Adobe Reader, |as fuentes asiaticas se instalan bajo demanda si abre un documento PDF
gue contiene este tipo de caracteres.

Si la opcion Descargar fuentes asiéticas no esta activada, €l documento PDF solo se
imprimira correctamente si las fuentes alas que se hace referencia estan instaladas en la
impresora. Si laimpresoratiene fuentes similares, las sustituira. Si laimpresorano
dispone de fuentes apropiadas, se aplicara Courier al texto.

Nota: algunas fuentes no se pueden descargar a una impresora debido a que lafuente es
un mapa de bits o porque laincrustacion de fuentes esta restringida en el documento.

En estos casos, se utiliza una fuente sustitutoria paralaimpresion, y puede que €
documento impreso no coincida con su equivalente en pantalla.




FORMULARIOS

Acercade los formularios PDF de Adobe




Acerca de los formularios PDF de Adobe

Los formularios PDF de Adobe son documentos el ectronicos que pueden recopilar datos
de un usuario y enviarse después mediante correo electronico o através de laWeb.
Pueden contener campos de formulario estéticos o interactivos; |os campos de formulario
interactivos permiten a usuario rellenar e formulario utilizando su equipo, mientras que
los campos de formulario estaticos se deben imprimir y rellenar a mano. Los usuarios que
rellenan un formulario PDF que contiene campos de formulario interactivos utilizando
Adobe Acrobat Professional o Adobe Acrobat Standard pueden guardar sus datos junto
con el formulario PDF; los usuarios de Adobe Reader solo pueden guardar una copiaen
blanco del formulario PDF, ano ser que el autor del formulario haya agregado derechos
de uso especiales.

Esfacil crear formularios PDF electrénicos utilizando Adobe Designer o Adobe Acrobat
Professional. Puede disefiar y crear un formulario completamente nuevo, o convertir
rapidamente en PDF los ya existentes en papel y formato electronico y agregarles
posteriormente campos de formularios PDF.

Existen tres tipos de formularios PDF de Adobe:

. Losformularios PDF pararellenar e imprimir son normalmente presentaciones digitales
de formularios en papel. Estos formularios pueden contener campos de formulario
interactivos o campos de formulario estaticos, en ambos casos, € usuario debe enviar
manualmente el formulario, ya sea por correo postal o por fax.

. Losformularios PDF paraenviar por correo el ectronico contienen un boton que extrae los
datos del formulario PDF y los adjunta a un mensagje de correo electrénico, o adjunta €
formulario PDF compl eto.

. Losformularios PDF paraenviar en linea contienen un botdn que envialos datos del
formulario a un servidor Web.

Subtemas relacionados:

Elementos de un formulario PDF de Adobe Acrobat
Confiquracion de las preferencias de Formularios




Elementos de un formulario PDF de Adobe Acrobat

Los formularios PDF creados mediante Acrobat Professional pueden contener los
elementos de formulario siguientes:

Boton

Puede especificar una accion, como abrir un archivo, reproducir un sonido o enviar datos
aun servidor Web.

Casillasde verificacion

Presentan un grupo de opciones de entre las cual es se puede seleccionar normal mente uno
0 Mas elementos.

Cuadro combinado

Presenta una lista de elementos en un menu emergente para que usted €elija; también puede
introducir sus propios valores.

Barra de mensajes del documento
Muestrainformacion sobre e formulario PDF, asi como herramientas.
Cuadrodelista

Muestra un lista completa de opciones por las que puede desplazarse y desde las que
puede seleccionar méas de un el emento.

Botonesderadio

Presentan un grupo de opciones de entre | as cuales se puede seleccionar normal mente sélo
un elemento.

Campo detexto
Permite rellenar texto, como nombre, direccién y nimero de teléfono.
Campo defirmadigital

Permite firmar electrénicamente un documento PDF con una firmadigital.

Formulario PDF de Adobe Acrobat A. Cuadro combinado B. Cuadros de texto C. Casillas de
verificacion D. Cuadro delista E. Botones de radio F. Campo de Firmadigital G. Botones




Configuracion de las preferencias de Formularios

Para controlar diversos aspectos de la interaccion con los campos de formulario, use las
preferencias de Formularios.

Para configurar las preferencias de Formularios:

1. ElijaEdicion > Preferenciasy seleccione Formularios alaizquierda.
2. Paraconfigurar las preferencias de Formularios correspondientes a General, seleccione

cualquiera de las opciones siguientes.

. Pararealizar autométicamente todos los cal cul os de campos en la entrada de usuario,

seleccione Calcular autométicamente los valores del campo.
. Paramostrar qué campo de formulario tiene el enfoque, seleccione Mostrar rectangulo de
enfoque.

. Paraconservar datos de formulario en el explorador de Internet, seleccione Conservar los

datos de los formularios tempora mente en disco.

. Paramostrar un signo més (+) que indique cuando los campos de texto exceden los limites
especificados a crearlos, seleccione Mostrar indicador de desbordamiento del campo de
texto.

. Paraocultar la Barra de mensajes del documento en formularios de forma predeterminada
cada vez que se abre un formulario PDF en Adobe Reader, seleccione esa opcion.

. Paraconfigurar las preferencias de Formularios correspondientes a Color de resaltado,
realice una de | as acciones siguientes:

. Paraque se muestre un contorno negro alrededor de un campo de formulario, coloque €l
puntero sobre dicho campo y seleccione Mostrar € color del borde paralos campos.

« S deseacambiar €l color que aparece en el fondo de todos |os campos de formulario a
seleccionar Resaltar campos en la Barra de mensgjes del documento de un formulario
PDF, hagaclic en el botén Color de resaltado de campos para seleccionar un color.

. Paraque se muestre un borde de color concreto alrededor de los campos que e autor del
formulario ha seleccionado como obligatorios, haga clic en € boton situado junto a Color
de resaltado paralos campos obligatorios, y seleccione un color. El color aparece en los
campos de formulario obligatorios solo después de intentar enviar €l formulario.




Cumplimentacion de formularios PDF de Adobe

Acerca de la cumplimentacion de formularios PDF de Adobe
Cumplimentacién de formularios PDF de Adobe
Configuracion de las preferencias de revision ortografica
Importacidn y exportacién de datos de formulario

Envio por correo electrénico de formularios cumplimentados




Acerca de la cumplimentacion de formularios PDF
de Adobe

Los formularios PDF de Adobe pueden ser interactivos o no interactivos. Los formularios
PDF no interactivos se deben imprimir para su cumplimentacion, mientras que los
formularios PDF interactivos contienen campos de formulario que se pueden rellenar en
pantalla. Los formularios PDF se convierten en interactivos si su autor configura el
documento con propiedades y campos de formulario adecuados en Adobe Designer,
Adobe Acrobat Professional, Acrobat Content Server o incluso Adobe® GoLive® CS.

Puede imprimir un formulario PDF pero no podra guardar los datos que escribaen €,
amenos que el autor del formulario haya incluido derechos de uso adicionales en €
archivo PDF. Puede enviar los datos del formulario por correo electrénico o através de la
Web s el autor del PDF ha proporcionado estas opcionesy |os derechos de uso
adicionales.




Cumplimentacion de formularios PDF de Adobe

Si un formulario PDF contiene campos de formulario interactivos, puede rellenarlo con
la herramienta Mano de la barra de herramientas Basico. Cuando coloca el puntero de la
herramienta Mano sobre un campo de formulario interactivo, el icono del puntero cambia

ah ~ ~
laformade mano *. / por |laforma de mano que sefial a‘i"?, laforma de mano que sefiala

con un signo més‘ih, laformadeflecha® olaformadel I Si los campos de formulario

no son interactivos, €l puntero de la herramienta Mano 'i“'? no cambia; en su lugar, puede
imprimir un formulario PDF no interactivo y rellenarlo manual mente.

Nota: los datos que se escriban en un formulario rellenable no se guardan con él, a menos
gue el documento PDF contenga derechos de uso especiales. En su lugar, puede imprimir
el formulario que harellenado o utilizar €l boton de envio del formulario si su autor ha
incluido uno.

Algunos campos de texto son dinamicos, 1o que significa que cambian de tamario
autométicamente para albergar € volumen de datos que se introduzca, y pueden abarcar
varias paginas. (Consulte Acerca de |os campos de formulario que abarcan varias paginas.)

Pararelenar un formulario interactivo:

=

Seleccione la herramientaMano . /.

Si desea que los campos de formulario se puedan identificar mas facilmente en el archivo
PDF, realice una de | as acciones siguientes en la barra de mensgjes del documento si se
muestra la opcion:

Para que se muestre €l color azul palido como fondo de todos |os campos de formulario,
seleccione Resaltar campos.

Para que se muestre un contorno de color rojo arededor de todos |os campos de
formulario que se han de rellenar necesariamente, seleccione Resaltar campos
obligatorios. (Esta opcion solo aparece si el formulario PDF contiene campos
obligatorios.)

Haga clic dentro de un campo de formulario. El puntero en formade | permite escribir

texto; e icono en forma de flecha % permite seleccionar un elemento de un cuadro de lista
0 un cuadro combinado; el icono en forma de mano que seﬁala‘{"? o laformade mano

gue sefida con un signo mas ‘{E permiten seleccionar un botdn, unacasillade
verificacion, un boton de radio.

Después de introducir el texto o de hacer una seleccién, realice una de las acciones
siguientes:

Pulse latecla Tab o MayUs+Tab para aceptar €l cambio del campo de formulario y pasar
a campo siguiente o volver a anterior.

Pulse Intro para aceptar el cambio de campo de formulario de texto y deseleccionar €l
campo actual. Si el campo actual es una casilla de verificacion, al pulsar Intro la casilla se
activa o se desactiva. En un campo de formulario de texto de varias lineas, a pulsar Intro
se crea un retorno de parrafo en e mismo campo de formulario. Puede utilizar latecla
Intro del teclado numérico para aceptar €l cambio.

Pulse las teclas de flecha arriba 0 izquierda para seleccionar € botdn de radio anterior en
un grupo de botones de radio, o pulse las teclas de flecha abajo o derecha para seleccionar
el botdn de radio siguiente.

Pulse Esc pararechazar el cambio de campo de formulario y desactivar el campo de
formulario actual. Si se encuentra en modo Pantalla completa, vuelva a pulsar latecla Esc
parasalir de dicho modo.

Unavez rellenos los campos de formulario adecuados, realice una de las acciones
siguientes:

Haga clic en €l boton Enviar formulario, s existe.

Imprima el formulario. (Consulte Impresion de documentos PDF de Adaobe.)

Para obtener informacion sobre como rellenar un campo de formulario de firmadigital,
consulte Acerca de lafirma de documentos PDF.

Paraborrar un formulario en un explorador:

Realice una de las acciones siguientes:

Seleccione el boton Restablecer formulario, s existe. Esta accion no se puede deshacer.
Salga del explorador einicielo de nuevo.

Es posible que un formulario no se borre a hacer clic en e boton Actualizar o Atras,
0 siguiendo un vinculo en la ventana de un explorador.

Subtemas reacionados:

Acercade los campos de formulario que abarcan varias paginas
Revision ortografica del texto en formularios




Acerca de los campos de formulario que abarcan varias
paginas

Los formularios PDF dinamicos pueden contener un campo de texto dindmico que
aumenta de tamafio para albergar los datos que se introducen en é; sl es necesario,

el campo puede extenderse ala pagina siguiente. En los campos de texto dinamicos
aparece una barra de desplazamiento cuando |os datos que se introducen superan €
tamario actual del campo; una vez finalizada la introduccion de datos y desactivado el
campo, el campo de texto se expande para mostrar todos los datos introducidos. Si desea
continuar editando un campo de texto dinamico que abarca méas de una pagina, puede
empezar a editar el campo en cualquiera de | as paginas; tendra acceso atodo €l texto del
cuadro con independencia de en qué pagina aparezca €l texto.




Revision ortografica del texto en formularios

Puede revisar la ortografia del texto escrito en campos de formulario. Sin embargo,
no puede hacerlo en € texto del documento PDF de Adobe subyacente. (Para hacerlo,
utilice la aplicacion de origen antes de crear el documento PDF). Las palabras no
reconocidas se muestran subrayadas al escribirlas. Puede modificar las palabras en su
contexto o abrir €l cuadro de didlogo Revisar ortografia.

Para cambiar una palabra mal escrita:

Haga clic con el botén derecho del ratén en e campo de formulario y, a continuacion,
elijalapalabracorrectaen lalistade aternativas.

Pararevisar la ortografia del texto en formularios:

1.

Para abrir €l cuadro de didlogo Revisar ortografia, realice una de las acciones siguientes:

. En Adobe Reader, €lija Edicion > Revisar ortografia> En comentarios y campos de

formulario.

. Enun explorador Web o en Adobe Reader, haga clic en € botén Revisar ortografia de

campos de formulario y comentarios ' | en la barra de herramientas Edicion.
Haga clic en Iniciar para comenzar larevision ortografica.

Cuando se encuentra una palabra mal escrita, se muestra en No se encuentra la palabra.
L as correcciones propuestas aparecen en el campo Sugerencias.

Realice una de |as acciones siguientes. Se resalta la siguiente palabra no reconocida

(s hay alguna). Repita este paso hasta que aparezca el boton Repetir.

Edite la palabra no reconocida en el cuadro No se encuentrala palabra. Para deshacer el
cambio, haga clic en Deshacer Editar. Para aceptar el cambio, haga clic en Cambiar.
Seleccione la palabray haga clic en Cambiar para reemplazar |la palabra no reconocida.
Haga clic en Cambiar todo para sustituir la palabra no reconocida, cada vez que aparezca,
por la sugerencia seleccionada.

Haga clic en Ignorar para no cambiar |a palabra esa vez en concreto, o hagaclic en Ignorar
todo paraignorar la palabra cada vez que aparezca.

Haga clic en Agregar sl desea agregar la palabra a diccionario personal.

Haga clic en Hecho cuando finalice larevision ortografica.

Par a especificar y editar un diccionario deidioma:

A

Elija Edicion > Revisar ortografia > Editar diccionario.

En e menu Diccionario, seleccione €l diccionario del idioma que desee utilizar.

Si desea editar el diccionario, realice una de las acciones siguientes:

Para quitar palabras que ha agregado al diccionario, seleccione la palabraen lalistade
entradas y haga clic en Eliminar.

Para agregar palabras a diccionario, escribala palabraen el cuadro Entraday hagaclic en
Agregar.

Para modificar una palabra, seleccionelaen lalista de entradas, editela en €l cuadro
Entraday, después, haga clic en Cambiar.

Haga clic en Hecho.




Configuracion de las preferencias de revisidon ortografica

Puede especificar que se revise la ortografia mientras se escribe, €l color de subrayado de
las palabrasy el idiomadel diccionario que se utiliza como predeterminado

Para configurar las preferencias de ortogr afia:

1. ElijaEdicion > Preferenciasy seleccione Ortografia en lalista que aparece alaizquierda.

2. Redlice unade las acciones siguientes y haga clic en Aceptar:

. Seleccione Revisar ortografiaal escribir para que se subrayen las palabras no reconocidas
amedida que escribe en un campo de formulario o comentario.

. Hagaclic en Color de subrayado para seleccionar el color utilizado para subrayar las
palabras no reconocidas.

En lalista Diccionarios, seleccione los idiomas que desee utilizar pararevisar la ortografia
del documento. Estalistaes el orden en €l que e corrector ortografico busca palabras en
los diccionarios. Primero se busca en € diccionario que encabeza lalista. Hagaclic en
Arriba o Abajo para cambiar su posicion en lalista




Importacion y exportacion de datos de formulario

Si e autor del documento PDF de Adobe ha activado derechos de uso especiales, puede
exportar los datos del formulario que haintroducido en un archivo independiente.

La exportacion de los datos de formulario permite guardar |os datos existentes en otro
archivo distinto del archivo PDF, que después pueden enviarse por correo electronico o a
través de Internet. Puede guardar |os datos de formulario como un archivo de texto
separado por tabuladores, como FDF, como XFDF (archivo FDF basado en XML), como
XML, o s los datos del formulario son XFA, como XDP. El archivo exportado sera
bastante més pequefio que el archivo PDF original, o que es preferible para archivar o
compartir datos de manera electrénica. También es posible importar datos del archivo
exportado a otro formulario, si dicho formulario contiene campos con e mismo nombre.

También puede importar |os datos de archivos desde un archivo de texto. Cadafiladel
archivo de texto debe estar delimitada por tabuladores para crear columnas, como en una
tabla. Cuando se importa una fila de datos, cada celda adquiere €l valor del campo de
formulario que corresponde a nombre de la columna.

Nota: no puede exportar ni importar datos en Adobe Reader a no ser que € archivo PDF
de Adobe tenga asignados derechos de uso especiales.

Para exportar datos de formulario aun archivo:

1. Abrael formulario PDF de Adobey rellénelo.
2. ElijaDocumento > Formularios > Exportar datos del formulario.
3. Especifique una ubicacion y un nombre de archivo y haga clic en Guardar.

Paraimportar datos de formulario desde un archivo:

1. Abrael formulario PDF de Adobe.
2. Seleccione Documento > Formularios > Importar datos a formulario.
3. Seleccione un archivo y hagaclic en Seleccionar.

Nota: s importa datos desde un formulario que no coincida con e formulario en el que
los va aimportar, solo se actualizaran |os campos coincidentes, y se ignoraran los que no
coincidan. El texto existente en los campos de formulario de texto se reemplazara si se
Importan datos a esos campos.




Envio por correo electréonico de formularios
cumplimentados

Los formularios PDF pueden contener un boton de envio por correo electronico que
exportalainformacion introducida en e formulario PDF, que debe enviar por correo

el ectrénico posteriormente con su propia aplicacion de correo electrénico. Tiene la opcion
de enviar por correo electronico e documento PDF con una aplicacion de correo
electrénico de escritorio o un servicio de correo electronico basado en laWeb, o puede
enviar los datos de formulario mas adel ante.

Nota: si € formulario PDF no contiene un botdn de envio por correo electronico, puede
tener un boton para enviar los datos de formulario através de laWeb o cualquier
otro servicio.

Para enviar un formulario PDF basado en correo el ectr 6nico:

. Después derellenar e formulario PDF, hagaclic en € boton Enviar situado en €
formulario.

. En €l cuadro de didlogo Seleccionar cliente de correo el ectrénico, seleccione la opcién
gue describa mejor laformade enviar el correo electronico y, a continuacion, hagaclic
en Aceptar:

Aplicacion de correo electronico de escritorio, como Microsoft Outlook o Eudora.

Para los pasos siguientes, consulte Envio de formularios PDF con una aplicacion de
correo el ectronico.

Servicios de correo electronico de Internet basados en explorador Web, como Microsoft
Hotmail o Y ahoo. Para los pasos siguientes, consulte Envio de formularios PDF con un
servicio de correo electronico basado en la Web.

Otro si su servicio o aplicacion de correo electrénico no esta disponible o no sabe qué
opcion elegir. Paralos pasos siguientes, consulte Envio de un formulario PDF en otro

momento.

Subtemas relacionados:

Envio de formularios PDF con una aplicacion de correo el ectronico
Envio de formularios PDF con un servicio de correo e ectronico basado en laWeb
Envio de un formulario PDF en otro momento




Envio de formularios PDF con una aplicacion de correo
electrdnico

Al hacer clic en un boton de envio por correo electronico en un formulario PDF, tiene la
opcion de enviar los datos del formulario con su aplicacion preferida de correo electronico
de escritorio.

Para enviar un formulario PDF con una aplicacion de correo electr 6nico:

1. Pulse el boton de envio o devolucion en el formulario PDF.

2. En el cuadro de didlogo Seleccionar cliente de correo electronico, seleccione Aplicacion
de correo electronico de escritorio y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

3. End cuadro de didlogo Enviar archivo de datos, haga clic en Imprimir formulario si desea
unacopiadel formulario cumplimentado y, a continuacion, haga clic en Enviar archivo de
datos.

Su aplicacion de correo el ectronico predeterminada muestra un nuevo mensaje de correo
electrénico con los campos Para, Asunto, Cuerpo y Datos adjuntos automati camente
cumplimentados.

4. Use su aplicacion de correo electrénico para enviar el mensgje.
5. Hagaclic en Cerrar en € cuadro de didlogo Confirmacion por correo €l ectronico.




Envio de formularios PDF con un servicio de correo
electronico basado en la Web

Al hacer clic en un boton de envio por correo electronico en un formulario PDF, tiene la
opcion de enviar los datos del formulario con un servicio de correo electronico basado en
laWeb.

Para enviar un formulario PDF con un servicio de correo electr 6nico basado en la Web:

Pulse el botdn de envio o devolucion en el formulario PDF. Si los campos del formulario
estan en blanco, aparecera el cuadro de didlogo Enviar por correo electrénico una copiaen
blanco de este formulario; haga clic en Enviar por correo electrénico una copia en blanco.
En el cuadro de didlogo Seleccionar cliente de correo electronico, seleccione Correo
electrénico de Internet y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

En e cuadro de didlogo Enviar €l archivo de datos, haga clic en Guardar archivo de datos.
En e cuadro de didlogo Guardar archivo de datos, elija una ubicacion del equipo para
guardar €l archivoy, a continuacion, hagaclic en Guardar.

Abrauna nueva ventana del explorador, conéctese a su servicio de correo electrénico
basado en laWeb y utilicelo para crear un nuevo mensaje de correo el ectronico en blanco.
En el mensaje de correo electronico en blanco, haga clic en el campo Paray escribala
direccion de correo electronico.

Use su servicio de correo electronico de Internet para adjuntar €l archivo de datos (que
guardd en el paso 4) al mensaje de correo el ectronico.

Si desea una copiadel formulario cumplimentado, haga clic en Imprimir formulario en €
cuadro de didlogo Enviar €l archivo de datos de Adobe Reader.

Haga clic en Cerrar en el cuadro de didogo Enviar €l archivo de datos.




Envio de un formulario PDF en otro momento

Al hacer clic en un boton de envio por correo electronico en un formulario PDF, tiene la
opcion de no enviar los datos del formulario y, en su lugar, guardarlos en su equipo para
proceder a su envio en otro momento.

Para enviar un formulario PDF en otro momento:

A W

~

Haga clic en €l boton de envio o devolucion en el formulario PDF. Si los campos del
formulario estan en blanco, aparecera €l cuadro de didlogo Enviar por correo electronico
una copia en blanco de este formulario; haga clic en Enviar por correo electrénico una
copia en blanco.

En e cuadro de didlogo Seleccionar cliente de correo electronico, seleccione Otro'y,

a continuacion, haga clic en Aceptar.

En e cuadro de didlogo Enviar €l archivo de datos, haga clic en Guardar archivo de datos.
En el cuadro de didlogo Guardar archivo de datos, elija una ubicacion del equipo para
guardar €l archivoy, a continuacién, hagaclic en Guardar.

Anote |los valores que aparecen en los campos Para, Asunto y Texto del mensgje para
poder utilizarlos posteriormente cuando desee enviar por correo electronico |os datos del
formulario.

Si desea una copia del formulario cumplimentado, haga clic en Imprimir formulario en €l
cuadro de didlogo Enviar €l archivo de datos de Adobe Reader.

Haga clic en Cerrar en el cuadro de didogo Enviar €l archivo de datos.

Cuando desee enviar € formulario PDF, cree un nuevo mensgje de correo electrénico en
su aplicacion de correo electronico. Introduzca los val ores de los campos Para, Asunto y
Texto del mensgje que anotd en €l paso 5. Use su aplicacion de correo electronico para
adjuntar el archivo de datos que guardd en el paso 4y, a continuacion, envie el mensgje.




REVISION Y MARCACION

Tipos de flujos de trabajo paralarevision

Revision de documentos con derechos de uso adicionales
Conceptos basicos del funcionamiento de herramientas
Uso del correo electrénico en unarevision

Uso del Rastreador




Tipos de flujos de trabajo para la revision

En Adobe Reader 7.0, puede revisar y agregar comentarios a documentos PDF que
contengan derechos de uso adicionales. También puede recibir un archivo adjunto a un
mensaj e de correo electronico pararevisarlo en uno de los siguientes tipos de flujos

de trabgo:

Revisiones basadas en correo electrénico de las que se realiza un seguimiento.
Revisiones basadas en explorador de las que se realiza un seguimiento. Debe tener acceso
aun servidor compartido para poder participar en este tipo de revisiones.

En ambos flujos de trabajo de revision, se agregan los comentarios al documento PDF
mediante herramientas de la barra de herramientas Comentarios. No obstante, durante una
revision basada en correo electronico, se devuelve el documento con los comentarios ala
persona que hainiciado larevision por correo electrénico. En unarevision basada en
explorador, se cargan los comentarios en un servidor.




Revision de documentos con derechos de uso adicionales

Si la persona que hainiciado larevision incluye derechos de uso adicionales para un
documento PDF, puede participar en unarevision basada en correo electrénico o en una
revision basada en un explorador. Cuando abra un documento PDF con derechos para
insertar comentarios en Adobe Reader, el comando Guardar y las herramientas de
comentarios estan disponibles, y la barra de mensajes del documento aparece en €l titulo
del documento. (Consulte Acerca de documentos PDF de Adobe con derechos de uso

adicionales.)




Conceptos basicos del funcionamiento de herramientas

Adobe Reader proporcionatodas las herramientas necesarias para participar en revisiones
de documentos PDF. Cuando abra un documento PDF en unarevision, éste incluira una
barra de mensajes del documento con instrucciones parareadlizar larevision. Labarrade
herramientas Comentarios se muestra con diversas herramientas y menus que puede
utilizar para agregar comentarios. Si la persona gque hainiciado larevision ha especificado
herramientas de marcacion al configurar larevision, también puede aparecer la barra de
herramientas Marcas de dibujo. (Consulte Acerca de la adicion de comentarios.) La barra
de herramientas Comentarios contiene un botén para enviar los comentarios ala persona
gue hainiciado larevisidon y aotros revisores, si desea hacerlo cuando hayaterminado. La
ventana I nstrucciones de uso proporciona informacion adicional para ayudarle a agregar
los comentarios y enviarlos ala persona que hainiciado larevision. (Consulte Uso de las
paginas | nstrucciones de uso.)

Nota: cuando se abre un documento PDF en una revision basada en explorador,

las herramientas de comentarios y la barra de mensgjes del documento no aparecen hasta
gue se haya autenticado el documento. Este proceso puede tardar varios segundos en
completarse, pero durante dicho proceso puede verse e documento PDF.




Uso del correo electronico en una revision

Para participar en revisiones, debe disponer de una aplicacion de correo electronico y una
conexion aun servidor de correo. Adobe Reader funciona con lamayoria de las
aplicaciones de correo electronico. Aungue no se pueden iniciar revisiones en

Adobe Reader, si es posible enviar mensajes de correo electronico desde Adobe Reader
con un documento PDF de Adobe como archivo adjunto. Adobe Reader empleala
aplicacion de correo electronico especificada en | as preferencias de SendMail. Para
participar en unarevision basada en correo electronico de un documento PDF, debe estar
activado con Reader.




Uso del Rastreador

Laventana del Rastreador mantiene una lista de todas | as revisiones de documentos en las
gue participe, incluidas las direcciones de correo electrénico de la persona que hainiciado
larevision y de otros revisores, y lafechaen laque recibi6 lainvitacion de revision.
Puede utilizar el Rastreador para abrir documentos PDF actual mente en proceso de
revision, asi como para mantener un registro de las revisiones que hayafinalizado y de los
documentos de revision fuera de linea.

Para abrir la ventana del Rastreador:

Seleccione Ver > Rastreador.




Uso de las herramientas de comentarios

Acerca dela adicién de comentarios

Seleccidn de herramientas para agregar comentarios
Adicién de comentarios de nota

Cdmo indicar ediciones del texto

Cdmo resaltar, tachar y subrayar texto

Adicion de sellos

Cdémo marcar documentos mediante |as herramientas de dibujo
Adicién de comentarios en un cuadro de texto

Uso de la Herramienta de llamadas

Uso de laherramienta Lapiz

Uso de |a herramienta Dimensionamiento

Adicion de archivos adjuntos como comentarios
Revision ortografica de comentarios

Cambio del aspecto de los comentarios




Acerca de la adicion de comentarios

Un comentario es una nota, un texto resaltado, un sello o cualquier otra marca agregada a un
documento PDF de Adobe mediante el uso de las herramientas de comentarios. Las notas son el
tipo de comentario més utilizado. En Adobe Reader, puede agregar comentarios Unicamente si se
han agregado derechos de uso adicionales que permiten insertar comentarios al documento PDF
en los productos de servidor de Acrobat o Adobe Acrobat 7.0 Professional. En caso contrario, las
herramientas de comentarios no estan disponibles. (Consulte Acerca de documentos PDF de

Adobe con derechos de uso adicionales.) Si esta activada la insercion de comentarios, puede
insertarlos en cualquier parte del documento, asi como cambiar su estilo y formato.

Nota: s esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF que no forma parte de un
flujo de trabgjo de revision, es necesario guardar el documento en el disco duro local para agregar
comentarios; las herramientas de comentarios no estaran disponibles en la ventana del explorador.

L as herramientas necesarias para crear comentarios se encuentran en las barras de herramientas
Comentarios y Marcas de dibujo. Estas barras de herramientas se enumeran en el menu
Herramientasy e menu emergente Comentario y marca. La herramienta Nota permite agregar a
documento PDF de Adobe €l equivalente a una nota adhesiva. Otras herramientas permiten
agregar sellos, marcas de dibujo o comentarios de edicion de texto que indican el lugar donde se
desea agregar o eliminar texto. Puede pegar texto e imagenes copiados en un documento PDF, o
adjuntar un archivo independiente. Sin embargo, tenga en cuenta que el seguimiento que serealiza
alos comentarios en larevision de un documento solo es posible en archivos s se adjuntan
utilizando |a barra de herramientas Comentarios. Puede cambiar el aspecto predeterminado de los
comentarios antes 0 después de agregarlos. (Consulte Cambio del aspecto de |os comentarios.)

Barras de herramientas Comentarios y Marcas de dibujo A. Herramienta Nota B. Herramientas Ediciones
del texto C. Herramientas Sello D. Herramientas Marcador de resaltado, Tachar texto y Subrayar texto E.
Herramientas Adjuntar archivo como comentario F. Herramienta de llamadas G. Herramienta Nube H.
Herramienta Flecha |. Herramienta Dimensionamiento J. Herramienta Cuadro de texto




Seleccion de herramientas para agregar comentarios

Si esta activada lainsercion de comentarios, aparecen una o varias barras de herramientas
sobre el panel de documento al abrir el documento PDF. La herramienta que desee puede
aparecer en labarra de herramientas o puede estar disponible expandiendo un menu
emergente en la barra de herramientas. Después de realizar un comentario inicial,

la herramienta cambia a la herramienta Mano para poder mover, editar o cambiar el
tamario de su comentario. (Las herramientas Lépiz, Resaltado y Linea constituyen una
excepcion, ya que permanecen seleccionadas). Para agregar varios comentarios sin volver
a seleccionar la herramienta, cambie las propiedades de la herramienta para que
permanezca seleccionada.

Para seleccionar una herramienta para agregar un comentario:

1. Si labarrade herramientas Comentarios esta oculta, realice una de las acciones siguientes:
. Hagaclic en el boton Comentario y marca.
. ElijaVer > Barras de herramientas > Comentarios.

ElijaHerramientas > Comentarios > Mostrar > Barra de herramientas Comentarios.
En la barra de herramientas Comentarios, haga clic en la herramienta o elijauna
herramienta del menl emergente de herramientas.

Nota: si la seleccion de menu tiene una marca de verificacion asu lado, o si laopciéon
de menu es Ocultar barra de herramientas Comentarios, la barra de herramientas ya
esta abierta.

Para mantener seleccionada una herramienta de comentarios para uso r epetido:

1.

2.

3.

Seleccione la herramienta que desee utilizar. (No la utilice todavia para agregar
comentarios).

ElijaVer > Barras de herramientas > Barra Propiedades. (EI nombre de la barrade
herramientas Propiedades cambia con la sel eccion de cada herramienta).

En la barra de herramientas Propiedades, elija Mantener |a herramienta sel eccionada.

Para seleccionar una herramienta para agregar una marca:

1.

Si |a barra de herramientas Marcas de dibujo esta oculta, realice una de |as acciones
siguientes:

ElijaMostrar barra de herramientas Marcas de dibujo en e menu emergente Comentario y
marca.

ElijaVer > Barras de herramientas > Marcas de dibujo.

Elija Herramientas > Comentarios > Mostrar > Barra de herramientas Marcas de dibujo.
Haga clic en la herramienta de la barra de herramientas Marcas de dibujo, o eijauna
herramienta del menu emergente de herramientas.




Adicidon de comentarios de nota

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF, puede utilizar la
herramienta Nota para agregar notas y colocarlas en cualquier parte de las paginas del
documento. (Consulte Revision de documentos con derechos de uso adicionales.) Las

notas son € tipo de comentario mas utilizado. Al agregar un comentario de nota, se
muestra un icono y una ventana emergente de nota. En €l texto de una ventana emergente
puede aplicar formatos de negrita, cursivay otros de forma similar acomo se hace en un
procesador de texto. Si lalongitud del texto supera el tamafio de la ventana emergente, €l
texto se desplaza. También puede cambiar €l tamafio de laventana, si |o desea, 0 cambiar
el iconoy el color editando |as propiedades de la nota.

Para agregar un comentario de nota:

Realice una de las acciones siguientes:

Seleccione la herramienta Nota en la barra de herramientas Comentarios y hagaclic
en la posicion donde desea colocar lanota, 0 arrastre para crear una ventana con un
tamafio personalizado.

Elija Agregar unanotaen e meni Comentario y marca.

Escriba el texto de la hota en la ventana emergente. También puede utilizar la herramienta

Seleccionar I"‘ para copiar y pegar texto de un documento PDF en la nota.

(Opcional) Hagaclic en el cuadro de cierre situado en la esquina superior derechadela
ventana emergente para cerrar lanota. Al cerrar la ventana emergente no se elimina

el texto.

Para editar un comentario de nota:

=

Haga clic o doble clic en el icono de nota para abrir la ventana emergente.

Realice una de |as acciones siguientes:

Edite el texto seglin sea hecesario. Cuando termine, hagaclic en el cuadro de cierre
situado en la esquina superior derecha de la ventana emergente o haga clic fuerade la
ventana emergente.

Elija Propiedades en el menl Opciones para cambiar el formato de texto, el color dela
notay otras propiedades de |las notas. (Consulte Cambio del aspecto de |os comentarios.)

Para cambiar e tamafio de una ventana emergente, arrastre la esquina inferior
derecha de la ventana hasta que obtenga el tamariio deseado.

Para eliminar un comentario de nota;

=

il

Seleccione la herramienta Nota oMano . /.

Realice una de las acciones siguientes:

Seleccione un icono de nota'y pulse Supr.

Haga doble clic en el icono de nota para abrir la ventana emergente y elija Eliminar en el
menu Opciones.




Coémo indicar ediciones del texto

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF de Adobe, puede
utilizar comentarios de edicion del texto paraindicar el lugar donde debe modificarse el
documento de origen. (Consulte Revision de documentos con derechos de uso
adicionales.) Estos comentarios de edicion del texto no alteran el texto real del documento
PDF. En su lugar, indican queé texto se debe eliminar, insertar o reemplazar en e archivo
de origen apartir del cual se ha creado el documento PDF de Adobe. El texto marcado
para ser eliminado en el documento aparece tachado. El texto se muestra en una ventana
emergente, y un punto de insercién indica donde se debe insertar. También puede resaltar
o subrayar el texto seleccionado.

Paraindicar el lugar donde se debeinsertar €l texto:

1. Enlabarrade herramientas Comentarios, elijala herramienta Indicar ediciones del

™ |

texto IT ' en el menll emergente Ediciones del texto.
Haga clic entre las palabras o caracteres donde desee insertar € texto.
3. Realice unade las acciones siguientes:

. Elijalnsertar texto en laposicion del cursor en el ment emergente Ediciones del texto.

. Escribael texto que desee insertar o elija Insertar texto en la posicion del cursor en el
menu emergente Ediciones del texto y, a continuacion, escriba el texto que desee insertar
en la ventana emergente que aparezca.

. Paraindicar que se debe agregar un nuevo parrafo, pulse Intro o Retorno y cierre la
ventana emergente sin agregar texto. Se muestra el punto de insercion de parrafo .

. Paraindicar que se debe agregar un espacio, pulse la barra espaciadoray cierre la ventana

emergente sin agregar texto. Se muestra el punto de insercion de espacio Aw.

N

Para sefialar las ediciones del texto, también puede utilizar la herramienta
Seleccionar I"‘ y seleccionar € texto, o colocar el cursor y elegir el comando Insertar

texto en laposicion del cursor Ta en el menu emergente Ediciones del texto de labarra de
herramientas Comentarios. También puede hacer clic con € boton derecho en € texto
seleccionado y elegir Sustituir texto (comentario).

Paraindicar €l lugar donde se debe sustituir €l texto:

1. Enlabarrade herramientas Comentarios, elijala herramienta Indicar ediciones del

g

texto II ' en el menll emergente Ediciones del texto.

Seleccione € texto que desee sustituir.

3. PulselIntro o Retorno, o eija Sustituir el texto seleccionado en € mend emergente
Ediciones del texto y, a continuacion, realice una de las acciones siguientes:

. Escribael texto que vaainsertar 0 agregar. El texto se muestra en una ventana emergente.
El texto seleccionado aparece tachado. Se muestra el punto deinsercion A.

. Paraindicar que se debe agregar un nuevo parrafo, cierre la ventana emergente sin agregar

texto. Se muestra el punto deinsercion de parrafo 1.

N

Paraindicar €l texto que se debe éliminar:

1. Enlabarrade herramientas Comentarios, elijala herramienta Indicar ediciones del

texto IT, en el menu emergente Ediciones del texto.
2. Seleccione € texto y, a continuacion, pulse Retroceso 0 Supr, o elijael comando Tachar

texto paraeliminarlo = en el men( emergente Ediciones del texto.

Para asociar una nota a una edicion del texto:

i |

Con la herramienta Indicar ediciones del texto :[-T ', seleccione € texto y elija Agregar nota
al texto seleccionado en el menu emergente Ediciones del texto en labarrade
herramientas Comentarios.

Para eliminar mar cas de edicion del texto:
Realice una de las acciones siguientes:
. Hagaclic con el botén derecho en la marca, como el resaltado o tachado y, a continuacion,
elijaEliminar.
..I'I.n
. Seleccione la herramientaMano * /, hagaclic en lamarcay pulse Supr.

Si los comentarios de marca estan apilados, utilice la Lista de comentarios para eliminar
las marcas. (Consulte Respuesta alos comentarios de otro revisor.)




Como resaltar, tachar y subrayar texto

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF de Adobe, puede
utilizar las herramientas Resaltar texto, Tachar texto y Subrayar texto para agregar
comentarios. Estas herramientas se seleccionan en la barra de herramientas Comentarios o
en labarra de herramientas Resaltado. Estos comentarios se pueden utilizar por separado o
junto con notas. Por gjemplo, puede resaltar una secciédn de texto y luego hacer doble clic
en lamarca para agregar texto en una ventana emergente.

Pararesaltar, tachar o subrayar texto:

1. Enlabarrade herramientas Comentarios, seleccione la herramienta Resaltar texto 2 ,

Tachar texto = o Subrayar texto —#.

2. Arrastre desde e principio del texto que desee marcar. Pulse Ctrl y arrastre € raton para
marcar un area rectangular de texto. Esto resulta especialmente Util para marcar texto en
una columna.

Para eliminar una mar ca de resaltado, tachado o subrayado:
Realice una de |as acciones siguientes:

. Hagaclic con el botdn derecho en la marca, como el resaltado o tachado y, a continuacion,
elijaEliminar.

. Con laherramienta Resaltar texto, Tachar texto o Subrayar texto seleccionada, hagaclic
enlamarcay pulse Supr.

: : Al :
. Seleccione la herramientaMano * /, hagaclic en lamarcay pulse Supr.

Si los comentarios de marca estan apilados, utilice la Lista de comentarios para eliminar
las marcas. (Consulte Respuesta a los comentarios de otro revisor.)

Puede ver €l autor y el texto de un comentario resaltado sin abrir la ventana
emergente: pase € puntero sobre el comentario mientras tiene seleccionada la herramienta
de resaltado o la herramienta Mano.




Adicion de sellos

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF de Adobe, puede
utilizar la herramienta Sello para aplicar un sello a un documento de manerasimilar asi
aplicara un sello de caucho a un documento impreso. Puede seleccionar un sello en una
lista de sellos o crear |os suyos propios. Los sellos dinamicos obtienen informacion del
sistemay del panel Identidad del cuadro de didogo Preferencias, y permiten indicar el
nombre, lafechay lahoradel sello.

Para sellar un documento:

1. En & mend Herramienta Sello r!_ de la barra de herramientas Comentarios, seleccione €l
sello que desee agregar al documento.

Nota: s hace clic en la herramienta Sello se selecciona el Ultimo sello utilizado.

2. Hagaclic en la posicion donde desee colocar €l sello con el tamario predeterminado,
0 bien arrastre un rectangulo para definir el tamario y la ubicacion del mismo.

Para editar un sello:

ik

1. Seleccione laherramienta Mano = /.

2. Readlice unade las acciones siguientes:

. Paramover un sello, arrastrel o ala nueva ubicacion.

. Paracambiar el tamafio del sello, seleccidnelo y arrastre uno de los cuadros de
las esquinas.

. Paraeliminar un sello, haga clic con el botén derecho en € mismo y, a continuacion, elija
Eliminar.

. Paracambiar € color o laopacidad de un sello de su ventana emergente, hagaclic con €l
botdn derecho en él 'y seleccione Propiedades. Utilice la ficha Aspecto para cambiar
ambas caracteristicas.

Subtemas relacionados:

Creacion de sellos personalizados
Eliminacion de sellos personalizados




Creacion de sellos personalizados

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF de Adobe, puede crear
un sello personalizado desde cualquier archivo PDF. Cuando seleccione un archivo que va
autilizar para el sello, debe crear una categoria para almacenar € sello. Si desea agregar
unaimagen a un documento PDF una sola vez, basta con pegar laimagen en €l
documento. Las imagenes pegadas tienen |as mismas caracteristicas que otros comentarios
de sdllo; cada unaincluye una ventana emergente y propiedades que se pueden editar.

Para crear un sello personalizado:

=

agkrowd

En & menu Herramienta Sello r:t de labarra de herramientas Comentarios, elija Mostrar
paleta de sellos.

Elija una categoria de sello en e menl emergente de la parte superior.

Haga clic en Importar, seleccione €l archivo que desee utilizar y haga clic en Seleccionar.
Si el archivo tiene méas de una pagina, vaya ala pagina que desee y hagaclic en Aceptar.
Elija una categoria en el menl emergente o escriba un nombre para crear una categoria
nueva, asighe un nombre a sello personalizado y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para editar un sello personalizado:

1.

2.

3.

En e menu Herramienta Sello :t de la barra de herramientas Comentarios, elija Mostrar
paleta de sellos.

Elijalacategoriadel selloy, a continuacion, haga doble clic en €l sello, y elijaEdicion en
el menl emergente.

Edite la categoria o e nombre del sello, o sustituya laimagen y, a continuacion, hagaclic
en Aceptar.




Eliminacion de sellos personalizados

Utilice la paleta de sellos para eliminar sellos personalizados y categorias de sellos.
Solo puede eliminar sellos personalizados que ha creado, no los predefinidos. Al eliminar
un sello, se quita del menu Herramienta Sellos, pero se conserva el archivo del sello.

Para eliminar sdllos:

1. En & menu Herramienta Sello ci de labarra de herramientas Comentarios, elija Mostrar
paleta de sellos.

2. Elijalacategoriadel selloy, acontinuacion, haga doble clic en el sello, y elija Eliminar en
el menl emergente.

Nota: s se eliminan todos los sellos de una categoria de sellos personalizados, se elimina
la categoria.




Coémo marcar documentos mediante las herramientas
de dibujo

Si esta activada lainsercion de comentarios en el documento PDF de Adobe actual, puede
utilizar las herramientas de dibujo para marcar un documento con lineas, circulosy otras
formas, que se denominan marcas de dibujo. También puede agregar una nota a cual quier
marca de dibujo. Al seleccionar una herramienta de dibujo, tenga en cuenta €l efecto que
desee conseguir:

. Las herramientas Rectangulo £, Ovalo {:’, Flecha 7 y Linea 4 permiten crear
formas sencillas.

. Laherramienta Poligono - crea una forma cerrada con varios segmentos.
La herramienta L inea poligonal C" crea unaforma abierta con varios segmentos.
]

. Laherramienta Lapiz & cread bujos de formalibre y la herramienta Borrador de
|4piz & quitalas lineas de |4piz que seleccione.

. Laherramienta Dimensionamiento permite crear lineas con propiedades especiales
gue miden dimensiones en el documento PDF.

Para usar las herramientas de dibujo para crear un comentario:

1. Paraseleccionar una herramienta de dibujo, elija una de las opciones siguientes:

. Herramientas > Marcas de dibujo > [ herramienta de dibujo] o Mostrar barra de
herramientas Dibujo.

. Comentario y marca> Herramientas Marcas de dibujo > Mostrar barra de
herramientas Dibujo.

2. Agregue unamarcaa documento PDF.

. Sivaadibujar un rectangulo o un évalo, arrastre sobre el area donde desee que se muestre
el comentario de dibujo.

. Sivaadibujar unalinea, arrastre sobre el area donde desee que aparezcalalinea.

. Sivaadibujar un poligono o unalinea poligonal, hagaclic en &l punto inicial, mueva el
puntero y haga clic para crear un segmento del poligono y, a continuacion, siga haciendo
clic paracrear |os demas segmentos del poligono. Cuando termine de dibujarlo, hagaclic
en e punto inicial o doble clic para cerrar laforma. Haga doble clic paraterminar una
linea poligonal.

Para dibujar unalinearecta o diagonal, un cuadrado o un circulo, mantenga pul sada
latecla Mayus mientras dibuja la marca. No suelte latecla MayUs sin haber soltado antes
el botdn del raton.

3. Con laherramienta Mano, haga doble clic en lamarca para abrir la ventana emergente y
escriba una nota.

4. (Opcional) Hagaclic en el boton Cerrar de la ventana emergente. Aparecera un icono de
nota ala derecha de la marca paraindicar |a presencia de texto en la ventana emergente.

Para eliminar un comentario de dibujo:
Realice una de las acciones siguientes:

. Seleccione lamarcade dibujo y pulse Supr.
. Hagaclic con el botén derecho del ratdn en el comentario de dibujo y, a continuacion,
seleccione Eliminar.

Para cambiar el aspecto de un comentario de dibujo:
Realice una de |as acciones siguientes:

. Hagaclic con €l boton derecho del raton en el comentario de dibujo y, a continuacion,
seleccione Propiedades. Cambie las opciones en la ficha Aspecto.

. ConlaherramientaMano . I.rf, seleccione el comentario de dibujo. Hagaclic con el boton
derecho del raton en el area de la barra de herramientas y, a continuacion, seleccione
Barra Propiedades. Especifique las opciones que desee en la barra de herramientas
Propiedades para cambiar €l aspecto de laforma seleccionada

Para obtener més informacion sobre como cambiar |as propiedades de comentarios,
consulte Cambio del aspecto de los comentarios.




Adicidon de comentarios en un cuadro de texto

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF de Adobe, puede

utilizar la herramienta Cuadro de texto [L* para crear un cuadro que contenga texto en un
documento PDF de Adobe. Puede colocarlo en cualquier lugar de la paginay gjustarlo a
tamario que desee. El comentario de cuadro de texto permanece visible en la pagina del
documento, sin cerrarse como ocurre con € comentario de nota.

Otraforma de agregar un comentario de cuadro de texto consiste simplemente en pegar €l
texto copiado en el documento PDF. Lafuentey el tamafio del texto utilizan los valores de
configuracion predeterminados del sistema. Para crear un comentario de cuadro de texto
con unalinea de puntos, use la Herramienta de llamadas (consulte Uso de la Herramienta

de llamadas).

Nota: la herramienta Cuadro de texto permite agregar comentarios en japonés, chino 'y
coreano, aunque para ello debe tener instalados |os archivos de recursos paraidiomas
asiaticos. En los cuadros de texto sélo puede escribir texto horizontal.

Para agregar un comentario de cuadro de texto:

1. Seleccione la herramienta Cuadro de texto [1* en la barra de herramientas Marcas
de dibujo.

2. Hagaclic en e documento PDF para crear un cuadro de texto de tamafio predeterminado o
arrastre un rectangulo para definir sus limites.

3. Utilice la barra de herramientas Propiedades para cambiar €l color, laalineaciony los
atributos de fuente del texto y, a continuacion, escriba el texto. El cuadro de texto se
expande en direccion horizontal para que €l texto quepa en € hasta que pulse Retorno o
Intro. Si la barra de herramientas Propiedades no esta visible, hagaclic con €l boton
derecho en el areade labarra de herramientas y, a continuacion, elija Barra Propiedades.

4. Realice unade las acciones siguientes:

. Hagaclic en el cuadro de texto para seleccionarlo. Utilice las opciones de la barra de
herramientas Propiedades para cambiar el aspecto del relleno y los bordes.

. Hagadobleclic en €l cuadro de texto para editar €l texto o cambiar sus atributos. Arrastre
sobre el texto para seleccionarlo y, a continuacion, seleccione las opciones que desee en la
barra de herramientas Propiedades. Cuando termine, puede cerrar la barra de herramientas
Propiedades.

. Paracambiar propiedades adicionales, haga clic con el botdn derecho en el cuadro de
texto y, a continuacion, elija Propiedades.

. Paraeliminar € cuadro de texto, hagaclic en el mismo con el boton derecho'y,
acontinuacion, elija Eliminar.

Para cambiar € tamafio de un comentario de cuadro de texto, seleccione el cuadro

.y
de texto con la herramienta Mano * / o la herramienta Cuadro de texto y arrastre una de
las esquinas.

Para agregar un comentario de cuadro de texto pegando texto:

1. Seleccioney copie texto en una aplicacion de edicion de texto.

2. En Adobe Reader, seleccione la herramienta Mano.

3. ElijaEdicion > Pegar.

4. Paracambiar el tamafio de la ventana, arrastre una de las esquinas.




Uso de la Herramienta de llamadas

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF de Adobe, puede crear
comentarios de cuadro de texto que sefialen areas concretas del documento mediante la
Herramienta de llamadas. Las marcas de |lamadas son muy Utiles cuando se desea
diferenciar, pero no oscurecer, una seccion concreta del documento. Las marcas de
|lamadas tienen tres partes: un cuadro de texto, una linea quebrada y una linea de punto
final. Puede cambiar el tamafio de cada parte arrastrando un cuadro; €l tamario de lalinea
guebrada solo se puede cambiar en direccion horizontal. El cuadro de texto aumenta de
tamario segun se escribe en € para que todo €l texto se pueda ver.

Para mover una marca de llamada, debe mover €l cuadro de texto y lalinea de punto final
independientemente. El cuadro de texto se mueve arededor de un punto de anclafijo;

el punto de ancla esta situado en el extremo de lalinea de punto final, y se crea cuando se
hace clic por primeravez en e documento PDF. Puede modificar el color y el aspecto del
cuadro de texto, y agregar flechas o rellenos alalinea de punto final.

Para agregar un comentario de texto dellamada:

=

Seleccione la Herramienta de IIamadasD_L en la barra de herramientas Marcas de dibujo.
Realice una de las acciones siguientes:

. Hagaclic donde desee que aparezca el punto final. Aparecera un cuadro de tamario

predeterminado.

. Arrastre para crear un cuadro de texto de tamario personalizado.

INJARH

Pulse MayUsy arrastre para crear un cuadro de texto de tamafio personalizado cuadrado.
Escriba texto en e cuadro de texto de llamada.

(Opcional) Paracambiar €l tamarfio de la marca, seleccionela para que aparezcan 1os
cuadros de esquinay, a continuacion, arrastre uno de ellos.

(Opcional) Para mover o eliminar la marca de llamada, realice una de las acciones
siguientes:

. Arrastre e cuadro de texto.

Arrastre el extremo de lalinea de punto final.

(Opcional) Cambie las caracteristicas de color, opacidad, linea o flechaen labarra de
herramientas Propiedades o €l cuadro de didlogo Propiedades. (Consulte Cambio del
aspecto de los comentarios.)




Uso de la herramienta Lapiz

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF, puede utilizar la
herramienta L apiz para dibujar lineas de forma libre. Use la herramienta Borrador de |4piz
para quitar las partes que desee de las marcas de | apiz dibujadas.

Para hacer bocetos con la herramienta L apiz:

-y
1. Seleccione laherramientaLépiz & en el ment Flecha de la barra de herramientas

Dibujo, o elija Herramientas > Marcas de dibujo > Herramienta L apiz.

2. Desplace €l puntero hasta el lugar donde desee empezar €l dibujo. No hace falta que use
trazos continuos. Puede soltar € botdn del ratdn brevemente, desplazar €l puntero a una
nueva posicion y seguir dibujando.

Para especificar €l grosor delinea, € color y otras propiedades de las marcas de
|4piz antes de dibujar, €lija Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades y
seleccione | as opciones que desee en la barra de herramientas Propiedades de la
herramienta L apiz.

Para editar el comentario de lapiz:

-

1. Paraborrar partes del dibujo, seleccione la herramienta Borrador de |&piz 4 enel mend
Flecha de la barra de herramientas Marcas de dibujo y arrastre sobre las areas del dibujo
gue desee eliminar.

2. Paracambiar el grosor delinea, e color y otras propiedades, utilice la herramienta

il

Mano *. / para hacer clic con el botén derecho en el dibujo, elija Propiedadesy seleccione
las opciones que desee en € cuadro de dialogo Propiedades de la marca de lapiz.
(Consulte Cambio del aspecto de los comentarios.)




Uso de la herramienta Dimensionamiento

Use la herramienta Dimensionamiento para agregar una marca de linea que se extienda
entre dos puntos. Puede agregar lineas que incluyan sus comentarios de texto en dibujos
técnicos o cianotipos. Las lineas de dimensionamiento se pueden dibujar de derechaa
izquierda o viceversa, y colocarlas después en cualquier direccion. Cada extremo de la
linea incluye un punto de anclay unaflecha.

Cada marca de dimensionamiento incluye un cuadro de texto centrado sobre la linea que
se expande para que quepan entradas largas. Los extremos de lalinea tienen flechas de
forma predeterminada; |os extremos de lalinea, €l color, laopacidad y el grosor se pueden
modificar.

Para agregar una mar ca de dimensionamiento:

1. Seleccione la herramienta Dimensionamiento - en la barra de herramientas Marcas de
dibujo.

2. Arrastre desde donde desee que la linea empiece para crear una linea de lalongitud

deseada. Cuando haya terminado, |a herramienta pasard al modo de edicion y aparecera un
cuadro de texto sobre lalinea

3. Escribaun valor en € cuadro de texto.

Para editar una mar ca de dimensionamiento:

1. Uselaherramienta Mano para seleccionar la marca de dimensionamiento y realice unade

|as acciones siguientes:

. Paragjustar € ancho o ladireccién, arrastre uno de los cuadros que aparecen en los
extremos de las lineas verticales.

. Paragjustar € alto, arrastre el cuadro situado en el extremo derecho de lalinea.

. Paracambiar €l valor de lamarca, haga doble clic en lalinea para que aparezca el icono
de insercion de texto.

. Use la barra de herramientas Propiedades para cambiar €l color, laopacidad y el grosor de
linea, 0 € estilo delas flechas. Si 1a barra de herramientas Propiedades esta oculta,
seleccione Ver > Barras de herramientas > Barra Propiedades.




Adicion de archivos adjuntos como comentarios

Si esta activada lainsercion de comentarios, puede agregar un archivo como comentario al
documento PDF de Adobe. La herramienta Adjuntar archivo como comentario de la barra
de herramientas Comentarios permite incrustar un archivo en una ubicacion seleccionada,
de modo que €l usuario pueda abrirlo y verlo. Paraver un archivo adjunto, el usuario debe
tener instalada una aplicacion que permita abrirlo. Los archivos adjuntos de comentarios
son objeto del seguimiento realizado alos demas comentarios en un flujo de trabajo de
revision, a diferencia de los archivos adjuntos que se agregan utilizando la herramienta
Adjuntar un archivo. Los archivos adjuntos de comentarios aparecen en laficha Archivos
adjuntos y un nimero de pagina indica su ubicacién. Los archivos adjuntos de sonido
aparecen en la Lista de comentarios.

Para agregar un archivo adjunto como comentario:

1.

WD

En la barra de herramientas Comentarios, seleccione la herramienta Adjuntar archivo
#2

como comentario &+

Haga clic en el documento PDF donde desee colocar €l archivo adjunto.

Seleccione €l archivo que desee adjuntar y haga clic en Seleccionar.

En el cuadro de didlogo Propiedades, seleccione la configuracion del icono del archivo

gue se mostrara en el documento PDF. (Consulte Cambio del aspecto de los comentarios.)




Revision ortografica de comentarios

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF, puede revisar la
ortografia del texto agregado en comentarios de nota. Sin embargo, no puede hacerlo en €l
texto del documento PDF de Adobe subyacente. (Para hacerlo, utilice la aplicacion de
origen antes de crear el documento PDF). Las palabras no reconocidas aparecen con un
fondo rosa después de escribirlas. Puede modificar las palabras en su contexto o abrir €
cuadro de didlogo Revisar ortografia.

Para cambiar una palabra mal escrita:

Haga clic con el botén derecho en la palabra del campo de formulario o laventana
emergente del comentario y seleccione la palabra correctaen lalista de alternativas.

Pararevisar la ortografia del texto en comentarios:

1. ElijaEdicion > Revisar ortografia> En comentariosy campos de formulario. Si ha abierto
el documento PDF en un explorador Web, compruebe que la barra de herramientas

Edicion esta abiertay hagaclic en €l boton Revisar ortografia A,

2. Hagaclic en Iniciar para comenzar larevision ortografica. Cuando se encuentra una
palabramal escrita, se muestra en No se encuentrala palabra. Las correcciones propuestas
aparecen en el campo Sugerencias.

3. Paracambiar la palabra mal escrita, realice una de las acciones siguientes:

. Modifigue la palabra seleccionada. Para deshacer el cambio, haga clic en Deshacer Editar.
Para aceptar €l cambio, haga clic en Cambiar.

. Hagadoble clic para seleccionar una correccion de lalista de sugerencias.

. Hagaclic en Ignorar parano cambiar la palabray continuar con larevision ortografica.

. Hagaclic en Ignorar todo paraignorar la palabra cada vez que aparezca. Hagaclic en
Agregar si desea agregar la palabra al diccionario personal.

. Hagaclic en Cambiar para sustituir la palabra no reconocida por la que aparece en la
seccion Sugerencias.

. Hagaclic en Cambiar todo para sustituir la palabra no reconocida, cada vez que aparezca,
por la que se muestra en la seccidn Sugerencias.

4. Hagaclic en Hecho cuando finalice larevision ortogréfica.

Para especificar un diccionario de idioma:
1. ElijaEdicion > Revisar ortografia> Editar diccionario.
2. Seleccione € diccionario del idioma que desee utilizar en el menu Diccionario y hagaclic
en Hecho.

Subtemas relacionados:

Configuracion de las preferencias de revision ortogréfica
Adicion de palabras a diccionario




Configuracion de las preferencias de revisidon ortografica

Puede especificar que se revise la ortografia mientras se escribe, €l color de subrayado de
las palabrasy el idiomadel diccionario que se utiliza como predeterminado

Para configurar las preferencias de ortogr afia:

1. ElijaEdicion > Preferenciasy seleccione Ortografia en lalista que aparece alaizquierda.

2. Redlice unade las acciones siguientes y haga clic en Aceptar:

. Seleccione Revisar ortografiaal escribir para que se subrayen las palabras no reconocidas
amedida que escribe en un campo de formulario o comentario.

. Hagaclic en Color de subrayado para seleccionar el color utilizado para subrayar las
palabras no reconocidas.

En lalista Diccionarios, seleccione los idiomas que desee utilizar pararevisar la ortografia
del documento. En esta lista se muestra el orden en que larevision ortografica utilizalos
diccionarios para buscar las palabras. Primero se busca en €l diccionario que encabezala
lista. Haga clic en Arriba o Abgjo para cambiar su posicién en lalista




Adicion de palabras al diccionario

Puede agregar alalistade palabras (el diccionario) las reconocidas durante larevision
ortografica del texto de comentarios de notay campos de formulario. Al agregar los
nombresy laterminologia de la empresa, se reduce la cantidad de palabras que se marcan
durante larevision ortogréfica. También puede indicar que no se tengan en cuenta
determinadas palabras. Por gemplo, si desea utilizar una palabra alternativa para una
palabra habitual como "bicicleta’, puede agregarla alalista de palabras excluidas para que
se marque durante larevision ortogréfica. Adobe Reader puede mantener un juego aparte
de palabras agregadas y excluidas para cada idioma instal ado.

Para agregar palabrasa un diccionario:

1. Realice unade las acciones siguientes:
. S durante larevision ortogréafica aparece una palabra no reconocida en el cuadro de

didogo Revisar ortografia, hagaclic en Agregar paraincluirlaen el diccionario.
Lapaabraseincluye en e diccionario del idioma seleccionado en el menu Agregar a.

. ElijaEdicién > Revisar ortografia> Editar diccionario. Escriba la palabra que desee

agregar en el cuadro Entraday haga clic en Agregar. Cuando termine, haga clic en Hecho.
. Paraquitar una palabra de lalista, seleccionelaen e cuadro de didlogo Editar diccionario
personalizado y hagaclic en Eliminar.

Para excluir palabrasdelarevision ortogr afica.

1. ElijaEdicion > Revisar ortografia> Editar diccionario.
2. Seleccione Palabras excluidas en el menu del cuadro de diaogo.
3. Escribala palabra que desee excluir en el cuadro Entraday haga clic en Agregar. Cuando

finalice, haga clic en Hecho.




Cambio del aspecto de los comentarios

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF, € color y otras
propiedades de un comentario se pueden cambiar en la barra de herramientas o €l cuadro
de didlogo Propiedades. Para algunos tipos de comentarios, la barra de herramientas
Propiedades contiene opciones diferentes de las del cuadro de didogo Propiedades.

Para cambiar € formato del texto de las ventanas emergentes, puede utilizar el menu
Opciones de la ventana emergente o la barra de herramientas Propiedades. El titulo y las
opciones de la barra de herramientas Propiedades varian en funcion de la herramienta o el
objeto seleccionado. Por gemplo, si selecciona un icono de nota, puede especificar las
opciones de aspecto del mismo y de la ventana emergente correspondiente en la barra de
herramientas Propiedades de nota. Si seleccionatexto en la ventana emergente, puede
especificar las opciones de aspecto del texto utilizando el menu Opciones de laventana
emergente o la barra de herramientas Propiedades.

Es posible configurar propiedades predeterminadas para cualquier tipo de comentario,
de forma que todos |os comentarios posteriores que cree compartan el mismo iconoy las
mismas propiedades de color. Las propiedades predeterminadas se pueden configurar
individual mente para cadatipo de comentario de nota, resaltado, cuadro de texto, etc.

No es posible cambiar |as preferencias de comentarios en Adobe Reader.

Para configurar las propiedades de un solo comentario mediante la barra de herramientas
Propiedades:

1.

N

Para que se muestre la barra de herramientas Propiedades, seleccione Ver > Barras de

herramientas > Barra Propiedades.
ik
ElijalaherramientaMano *. / y seleccione el comentario.

Seleccione |as opciones que desee en la barra de herramientas Propiedades. El tipo de
comentario seleccionado determina las opciones disponibles.

Para configurar las propiedades de un solo comentario mediante el cuadro de dialogo
Propiedades:

1.

Abrael cuadro de didlogo Propiedades:

Si &l comentario incluye una ventana emergente, elija Propiedades en el menu Opciones.
En caso contrario, haga clic con el boton derecho en el icono de notao en lamarcay €lija
Propiedades.

En el cuadro de didlogo Propiedades, realice una de las acciones siguientes y haga clic en
Cerrar:

Haga clic en laficha Aspecto para cambiar opciones como € color y €l tipo de icono que
se han de utilizar. El tipo de comentario seleccionado determina las opciones disponibles.
Haga clic en laficha General para cambiar el nombre del autor y €l asunto del comentario
actual.

Seleccione Blogueado en la parte inferior del cuadro de dialogo Propiedades para impedir
gue se edite o elimine un comentario.

Par a especificar |las propiedades predeter minadas de los comentarios:

Haga clic con el boton derecho del ratdén en un comentario que tenga las propiedades que
deseey, a continuacion, elija Establecer como predeterminadas |as propiedades actuales.

Todos |os comentarios posteriores de este tipo que cree compartiran las mismas
propiedades de comentarios. Esta opcidn no afecta alos comentarios existentes ni al
aspecto del texto de las ventanas emergentes.
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Acerca de larevision de documentos

Cuando recibe un documento PDF de Adobe que incluye comentarios, puede ver estos
comentariosy abrir los archivos adjuntos.

L as revisiones estén basadas en correo electronico o en explorador. Las instrucciones
especialesy las opciones de la barra de herramientas aparecen cuando abre el adjunto de
correo e ectronico.

. Silapersonaque hainiciado larevision le envié € documento como parte de unarevision
basada en correo electronico, puede agregar comentarios a documento y utilizar a
continuacion el boton Enviar comentarios de la barra de herramientas Comentarios.

. Silapersonaque hainiciado larevision le envié € documento como parte de unarevision
basada en explorador, puede revisar el documento PDF en un explorador Web o fuerade
linea.




Participacidn en una revision basada en correo electréonico

Al abrir un documento adjunto que forma parte de una revision basada en correo
electrénico, se abre una copiarastreada del documento PDF de Adobe con unabarrade
mensajes del documento que indica que este documento se ha enviado para revision.
Utilice las herramientas de la barra de herramientas Comentarios para agregar comentarios
alacopiarastreada del documento PDF y enviarlos después ala persona que hainiciado
larevision. El uso de la copiarastreada del documento PDF garantiza que sus comentarios
se muestran con los de otros revisores en el documento original. Tenga en cuentalo
siguiente:

Si guarda € archivo adjunto al mensaje de correo el ectronico en una nueva ubicacion

0 crea una copia con Guardar como, la copia resultante pasa a ser el documento PDF
rastreado y las versiones anteriores dejan de ser objeto de seguimiento. El boton Enviar
comentarios no aparece en la barra de herramientas Comentarios cuando se abren
documentos PDF sin seguimiento realizado.

Si abre el archivo adjunto por segunda vez (haciendo doble clic en el archivo adjunto al
mensaj e de correo electronico), Adobe Reader |e advierte de que abrirala copia objeto de
seguimiento gue contiene los comentarios siempre y cuando haya guardado € archivo
PDF adjunto después de insertar |os comentarios.

Cuando se envian los comentarios ala persona que hainiciado larevision, se envia el
documento PDF rastreado con |os comentarios insertados.

Para participar en unarevision basada en correo el ectronico:

1.
2.

3.

Abrael archivo PDF adjunto en su aplicacion de correo electronico.

Guarde el documento PDF en una ubicacién fiable en la que pueda recuperarlo méas
adelante. Esta copia pasa a ser la copia rastreada del documento PDF.

Cuando termine de insertar comentarios, guarde el documento y hagaclic en el boton
Enviar comentarios de la barra de herramientas Comentarios. EI documento FDF que
contiene los comentarios se incluye como archivo adjunto en un mensaje de correo
electrénico que puede devolver ala persona que hainiciado larevision.

Si desea agregar mas comentarios posteriormente, abra el documento en la ventana del
Rastreador, agregue o edite los comentarios y vuelva a hacer clic en el botén Enviar
comentarios. La persona que hainiciado larevision recibird|os comentarios nuevosy los
modificados. Los comentarios que no han cambiado no se duplican y los comentarios
eliminados no se eliminan del documento de la persona que hainiciado larevision.

Paravolver a utilizar el documento PDF unavez finalizadalarevision, oculte la
barra de mensajes del documento haciendo clic con el boton derecho entre la barra de
mensajes del documento y la barra de titulo del documento, y elija Ocultar barra de
mensaje del documento en e menu emergente. A continuacion, guardey cambie €
nombre del documento PDF.




Participacidn en una revision basada en explorador

Cuando recibe un mensaje de correo electronico invitandole a participar en unarevision
basada en explorador, a abrir el archivo FDF adjunto se abre una copia del documento
PDF en lineaen e explorador Web. El archivo FDF también configura los parametros de
revision paralasesion y le conecta a deposito de comentarios en linea, que almacena
todos los comentarios de la revision. Puede insertar comentarios, cargarlos para que los
vean los demas, descargar los de otros revisoresy cambiar €l estado de larevision. Si no
desearevisar el documento PDF en el explorador Web, puede guardar el documento PDF
pararevisarlo fuera de linea en Adobe Reader y cargar |os comentarios posteriormente.

El depdsito de comentarios en linea es una ubicacién de servidor que define la persona
gue hainiciado larevision. Esta ubicacion se configura autométicamente al abrir el
archivo adjunto de correo electronico. No obstante, si no tiene acceso a este servidor, no
podra participar en larevision. Notifiqueselo ala persona que hainiciado larevision.

No puede editar ni eliminar |os comentarios de otro revisor, pero puede responder alos
mismos. (Consulte Respuesta a los comentarios de otro revisor.)

Para participar en unarevision basada en explorador:

1. Abrael archivo FDF adjunto en su aplicacion de correo electronico. Se configuran los
parametros de revision, se abre una copia del documento PDF en €l explorador Web y se
muestran |os comentarios que ya hayan insertado otros revisores en el documento.

Si desea agregar |os comentarios en Adobe Reader en lugar de en el explorador, hagaclic
en Guardar y trabajar fuera de linea en la barra de herramientas Comentarios. (Consulte
Trabajo fuera de linea en una revision basada en explorador.)

Nota: s el documento PDF no se abre en el explorador, puede que no tenga acceso al
servidor en el que esta ubicado e archivo PDF. PGngase en contacto con la persona que ha
iniciado larevision o con el administrador del sistema.

2. Utilice las herramientas de las barras de herramientas Comentarios y Marcas de dibujo
para agregar comentarios al documento PDF. (Consulte Acercade laadicién de

comentarios.)

3. Hagaclic en € botdn Enviar y recibir comentariosﬁ"'-:h’lr de labarra de herramientas
Comentarios para cargar sus comentarios. De este modo, podra ver los tltimos
comentarios de los demas revisores y estos podran ver 1os suyos. (Consulte Envio y

recepcion de comentarios en una revision basada en explorador.)

Nota: asegurese de cargar |os comentarios antes de cerrar €l explorador o visitar otros
sitios Web, de lo contrario, perderalos comentarios.

4. Si desea agregar comentarios mas adel ante, abra el documento en la aplicacion de correo
electrénico. Si ha guardado e documento fuera de linea, abra el documento guardado,
inserte los comentarios, hagaclic en Volver aponer en lineay cargue los comentarios.

Subtemas relacionados:

Envio y recepcion de comentarios en una revision basada en explorador
Trabajo fuera de linea en una revision basada en explorador




Envio y recepcion de comentarios en unarevision basada
en explorador

Cuando agregue comentarios en una revision basada en explorador, estos permanecen en
su equipo hasta que los envie mediante el boton Enviar y recibir comentarios de la barra
de herramientas Comentarios. (Este botén brilla cuando quedan comentarios sin enviar).
Hasta que no enviey recibalos comentarios, no podra ver |os comentarios mas recientes
delosotrosrevisoresy ellos no podran ver los suyos. Para enviar y recibir comentarios,
el documento debe estar abierto en un explorador Web. Al enviar los comentarios,

se cargan en el depdsito de comentarios configurado por la persona que hainiciado
larevision.

Si, después de enviar |os comentarios, decide que uno ya no es valido, puede eliminarlo.
Al hacer clic en Enviar y recibir comentarios después de eliminarlos, estos se eliminan del
deposito de comentarios. Sin embargo, no puede eliminar ni cambiar |os comentarios de
otros revisores. Todos los comentarios agregados al documento PDF antes de cargarlo en
el servidor quedan incrustados y no se pueden eliminar en linea.

Nota: s cierralaventanadel explorador o se desplaza a otra pagina Web, |os comentarios
Se cargaran automaticamente en el servidor.

Para enviar y recibir comentarios:

1. Realice unade las acciones siguientes:
. Abrael documento FDF en el explorador Web.

. Si estarevisando el documento fuerade linea, elijaVVolver a poner en linea.
. En labarra de herramientas Comentarios, realice una de |las acciones siguientes:

Haga clic en el botén Enviar y recibir comentarios ﬁi

Elijala opcién Enviar comentarios = del ment Enviar y recibir comentarios.
L os comentarios se agregan a archivo del servidor.

Elijalaopcién Recibir comentarios =* del menil Enviar y recibir comentarios.




Trabajo fuera de linea en unarevision basada en
explorador

Si prefiere trabgjar con Adobe Reader, puede revisar un documento PDF de Adobe fuera
de linea. Puede hacer los comentarios en el documento PDF guardado en Adobe Reader vy,
después, volver aentrar en lineay enviarlos a servidor.

Nota: si cambia €l inicio de sesion correspondiente a su sistema operativo en el transcurso
de larevision del documento PDF, los comentarios insertados después de realizar €
cambio no se cargaran en € servidor.

Pararevisar un documento fuera delinea:

1. Enlabarrade herramientas Comentarios situada en el explorador, haga clic en el boton

Guardar y trabgar fuerade IineaﬂEl y especifique la ubicacion donde desea guardar €l
documento.

2. Abrael documento en Adobe Reader e inserte comentarios en el archivo. Puede guardar,
cerrar y volver aabrir el archivo parainsertar méas comentarios en cualquier momento.

3. Hagaclic en Volver a poner en linea en la barra de herramientas Comentarios. El archivo
se abre en el explorador Web predeterminado y se cierra en Adobe Reader.

4. Hagaclic en Enviar y recibir comentarios para enviar sus comentarios al deposito de
comentariosy ver los Ultimos de los demas revisores.

Nota: s abre el archivo PDF en linea después de guardar una version fuerade linea del
mismo, Adobe Reader carga automati camente |os comentarios realizados en |a copia fuera
delinea.




Visualizacion y revision de comentarios

El tipo méas habitual de comentario es el comentario de nota, que es o mismo que pegar
una nota adhesiva en un documento impreso, y consta de dos partes: un icono de nota,

0 marca, que aparece en la pagina, y un mensgje de texto, o comentario, que aparece en
una ventana emergente cuando se coloca el puntero sobre €l icono de nota o0 se selecciona.
Otros tipos de comentarios aparecen en e documento como garabatos, o imagenes o texto
resaltados o tachados.

L os comentarios pueden tener forma de cuadros de texto, sellosy archivos adjuntos.

Ventana emergente de un comentario de nota: A. Indicador de tipo de comentario B. Boton Cerrar
C. Ment Opciones D. Area del mensaje de texto

Si las notas son dificiles de leer, puede cambiar su tamarfio de fuente. (Consulte
Cambio del aspecto de los comentarios.)

Paraver y leer comentarios de nota:

Realice una de |as acciones siguientes:

Para abrir una nota, seleccione las herramientas Nota o Mano . I.rf, y hagaclic o doble
clic en € icono de nota.

Para mover una ventana de nota, arrastre su barra de titulo.

Para cerrar una nota, hagaclic en e cuadro de cierre situado en la esquina superior
derecha de la ventana de nota, o haga doble clic en € icono de nota.

Paraver unalista de los comentarios, haga clic en laficha Comentarios situada en |a parte
izquierda del panel de documento.

Para modificar como se muestran los comentarios en el documento, cambie las
propiedades de |os comentarios. (Consulte Respuesta a |os comentarios de otro revisor.)

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 pagina.




Respuesta a los comentarios de otro revisor

Para responder alos comentarios de otros revisores, utilice e comando Responder del ment Opciones en
|la ventana de nota emergente o en la Lista de comentarios. La respuesta a otros comentarios es
especialmente Util en unarevision basada en explorador, o cuando la persona que hainiciado larevision
desea que | os participantes conozcan como se han aplicado sus sugerencias.

Cuando uno o varios revisores responden a otro mensaje, la secuencia de mensgjes se denominahilo.
Todos los mensajes de un hilo aparecen en la ventana emergente y la Listade comentarios. EnlaLista
de comentarios, |as respuestas se muestran con una sangria debajo del mensaje original. (Consulte Uso

de la Lista de comentarios.) El nUmero de respuestas recibido por un comentario aparece en un cuadro
cuando se coloca el puntero sobre el comentario.

Nota: si utilizala opcidon Responder para agregar texto ala ventana emergente de comentarios de otro
revisor, €l texto se conserva cuando todos |os comentarios se combinan en el documento original. La
modificacion de los comentarios de otro revisor puede dar lugar a una advertencia.

Respuesta a los comentarios de revision A. Texto y titulo de respuesta en una ventana emergente B. Menu
Opciones C. Comando Responder

Pararesponder al comentario deotro revisor en la ventana emer gente:

1.
2.
3.

ol
Con la herramienta Mano ™ /, abrala ventana emergente correspondiente ala nota
Elija Responder en el menl Opciones.

Escriba su respuesta en el cuadro de texto que aparece.

Pararesponder al comentario deotro revisor en la Lista de comentarios:

1.
2.

oA

Haga clic en laficha Comentarios.

Paralocalizar € comentario en la Lista de comentarios, seleccionelo en el panel de documento. El
comentario aparece seleccionado al principio de la Lista de comentarios.

Si desearesponder alarespuesta de ese comentario, haga clic en larespuesta en la Lista de comentarios.
Aparecera un nuevo cuadro de texto con sangria para la respuesta.

Haga clic en el boton Responder 9.
Escriba la respuesta que desee en el cuadro que aparece.




Uso de la Lista de comentarios

En la Lista de comentarios se muestran |os comentarios de un documento PDF de Adobe.
Puede utilizarla para eliminar comentarios, cambiar su estado o responder alos mismos.
Puede ordenar los comentarios de varias maneras, por eemplo, por fecha, por autor o por
numero de pagina. Cada comentario muestra €l texto asociado junto a su icono.

Para usar la Lista de comentarios:

1. Hagaclic enlaficha Comentarios del panel de navegacion o seleccione Ver > Mostrar
lista de comentarios.

2. Utilizando las opciones de la parte superior de la Lista de comentarios, realice unade las
acciones siguientes:

. Expanda o contraigalos 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 0 menos situados junto al comentario.

. Examine los comentarios. Haga clic en un comentario de lalista, o en los botones

Siguiente 0 o Anterior 0 para pasar alos comentarios siguiente o anterior.
(Estos botones no estan disponibles si no hay comentarios seleccionados.) En € panel del
documento aparecera la pagina en que se encuentra el comentario seleccionado para que
se puedaver. Parair ala pagina donde se encuentra otro comentario, basta con hacer clic
en el comentario delalista

. Responda a un comentario. Aseglrese de que esta seleccionado, haga clic en €l boton
Responder y, a continuacion, escriba el mensaje en el cuadro. Los mensgjes de respuesta
Se muestran con una sangria en la Lista de comentarios. (Consulte Respuesta a los

comentarios de otro revisor.)
. Elimine un comentario. Hagaclic en é en la Lista de comentarios y, a continuacion, haga

clic en & icono Papel eraﬁ en labarra de herramientas de la Lista de comentarios.
También puede seleccionar y eliminar varios comentarios.

. Cambie el estado de los comentarios o marguelos con una marca de verificacion. El estado
de los comentarios se puede cambiar a Aceptado, Rechazado, Cancelado o Compl etado.

. Ordenelalista de comentarios. Puede ordenar los comentarios en la Lista de comentarios
por autor, pagina, tipo, fecha, color, estado marcado o estado por autor. En un hilo de
respuestas, solo se ordena el primer mensaje y |0s mensajes de respuesta se ordenan en la
misma categoria que dicho mensgje.

. Busque un comentario. Busgue palabras completas o palabras que distinguen entre
mayusculas y minusculas.
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Acerca de la seguridad

Laseguridad de Acrobat es similar ala seguridad de su hogar. Del mismo modo que
cerramos con llave la puerta para que nadie entre en nuestra casa sin permiso, |os autores
pueden utilizar diversas funciones de seguridad de Acrobat para bloquear |os documentos
PDF. Por gemplo, los autores pueden agregar contrasefias para restringir alos usuariosla
posibilidad de abrir un documento PDF y también pueden impedir que |os usuarios
puedan imprimir o editar un documento. Asimismo, pueden utilizar firmas digitales para
certificar y codificar documentos PDF. Un documento al que se ha aplicado funciones de
seguridad recibe el nombre de documento restringido.

L os archivos PDF pueden beneficiarse de las funciones de seguridad en Linux:

. Documentos protegidos mediante contrasefia. Cuando se recibe un documento PDF

restringido, puede ser necesario especificar una contraseia para abrirlo.

. Restricciones de copia o impresion. Algunos documentos restringidos o certificados no

requieren una contrasefia, pero pueden impedir que se copie informacion o que se imprima
el archivo.

. Documentos codificados. Si un documento esta codificado, no puede abrirse sin el

permiso de la persona que o ha creado. Los documentos que tengan aplicadas normativas
de seguridad especial es pueden requerir que seinicie una sesion en un servidor para poder
abrir el documento. Si tiene problemas para abrir un documento PDF o s tiene restringido
el uso de ciertas funciones, péngase en contacto con el autor del documento PDF-.

. Firmasdigitales. S un documento PDF contiene derechos de uso adicionales, es posible
gue se le pida que firme o apruebe el documento. (Consulte Firma de documentos PDF en
Adobe Reader.)

Documentos a los gque se ha aplicado una normativa de seguridad basada en servidor. Es
posible que sea necesario iniciar una sesion en un servidor de normativas para poder abrir
el documento PDF. También es posible que no se pueda abrir un documento de este tipo
hasta después de un tiempo debido a que se haya definido |a caducidad de normativas de
seguridad, 0 a que un administrador o un editor de documentos pueda revocar €l
documento. Asimismo, algunas normativas de seguridad permiten abrir los documentos
PDF sin conectarse a servidor de normativas, pero es posible que sea hecesario iniciar
una sesion periédicamente en la normativa de seguridad. (Consulte Visualizacion de

documentos PDF con normativas de seguridad.)




Visualizacion de la configuracion de seguridad de
documentos PDF

Cuando recibe un documento PDF restringido, puede ser necesario especificar una
contrasefia para abrirlo. Si un documento esta codificado, no puede abrirse sin el permiso
de la persona que lo ha creado. Ademas, |os documentos restringidos o certificados
pueden impedir que se impriman archivos o se copie informacion en otra aplicacion.

Si tiene problemas para abrir un documento PDF o sl tiene restringido €l uso de ciertas
funciones, pdngase en contacto con el autor del documento PDF.

Para ver la configuracion de seguridad de un documento abierto en Adobe Reader:

Elija Archivo > Propiedades de documento y, a continuacion, hagaclic en laficha
Seguridad.

Cuando un documento se restringe o tiene un estado especial, aparecen iconos en la
esquinainferior izquierda de la ventana del documento. Haga doble clic en unicono de
estado para ver més informacion.

Para ver la configuracion de seguridad de un documento abierto en un explorador Web:

Elija Propiedades de documento en €l menu emergente # sobre labarrade
desplazamiento vertical en el lado derecho del documento. A continuacion, hagaclic
en Seguridad.




Visualizacidon de documentos PDF con normativas
de seguridad

En Adobe Acrobat 7.0, los autores pueden guardar la configuracion de codificacién como
normativas de seguridad, que capturan la configuracion de seguridad para su reutilizacion.
Las normativas de seguridad se almacenan en el servidor de normativas de Adobe para
gue las compartan un grupo. El documento al que se aplica una normativa de seguridad
pueden incluir restricciones, por g emplo, no permitir que se imprima o Se copie.

Las normativas de seguridad se almacenan en un servidor de normativas, pero los
documentos PDF no. Puede utilizar €l servidor de normativas de Adobe sélo si su
organizacion ha adquirido los derechos correspondientes y 10 pone a su disposicion.

Normativas de seguridad corporativas A. Las normativas se amacenan en el servidor. B. Las
normativas se aplican al documento PDF. C. Los usuarios pueden abrir e imprimir el documento
sblo si selo permite lanormativa.




Firma digital de documentos PDF de Adobe

Acercade lafirma de documentos PDF
Uso delaficha Firmas
Validacion de firmas




Acerca de la firma de documentos PDF

Para determinados documentos PDF de Adobe, |os autores pueden permitir alos usuarios
gue firmen digitalmente los documentos, independientemente de que utilicen Adobe
Acrobat o Adobe Reader. Si abre un documento PDF que contiene derechos de uso
adicionales, puede agregar una firma digital en Adobe Reader. (Consulte Acercade

documentos PDF de Adobe con derechos de uso adicionales.)

Unafirmadigital, al igual que una firma manuscrita convencional, identifica ala persona
gue firma un documento. Sin embargo, a diferencia de las firmas tradicionales en papel,
cadafirmadigital almacena informacion subyacente acerca de la persona que firma el
documento. La primera firma de un documento se denominafirma de autor. Lafirmade
autor permite detectar e impedir modificaciones (MDP). En otras palabras, la primeravez
gue se firma un documento PDF, cualquier cambio que serealice en é se detectaen
panel Firmasy el autor puede determinar los cambios que se pueden realizar. Por g emplo,
puede que un autor desee asegurarse de que no se modifica un documento PDF con €l
membrete de |a compariia una vez firmado. Las firmas posteriores incluidas en el
documento se denominan firmas ordinarias.

Subtemas relacionados:

Firma de documentos PDF en Adobe Reader

Firma de documentos PDF en un explorador Web
Cambio del aspecto de lafirma

Cbmo borrar una firmadigital de un campo de firma




Firma de documentos PDF en Adobe Reader

Puede utilizar Adobe Reader parafirmar un documento PDF solo si el documento incluye
derechos de uso adicionales y un campo de firmadigital de Acrobat. Cuando firmaun
documento, su firmay lainformacion relacionada se pueden almacenar en un campo de
firmaincrustado en la pagina. Un campo de firma es un campo de formulario de Acrobat.

Importante: firme los documentos cuando termine de hacer todos |os cambios. Si hace
cambios en un documento PDF después de firmarlo, la firma puede seguir siendo valida,

pero se muestra € tridngulo M de precaucion en el campo de firmay en laficha Firma,
paraindicar que se han realizado cambios después de agregar la firma. El autor del
formulario PDF también puede bloquear 10os campos después de firmar el documento para
impedir que se hagan mas cambios.

Para firmar un documento:

. Hagaclic en e campo de firmasin firmar en el documento PDF. (El campo debe ser un
campo de formulario de firma, no sirve cualquier cuadro vacio.)

. Si el documento no esta certificado, asegurese de que provenga de una fuente de confianza
y haga clic en Seguir con lafirma.

. Si no ha seleccionado todavia I Ds digitales, seleccione uno y hagaclic en Aceptar.
(Consulte Acercade los IDs digitales y los métodos de certificacion.)

. En el cuadro de didogo Aplicar firmaa documento, escriba la contrasefia cuando sele
piday especifique el motivo de lafirmadel documento.

. Hagaclic en Mostrar opcionesy realice una de las acciones siguientes.

. Si lo desea, agregue informacion de contacto que se utilizara para la validacion.

. Elijaun aspecto de lafirma. Texto normal, muestra un icono de validacion con el nombre
y otrainformacion. Si ha definido una firma personalizada, €lijala en el mend. Para
previsualizar lafirma antes de firmar el documento, haga clic en Previsualizar. Para crear
un nuevo aspecto de lafirma, hagaclic en Nuevo y siga los pasos descritos en Cambio del
aspecto de lafirma.

. Parafirmar y guardar el documento, realice una de |as acciones siguientes:

Seleccione Firmar y guardar como (recomendado) parafirmar el documento y guardarlo
con un nombre de archivo distinto. Este comando permite hacer cambios en e documento
PDF original sininvalidar lafirma.

ElijaFirmar y guardar s ya ha guardado el documento con un nombre de archivo distinto.
Si realiza cambios en el documento PDF guardado, podriainvalidar lafirma.




Firma de documentos PDF en un explorador Web

Para firmar un documento PDF en laWeb, el documento debe contener un campo de
firmavacio. Al hacer clic en un campo de firma, aparece un botén Firmar en lugar de los
botones Firmar y guardar y Firmar y guardar como, que aparecen cuando se firma un
documento directamente en Adobe Reader. Cuando firma un documento en un explorador,
solo se guardaen € disco duro la parte incremental del archivo.

Para firmar un documento en un explorador Web:

1. En e menu Firmar de la barra de herramientas de Reader, elija Firmar este documento, o
haga clic en un campo de firmay siga los pasos descritos en Firma de documentos PDF en

Adobe Reader.
2. Si desea guardar una copia del documento firmado, haga clic en € botén Guardar una
copia de la barra de herramientas de Reader.




Cambio del aspecto de la firma

Puede especificar el aspecto que tendralafirmaen e campo de firma. Por ggemplo, puede
incluir unaimagen del logotipo de su empresa. Cuando utiliza unaimagen en unafirma,
solo se utilizalaimagen, sin e espacio en blanco a su arededor. Laimagen se recortay se
adapta su escala para que se gjuste a campo de firma.

Para crear un nuevo aspecto delafirma:

N

ElijaEdicion > Preferencias y seleccione Seguridad.

Haga clic en Nuevo.

En e cuadro de didlogo Configurar aspecto de lafirma, escriba un titulo para el aspecto de
lafirma. (Al firmar un documento, la firma se selecciona por €l titulo; por tanto, utilice un
titulo breve que describa la firma con precision.)

Seleccione una de las opciones siguientes en la seccion Configurar gréfico para definir e
aspecto de lafirma:

. Sin grafico muestra solo el icono de firma digital predeterminado y otro tipo de

informacion especificada mediante |as opciones Configurar texto.

. Gréfico importado muestra una firma grafica especificada por usted. Haga clic en el boton

Archivo, hagaclic en & boton Examinar, elija e tipo de archivo grafico en € menu Tipo
de archivos, seleccione un gréfico, haga clic en Seleccionar y, a continuacion, hagaclic en
Aceptar.

. Nombre muestra sélo € icono de firmadigital predeterminado y su nhombre tal como

6.

aparece en su archivo de ID digital.

En la seccion Configurar texto, seleccione |os elementos de texto que desee que aparezcan
en lafirma: Nombre de reconocimiento muestra los atributos de usuario definidos en su
ID digital, como su nombre, laorganizaciéony el pais.

En la seccion Propiedades de texto, seleccione ladireccion de los parrafos.

Para editar o eliminar un aspecto defirma:

1.
2.

En el cuadro de didogo Preferencias, haga clic en Seguridad en el lado izquierdo.
Realice una de las acciones siguientes:

. Paraeditar el aspecto delafirma, seleccione su titulo y haga clic en Editar.
. Paraeiminar el aspecto de lafirma, seleccione su titulo y hagaclic en Eliminar.




Como borrar una firma digital de un campo de firma

Al borrar un campo de firma, lafirma se elimina, pero queda el campo de firma vacio.
No se puede utilizar Adobe Reader para eliminar campos de firma.

Para borrar todos los campos de firma de un documento:

En lafichaFirmas, elija Borrar todos |os campos de firma en el menu Opciones.




Uso de la ficha Firmas

En laficha Firmas se muestran todos |os campos de firma del documento actual.
Cadafirmatiene un icono que identifica su estado de verificacion actual. El icono de lazo

azul 8 indica que la certificacion es valida. El icono de firma digital &=+ junto con €
nombre del campo en laficha Firmasindicala presenciadel campo de firmavacio. El

icono de marcade verificacion ﬁ indica que lafirmaesvdlida. El icono de signo de

-
S

3
interrogacion ;: indica que no se ha podido verificar lafirma. El icono de simbolo de

L

advertencia \/@) indica que e documento se ha modificado después de agregarse la

firma.

Puede contraer una firma paraver sdlo € nombre, lafechay el estado, o expandirla para
ver mas informacion.

Para mostrar laficha Firmas:

ElijaVer > Fichas de navegacion > Firmas o bien, haga clic en laficha Firmas en el panel
de navegacion.

Lamayor parte de las tareas relacionadas con las firmas, como firmar, borrar y
validar firmas, se pueden realizar haciendo clic con el botén derecho del ratdn en un
campo de firmaen laficha Firmas. Sin embargo, en algunos casos, el campo de firma
puede quedar bloqueado después de firmarlo.

Para expandir o contraer unafirmaen laficha Firmas:

Haga clic en el signo mas alaizquierda de lafirma para expandirla. Hagaclic en el signo
menos alaizquierda de la firma para contraerla




Validacion de firmas

Cuando se valida una firma, se verificalaidentidad del firmantey se analiza cualquier
cambio realizado después de firmar el documento. Para que unaidentidad sea valida,

el certificado del firmante, o uno de sus certificados principales utilizados para emitirlo,
debe estar en lalista de identidades de confianza, y no debe haber caducado ni haberse
revocado. (Consulte Creacion de una lista de identidades de confianza.)

Cuando abre un documento, sus firmas se validan automaticamente, a no ser que desactive
una configuracion de preferencias. El estado de verificacion se muestra en la pagina del
documento y en lafichaFirmas. S no dispone del certificado del firmante, lavalidez dela
firma es desconocida. Los controladores de firma de otros fabricantes pueden verificar
identidades mediante otros métodos. Puede determinar si se utiliza la configuracion
especifica del documento o la configuracion predeterminada para verificar documentos,
comprobar s |a certificacion se harevocado, agregar marcas de hora afirmasy cambiar
otros valores de configuracion de validacion. (Consulte Configuracion de | as preferencias

de Firmadigital.)

Paravalidar unafirma:

1. Abrae documento PDF que contiene lafirma.
2. En el campo de lafirmao en lafichaFirmas, compruebe s aparece junto alafirmael

icono de simbolo de advertencia \@ Si aparece este icono, es posible que el documento
se haya modificado después de firmarlo.

. Seleccione lafirmaen lafichaFirmasy elijaValidar firmaen e menu Opciones.

En Estado de validacion de lafirma se describe el estado de lafirma

. Hagaclic en Aviso legal para conocer las restricciones legales de estafirmayy,

a continuacion, hagaclic en Aceptar.

. Si se desconoce €l estado, haga clic en Propiedades de lafirma, hagaclic en laficha
Firmante y, a continuacion, hagaclic en Mostrar certificado paraver los detalles del
certificado. Si trabaja con I1Ds digitales con firma personal, confirme gque los detalles del
certificado son validos. (Consulte Comprobacion de lainformacion de |os certificados.)

Si el documento tiene méas de una firma, puede ver una copia de la version firmada en otra
ventana del documento. (Consulte Visualizacion de versiones anteriores de un documento

firmado.)

Subtemas relacionados:

Visualizacion de versiones anteriores de un documento firmado
Configuracion de las preferencias de Firma digital




Visualizacidn de versiones anteriores de un documento
firmado

Si un documento esta firmado més de una vez, se conservan todas las versiones firmadas
en un solo archivo PDF de Adobe. Cada version se guarda en modo solo para adjuntar,
para asegurarse de que no se puede modificar. Todas las firmasy sus correspondientes
versiones se muestran en laficha Firmas.

Paraver unaversion firmada anterior:
Realice una de las acciones siguientes:

. SeleccionelafirmaenlafichaFirmasy €elijaVer version firmada en el mend Opciones.
. Hagaclic con el botén derecho en lafirmaen lafichaFirmao el panel de documentoy
elijaVer version firmada.

Laversion anterior se abre en un nuevo archivo PDF de Adobe, con lainformacion dela
versién y el nombre del firmante en la barra de titulo. Para volver al documento original,
seleccione e nombre del documento en e menud Ventana




Configuracion de las preferencias de Firma digital

En el panel Seguridad del cuadro de didogo Preferencias, puede cambiar el aspecto de la
firma, especificar el método de seguridad predeterminado, cambiar la configuracion de
validacion y especificar otras preferencias avanzadas. (Consulte también Cambio del

aspecto de lafirma.)

Para definir las preferencias avanzadas de las firmas digitales:

1.

2.

En el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione Seguridad en el lado izquierdo 'y,

a continuacion, haga clic en Preferencias avanzadas.

Para requerir que los certificados se comprueben comparandolos con un lista de
certificados excluidos durante la validacion, seleccione Requerir la comprobacion de
revocacion de certificados cuando sea posible a comprobar firmas. El protocolo de estado
de certificado en linea (OCSP, Online Certificate Status Protocol) y lalista de revocacion
de certificados (CRL, Certificate Revocation List) son esqguemas comunes que mantienen
la seguridad de un servidor de red, conteniendo listas de certificados revocados pero que
no han caducado. Si esta opcion esta desactivada, se ignora el estado de revocacion de las
firmas no creadas por € autor.

En Hora de verificacion, seleccione una opcion paradeterminar si la hora que aparece en
lafirmadigital reflejalahoraen que se valido lafirma (hora actual), la hora establecida
por el servidor de marca de hora predeterminado especificado en la configuracion de
seguridad, o la horaen que se creo lafirma.




IDs digitales y métodos de certificacion

Acercadelos IDs digitales y los métodos de certificacion
Administracion de certificados de ID digital
Definicion de las preferencias del Administrador de confianza




Acerca de los IDs digitales y los metodos de certificacion

L os autores de documentos PDF pueden utilizar Acrobat para permitir alos usuarios

gue firmen un documento PDF, independientemente de que utilicen Adobe Acrobat 0
Adobe Reader. Si abre un documento PDF con derechos de uso adicionales, puede agregar
unafirmadigital, lo querequiere el uso de IDs digitales. Si un documento PDF no tiene
derechos de uso adicionales, no se pueden utilizar IDs digitales ni agregar firmas.
(Consulte Acerca de documentos PDF de Adobe con derechos de uso adicionales.)

IDs digitales permite crear firmas digitales. Los IDs digitales se denominan también
claves privadas, credenciales o perfiles. Puede obtener uno de un proveedor de IDs
digitales o crear IDs digitales con firma personal y compartir lainformacion de lafirma
con otros usuarios. Un certificado es una confirmacion de su ID digital que contiene la
informacion utilizada para proteger los datos. (Consulte Administracion de certificados de

ID digital )

Subtemas relacionados:

Obtencion de IDs digitales de otro fabricante
Creacidon de IDs digitales

Busqueday adicidon de | Ds digitales existentes
Seleccidon de IDs digitales

Uso de IDs digitales de terceros




Obtencidn de IDs digitales de otro fabricante

Normamente, los IDs digitales son emitidos por otro fabricante para utilizarlos en
cualquier funcion oficial. El proveedor de certificados de ID digital se denominatambién
autoridad de certificados o controlador de firmas. Puede obtener mas de IDs digitales si
firma documentos con funciones distintas o con varios métodos de certificacion.

Para obtener informacién sobre I Dsdigitales de otros fabricantes:

1. Elija Documento > Configuracion de seguridad.

2. Seleccione IDsdigitalesen el lado izquierdo y hagaclic en Agregar ID.

3. Seleccione Obtener IDs digitales de terceros, hagaclic en Siguientey sigalas
instrucciones de la pagina Web que se muestre.

Par a especificar un método de firma predeter minado:

1. ElijaEdicion > Preferenciasy seleccione Seguridad alaizquierda.

2. Hagaclic en Preferencias avanzadas y seleccione laficha Creacion.

3. Elijaun método de firma, como su proveedor, en el menu Método predeterminado para
utilizar a firmar y codificar documentos.




Creacion de IDs digitales

Si no utilizaIDs digitales de otro fabricante, puede crear su propio ID digital con firma
personal. El archivo resultante almacena una clave privada codificada que se utiliza para
firmar o descodificar documentos, y una clave publica contenida en un certificado, que se
utiliza paravalidar firmasy codificar documentos.

Para crear |Dsdigitales con firma personal:

N

10.

Elija Documento > Configuracion de seguridad.

Seleccione IDs digitales en el 1ado izquierdo y haga clic en Agregar ID.

Seleccione Crear IDs digitales con firma personal y, a continuacion, hagaclic en
Siguiente. Vuelva a hacer clic en Siguiente.

Escriba un nombre'y otro tipo de informacion personal para el 1D digital. Cuando certifica
o firma un documento, este nombre aparece en lafichaFirmasy en e campo de firma.
(Opcional) Parausar valores Unicode en caracteres extendidos, seleccione Activar
compatibilidad Unicode y especifique los valores Unicode en |os campos
correspondientes.

Elijaun algoritmo de clave en e menl. RSA de 2048 bits proporciona més seguridad que
RSA de 1024 hits, pero la compatibilidad de este Gltimo es mas universal.

En el mena Utilizar el 1D digital para, elijas desea utilizar el 1D parafirmas digitales,
codificacion de datos, 0 ambas opciones.

Haga clic en Siguiente y especifique un nombre y una ubicacion para €l archivo de

ID digital.

Escriba una contrasefia: |as contrasefias distinguen entre maylsculas y minusculas, deben
contener por |o menos seis caracteres y no deben contener comillas dobles ni ninguno de
los siguientes caracteres. ! @#$% " & * ,|\; <> . Escribalamisma contrasefia en los
cuadros Contrasefiay Confirmar contrasefia.

Hagaclic en Finalizar.

Puede exportar y enviar su arc hivo de certificado a las personas que necesiten validar su
firma. (Consulte Administracion de certificados de ID digital.)




Busqueday adicion de IDs digitales existentes

Si hacreado un archivo de ID digital que no aparece en su listade IDs digitales, puede
buscar el archivo de ID digital quefaltay agregarlo asu lista. Los archivosde ID digital
de algunas versiones anteriores de Acrobat tienen la extension .apf. Si selecciona un
archivo de ID digital .apf, sele puede solicitar que lo convierta a un tipo de archivo
compatible.

Para buscar y agregar archivosde D digital:

ok wnNpE

Elija Documento > Configuracion de seguridad.

Seleccione IDs digitales en el 1ado izquierdo y haga clic en Agregar ID.

Seleccione Encontrar I1Ds digitales existente y, a continuacion, haga clic en Siguiente.
Haga clic en Examinar, seleccione IDs digitales y haga clic en Aceptar.

Escribala contrasefiade ID y hagaclic en Siguiente.

Hagaclic en Finalizar.




Seleccion de IDs digitales

Antes de firmar un documento PDF, es posible que se le solicite seleccionar un archivo
de ID digital. Para que esta solicitud no se produzca reiteradamente, puede seleccionar
IDs digitales para que se utilice todo €l tiempo o hasta que cierre Adobe Reader. Puede
determinar si desea que estos archivos de ID digital se utilicen para firmar documentos
PDF, codificarlos o0 ambas opciones.

Para seleccionar la configuracion de I Ds digitales con firma per sonal:

1. ElijaDocumento > Configuracion de seguridad.

2. Seleccione IDsdigitales en el lado izquierdo.

3. En & menu Establecer predeterminado, especifique si desea utilizar €l 1D digital para
firmar, codificar o ambas opciones.

Si especificaque no sele solicite € ID digital, aparece el icono de bloquear y pIuma.Lf
junto al 1D digital seleccionado gque se puede utilizar parafirmar y codificar, el icono de

bloquear ¥ aparece s0lo para codificar y e icono de pluma aparece solo parafirmar.




Uso de IDs digitales de terceros

Al firmar o validar un documento, puede usar Seguridad de certificado predeterminada,
Seguridad mediante certificado de Windows o un método de seguridad de terceros.

Al instalar un proveedor de firmas de terceros, es posible que aparezcan nuevos comandos
de menu. Utilice estos comandos en lugar de, 0 en combinacion con, los comandos
Administrar IDs digitales. Ademas, puede aparecer un submenu Preferencias para
productos de terceros en el mena Edicidn para poder cambiar la configuracion de
preferencia del proveedor.

Par a especificar un método de seguridad deterceros:

WD PE

Si es necesario, instale un proveedor de firmas de terceros.

ElijaEdicion > Preferencias y haga clic en Seguridad.

Haga clic en Preferencias avanzadas.

Seleccione el proveedor en e menu Método predeterminado para utilizar a firmar y
codificar documentos, en el que se muestran todos los métodos de seguridad instalados en
|a carpeta Plug-ins de Reader.

Haga clic en Aceptar.




Administracion de certificados de ID digital

Un certificado de ID digital contiene una clave publica que se utiliza paravalidar firmas
digitales y codificar documentos en Adobe Acrobat. No es posible codificar documentos
en Adobe Reader. Antes de que otros usuarios puedan validar su firma en los documentos
gue reciben, deben tener acceso a su certificado, que puede compartir con ellos.

Del mismo modo, otros usuarios pueden compartir sus certificados con usted para que
pueda generar una lista de certificados de usuario de confianza, también denominados
identidades de confianza, para validar firmas. (Consulte Validacion de firmas.)

Adobe Reader realiza el seguimiento de las identidades de confianza que se creen.
(Consulte Configuracion de |as preferencias de Firma digital.) Los proveedores pueden
validar identidades utilizando otros métodos, o estos métodos de validacion se pueden
integrar con Adobe Reader.

Subtemas relacionados:

Uso compartido de un certificado de ID digital
Creacion de unalista de identidades de confianza
Comprobacion de lainformacion de los certificados
Determinacién del nivel de confianza de un certificado




Uso compartido de un certificado de ID digital

Puede compartir su certificado de ID digital con firma personal con otros usuarios
exportandolo como archivo FDF, o puede enviarlo directamente por correo e ectronico.
Si utiliza un método de seguridad de terceros, normal mente no necesitara compartir el
certificado con otros usuarios. Consulte la documentacion del proveedor.

Para compartir un certificado de I D digital:

N

oA

Elija Documento > Configuracion de seguridad.

Seleccione IDs digitales en el lado izquierdo.

Para comprobar si lainformacion del certificado es correcta, seleccione € 1D digital que
desee compartir y hagaclic en Mostrar detalles del certificado. Haga clic en Aceptar para
regresar a cuadro de didogo.

Seleccione € ID digital y haga clic en Exportar certificado.

Realice una de las acciones siguientes:

. Seleccione Enviar los datos por correo electronico aalguien y haga clic en Siguiente para

enviar €l certificado de ID digital aotro usuario. Si es necesario, especifique la direccion
de correo electronico, haga clic en Correo electronico y envie el mensgje en la aplicacion
de correo electronico, si es necesario.

. Hagaclic en Guardar los datos en un archivo y en Siguiente para guardar el certificado de

ID digital en un archivo FDF. Especifique una ubicacion para el archivo de certificado y
haga clic en Guardar.




Creacidon de una lista de identidades de confianza

Puede conservar una copia de los certificados de ID digital de otros usuarios en unalista
de identidades de confianza. Esta lista es semejante a una libreta de direcciones que
almacena certificados de ID digital. Permite validar |as firmas de estos usuarios en los
documentos que reciba.

El método mas habitual para agregar los certificados de otros usuarios ala lista de
Identidades de confianza consiste en importar el certificado desde un archivo FDF quele
envie el usuario. También puede agregar un certificado directamente desde el documento
PDF firmado por otro usuario que dispongade I Ds digitales con firma personal, aunque
puede que este método no sea el masfiable.

Para solicitar un certificado de otro usuario:

Seleccione Documento > |dentidades de confianza.

Haga clic en Solicitar contacto.

Escriba su nombre, direccion de correo electronico e informacion de contacto.

Para que otros usuarios puedan agregar su certificado alalista de identidades de

confianza, seleccione Incluir mis certificados.

Especifique si desea enviar por correo electronico la solicitud o guardarla como archivo

para enviarla por este medio en otro momento, y haga clic en Siguiente.

. Seleccione el archivo de ID digital que desee utilizar y haga clic en Seleccionar.

Realice una de las acciones siguientes:

. Si aparece € cuadro de didlogo Redactar correo electrénico, escriba la direccion de correo
electrénico de la persona ala que solicita un certificado y redacte un texto de asunto. Haga
clic en Correo electrénico. Aparecera un nuevo mensaje de correo electronico en su
aplicacion de correo electrénico predeterminada con la solicitud de certificado adjunta.
Envie este mensgje utilizando su aplicacion de correo e ectronico.

. S aparece € cuadro de didlogo Exportar datos como, €lija una ubicacion para €l archivo

de certificado en & cuadro Guardar en, escriba un nombre de archivo, hagaclic en

Guardar y, a continuacién, haga clic en Aceptar.
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Para agregar un certificado de un mensaje de correo electronico a lalista deidentidades de
confianza:

1. Cuando recibalainformacion del certificado, abra el archivo adjunto al mensaje de correo
electrénico en Adobe Reader y haga clic en Definir confianza del contacto en el cuadro de
didogo que aparece.

2. Seleccione la configuracion de confianzay haga clic en Aceptar. Vuelva ahacer clic en
Aceptar y, a continuacion, en Cerrar.

Para agregar un certificado de un archivo a la lista de identidades de confianza:

Seleccione Documento > | dentidades de confianza.

Haga clic en Agregar contacto.

Haga clic en Examinar, localice el archivo de certificado y haga clic en Aceptar.

Haga clic en Agregar alalista de contactos.

Seleccione € certificado agregado en lalista Contactos que se agregaran y hagaclic

en Detalles.

En el cuadro de didogo Visor de certificados, anote los nimeros de informacion de huella
digital MD5y SHA-1. Confirme con €l autor del certificado que lainformacion sea
correcta. Si lainformacion no es correcta, no debe confiar en € certificado. Hagaclic
en Aceptar.

7. Si lainformacion es correcta, seleccione € certificado, haga clic en Confiar, especifique
|as opciones de confianzay haga clic en Aceptar.
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Para agregar un certificado mediante una firma en un documento PDF:

Abra el documento PDF que contiene lafirma personal del usuario.

Haga clic en lafirmaen el documento para comprobar si esvalida.

Haga clic en Propiedades de lafirmay, a continuacion, en Mostrar certificado.

En el cuadro de didogo Atributos de certificado, anote los nimeros de informacion

de huelladigital MD5y SHA-1. Confirme con € autor del certificado que lainformacion
Ssea correcta.

5. Si lainformacion del certificado es correcta, haga clic en Cerrar, en Confiar en identidad y
en Aceptar; especifique las opciones de confianzay, a continuacion, haga clic en Importar.

WD PE

Para eliminar un certificado delalista de certificados de confianza:

1. Seleccione Documento > |dentidades de confianza.
2. Seleccione € certificado y hagaclic en Eliminar.




Comprobacion de lainformacidn de los certificados

En e cuadro de didlogo Atributos de certificado se muestran los atributos de usuario

y demés informacion de un certificado. Cuando otros usuarios importen su certificado,
podran pedirle gue compruebe su informacion de huella digital en relacion con la
informacion recibida con € certificado. Puede comprobar lainformacion del certificado
para sus propios archivos de ID digital o paralos archivos de 1D importados.

En el cuadro de didlogo Visor de certificados se muestran el periodo de validez, €l uso
previsto y datos del certificado, tales como el nimero de serie exclusivo y el método de
clave publica.

Para comprobar lainformacién de su propio certificado:

1. ElijaDocumento > Configuracion de seguridad.
2. Seleccione IDs digitalesen el lado izquierdo, seleccione el ID digital en el lado derecho y
hagaclic en Detalles del certificado.

Para comprobar lainformacién de un certificado:

1. Seleccione Documento > |dentidades de confianza.
2. Seleccione el contacto y hagaclic en Detalles.
3. Seleccione el nombrey haga clic en Mostrar certificado.




Determinacion del nivel de confianza de un certificado

Puede cambiar |a configuracion de confianza de un certificado. Por gemplo, s tiene
confianza en un certificado que harecibido de otra persona, puede cambiar la
configuracion para confiar explicitamente en firmas digitales y documentos certificados
creados con este certificado, e incluso puede confiar en el contenido dindmicoy el
JavaScript incrustado de un documento certificado.

Para cambiar € nivel de confianza de un certificado:

WD PE

Seleccione Documento > |dentidades de confianza.

Seleccione e contacto en €l lado izquierdo y haga clic en Detalles.

Seleccione el nombre en e lado izquierdo y haga clic en Editar confianza.

En laficha Configuracién de confianza, seleccione uno de los elementos siguientes en que
confiar para este certificado:

. Firmasy como unaraiz de confianza.
. Documentos certificados. Confia en documentos que € autor ha certificado con una firma

de autor.

. Contenido dinamico. Confia en botones, vinculos, peliculasy otros elementos dinamicos.

JavaScript privilegiado incrustado. Confia en secuencias de comandos incrustadas.
Haga clic en Aceptar dos veces.




Definicion de las preferencias del Administrador
de confianza

Mediante el panel Administrador de confianza del cuadro de didlogo Preferencias puede
cambiar la configuracion de seguridad paralos documentos de confianzay los que no son
de confianza.

Un documento es de confianza s se agrega a lalista de documentos y autores de
confianza. Si un documento no es de confianza, se le pedira que agregue el documento a
esta lista cuando intente abrirlo. Si decide agregar un documento certificado alalista,

el documento y el certificado del autor se agregaran ala misma. Todos los documentos
certificados por ese autor serén de confianza.

Para definir las preferencias del Administrador de confianza:

1.

2.

Elija Edicion > Preferencias y, a continuacion, seleccione Administrador de confianzaala
izquierda.

En el mend Mostrar permisos de, determine si desea que se muestren |0s permisos de
seguridad de documentos de confianza o de documentos que no son de confianza.

Haga clic en Restablecer lalista de tipos de archivos adjuntos permitidos/ no permitidos.




ACCESIBILIDAD

Acercade laaccesibilidad y |os documentos PDF de Adobe
Elementos de documentos PDF accesibles
Comprobacion de la accesibilidad de documentos PDF de Adobe




Acerca de la accesibilidad y los documentos PDF de Adobe

Adobe Reader incluye un conjunto de funciones de accesibilidad que ayuda alos lectores
con problemas de vision o motricidad a ver y desplazarse por |os documentos PDF de
Adobe con mas facilidad en las plataformas Linux. Muchas de estas funciones se pueden
gjustar utilizando un asistente: el Ayudante de configuracion de accesibilidad. (Consulte
Configuracion de preferencias de accesibilidad.)

. Alternativas de teclado alas acciones del ratén. (Consulte Teclas de navegacion general )

. Asistencia mediante tecnologias de soporte (como lectores y ampliadores de pantalla) que
leen contenido y lo convierten en salidas de voz o Braille. (Consulte Uso de un lector de

pantallay Impresion de texto accesible en unaimpresora para Braille.)

. Personalizacion de visibilidad parafacilitar 1a vision de texto e imagenes a personas con
capacidad visual limitada. (Consulte Uso de colores de ato contraste.)

Navegacion por |os documentos mediante el desplazamiento automatico para reducir el
uso del teclado y las acciones necesarios. (Consulte Uso de métodos abreviados de teclado
para comandos de menu y navegacion.)

Para obtener més informacion sobre el uso de funciones de accesibilidad para documentos
PDF en Adobe Reader, visite el sitio Web de Adobe en http://access.adobe.com.




Elementos de documentos PDF accesibles

Para que €l acceso alos documentos PDF de Adobe sea fiable, deben incluir los siguientes
elementos:

Orden de lectura: para leer de forma eficaz en una pagina, los lectores de pantalla o los
conversores de texto a voz requieren que el contenido esté estructurado. Las etiquetas
agregan una estructura l6gica alos documentos PDF de Adobe gque organiza el contenido,
como bloques de texto y otros elementos de las paginas, y define el orden de lectura
deseado de las mismas. Paramejorar €l orden de lectura de un documento PDF, Adobe
Reader puede agregar temporalmente etiquetas si se utiliza tecnologia de soporte o €l
comando Guardar como texto. Para agregar etiquetas permanentes a un archivo PDF, se
necesita Adobe Acrobat 7.0 Professional o Standard.

Descripciones de imagenes, campos de formulario y vinculos: |as caracteristicas de
documentos como ilustraciones, graficosy campos de formulario interactivos no se
pueden leer con un lector de pantalla, a no ser que contengan texto alternativo que
describa el elemento. Adobe Acrobat 7.0 Professional puede agregar alos documentos
PDF con etiquetas texto alternativo o informacion sobre herramientas que utilicen sonido
para describir estas funciones alos lectores con dificultades de vision o de aprendizaje.

Nota: los documentos PDF creados mediante la digitalizacion de una pagina impresa son
intrinsicamente inaccesibles porque € documento es unaimagen, no texto que se pueda
etiguetar en una estructuralégica u orden de lectura del documento. Mediante la funcién
Captura de papel de Acrobat 7.0 Professional o Standard es posible convertir los
documentos PDF digitalizados en texto en el que se pueden realizar busquedas.

. Navegacion: las ayudas para navegar en documentos PDF, como vincul os, marcadores y

una tabla de contenido, proporcionan un medio sencillo alos usuarios para desplazarse
directamente a la seccion que deseen, en lugar de leer el documento pagina a pagina.

« Seguridad: se puede tener acceso alos documentos PDF al mismo tiempo que seimpide a

los usuarios laimpresion, €l copiado, la extraccion, lainsercion de comentarios o la
edicion de texto.




Comprobacion de la accesibilidad de documentos PDF
de Adobe

Lafuncion Comprobacion rapida de accesibilidad analiza rapidamente la accesibilidad de
un documento PDF de Adobey devuelve un breve informe de posibles problemas de
accesibilidad. Estafuncion determinas el documento PDF contiene etiquetas, S se trata
de unaimagen digitalizada (y, por tanto, inaccesible) o si incluye configuracion de
proteccion que prohibe el acceso.

Para comprobar un documento PDF con la funcién Comprobacion rapida de accesibilidad:
Elija Documento > Comprobacion rapida de accesibilidad.
Nota: si e documento no esta estructurado, la funcion de comprobacidn puede sugerir que

cambie la preferencia del orden de lectura. (Consulte Definicion de las preferencias de
lectura.)




Personalizacion de Adobe Reader para la accesibilidad

Acercade las preferencias de accesibilidad

Configuracion de preferencias de accesibilidad

Uso de métodos abreviados de teclado para comandos de mend y navegacion
Desplazamiento automatico

Impresién de texto accesible en unaimpresora para Braille

Uso de un lector de pantalla

Teclados en pantalla




Acerca de las preferencias de accesibilidad

Adobe Reader proporciona varias configuraciones que hacen gue los archivos PDF

sean mas accesibles a los usuarios con problemas de vision y de motricidad. Estas
configuraciones cambian €l aspecto de los documentos PDF cuando se muestran en
pantallay se pueden leer con un lector de pantalla. Ademas, permiten alos usuarios
desplazarse por los documentos utilizando sdlo métodos abreviados de teclado.

El Ayudante de configuracion de accesibilidad proporcionainstrucciones en pantalla para
configurar las preferencias de Adobe Reader.

Puede seleccionar todas estas configuraciones en €l cuadro de didlogo Preferencias,

al igual que las preferencias que no estan disponibles mediante €l uso del ayudante.
Para obtener una lista de los métodos abreviados de teclado en Adobe Reader, consulte
Acerca de los métodos abreviados de teclado. Para obtener mas informacion sobre €

acceso de los usuarios con discapacidades a documentos PDF, visite e sitio Web de
Adobe en http://access.adobe.com.



http://access.adobe.com/

Configuracion de preferencias de accesibilidad

El Ayudante de configuracion de accesibilidad permite definir las preferencias de
Adobe Reader para obtener una mayor accesibilidad. Este ayudante presentalas
preferencias de accesibilidad que afectan en mayor medida a los usuarios que tienen
lectores y amplificadores de pantalla. Se pueden configurar mas preferencias en los
paneles Accesibilidad, Lecturay Formularios del cuadro de didlogo Preferencias.

Para configurar las preferencias de accesibilidad con el Ayudante de configuracion de
accesibilidad:

1. ElijaAyuda> Ayudante de configuracién de accesibilidad.
2. Seleccione las opciones que desee:

. Seleccione Establecer opciones paralos lectores de pantalla si utiliza un dispositivo que
leatexto en voz alta o lo envia a un dispositivo de salida en Braille.

« Seleccione Establecer opciones paralos ampliadores de pantalla s utiliza un dispositivo
gue muestre el texto en pantalla con un tamafio superior.

. Seleccione Establecer todas las opciones de accesibilidad si utiliza una combinacion de
dispositivos de soporte.

. Seleccione Usar los parametros recomendados y omitir la configuracion para utilizar la
configuracion de accesibilidad recomendada.

. Sigalasinstrucciones que aparecen en pantalla para seleccionar las preferencias de
accesibilidad. (Consulte Opciones de accesibilidad.) Si hace clic en Cancelar en algun
momento, Adobe Reader utiliza la configuracion de accesibilidad predeterminada (no se
recomienda).

4. Hagaclic en Terminado.

Para configurar mas preferencias de accesibilidad en el cuadro de dialogo Preferencias:

1. ElijaEdicion > Preferencias.
2. Seleccione Accesibilidad. Para mejorar |a compatibilidad con documentos que no

especifiquen un orden de tabulacion, seleccione Usar estructura del documento para el
orden de tabulacion s no se especifica otro orden. Seleccione las demas preferencias que
desee. (Consulte Uso de colores de alto contraste.)

. Seleccione Formulariosy, a continuacion, seleccione colores de fondo o de resaltado para
los campos de formulario.

. ElijaLecturay seleccione la opcidn Leer campos del formulario y las demés opciones que
considere pertinentes. (Consulte Definicion de las preferencias de lectura.)

Subtemas relacionados:

Opciones de accesibilidad

Uso de colores de alto contraste
Definicion de las preferencias de lectura
Seleccién de un orden de lectura
Activacion de teclas aceleradoras




Opciones de accesibilidad

El Ayudante de configuracion le ayuda a seleccionar varias opciones que mejoran la
accesibilidad en Adobe Reader, sobre todo s utiliza tecnol ogias de soporte. Puede
seleccionar manual mente mas opciones en el cuadro de dialogo Preferencias. EI Ayudante
de configuracion incluye las opciones siguientes:

Nota: es posible que algunas opciones no estén disponibles en funcién del tipo de
dispositivo de soporte que especifique; el Ayudante de configuracion presenta solo las
opciones apropiadas para su dispositivo.

Usar coloresde alto contraste
Permite elegir entre unalista de combinaciones de colores de contraste para el texto y el

fondo; también puede crear sus propias combinaciones. (Consulte Uso de colores de alto
contraste.)

Desactivar suavizado de texto
Aumentala nitidez del texto y facilita su lectura con un amplificador de pantalla.
Zoom de visualizacién predeterminado

Establezca un valor de porcentaje (8,33 a 6.400) para ampliar |os documentos en la
pantalla.

Usar siempre el cursor de seleccion deteclado

Mantiene el puntero activado automaticamente en lugar de que €l usuario tenga que elegir
la herramienta Seleccionar después de abrirse un documento PDF. Seleccione esta opcion
s utiliza un amplificador de pantalla. Cuando active esta opcion, si hace clic en €l texto de
un documento PDF, €l lector de pantalla lee lalinea actual. Puede emplear las teclas de
flecha para que € lector de pantallalealas lineas antes o después de la linea actual.
También puede emplear estas teclas para leer texto dentro de lalinea. (Consulte Teclas

paraleer texto.)

Activar accesibilidad de documento
Activalas funciones de accesibilidad de documento de Adobe Reader.
Orden delectura (para documentos sin etiquetar)

Especifica e orden de lectura de los documentos sin etiquetar. (Consulte Seleccidn de un
orden de lectura.)

Anular el orden delectura en documentos con etiquetas

Usa &l orden de lectura especificado en las preferencias de lectura en lugar del
especificado por la estructura de etiquetado del documento. Use esta opcion sblo para
documentos PDF con etiquetas incorrectamente. (Consulte Seleccion de un orden de

lectura.)

Confirmar antes de etiquetar documentos

Cuando se selecciona esta opcion, Acrobat permite al usuario confirmar las opciones que
se utilizardn antes de preparar un documento sin etiquetar para su lectura mediante
tecnologia de soporte. El proceso de etiquetado puede llevar mucho tiempo, sobre todo en
documentos mas grandes.

Entregar paginas o documento

Entregar las paginas actualmente visibles abre una o varias paginas de una vez (modo

S0Olo pagina); Entregar todo el documento de una vez abre el documento completo y puede
afectar negativamente a rendimiento. Entregar todas | as paginas solo para documentos
pequefios permite a Adobe Reader cambiar selectivamente al modo Solo paginas €
documento supera el limite de nimero de paginas establecido en NUmero maximo de
paginas en un documento pequefio. El modo Solo pagina se recomienda para utilizarlo con
amplificadores de pantalla, pero requiere el uso de comandos de pulsacion de teclas en
Adobe Reader (no en el amplificador de pantalla) para desplazarse a nuevas paginas.

Deshabilitar €l guardado automatico en documentos

Sel eccione esta opcion para desactivar |a funcion de guardado automatico. Cada vez que
un documento PDF se guarda autométicamente, el lector o el amplificador de pantalla
debe volver a cargar e documento.

Volver aabrir documentos por la tUltima pagina visualizada

Permite conservar la posicion en el documento parala proximavez que se abra.




Uso de colores de alto contraste

Adobe Reader proporciona diversas opciones para facilitar lavisualizacion y lalecturaen
pantalla del texto de documentos PDF de Adobe. Puede ampliar € tipo pequefio y gustar
los coloresy el contraste del texto y del fondo. El documento mostrado se puede ampliar
utilizando |a barra de herramientas Visualizacion, las opciones de Ampliar/Reducir de la
barra de estado o los comandos del menu Ver. (Consulte Ampliacion y reduccion de la
vista.) Las preferencias de accesibilidad solo cambian los colores del fondo de pagina, del
texto del documento y del arte lineal. Las opciones de color adicionales que afectan a
otras areas de la visualizacién en pantalla se encuentran en los paneles Formularios,
Pantalla completa, Cuadricula de presentacion y Ortografia del cuadro de didlogo
Preferencias.

Puede ampliar o reducir €l tamafio de fuente de los marcadores con € menu
Opciones de la ficha Marcadores. Puede configurar €l color del fondo de las paginasy €
color del texto en el cuadro de didogo Preferencias. Las preferencias afectan ala
visualizacion de todos los documentos PDF, pero no afectan alaimpresion o alo que los
otros usuarios ven cuando examinan |os mismos documentos en otro ordenador.

Para cambiar los coloresdel texto y del fondo:

=

En el cuadro de didlogo Preferencias, seleccione Accesibilidad.

Elija Reemplazar colores de documento y realice una de las acciones siguientes:
Seleccione Usar colores de alto contraste y, a continuacion, €lija una combinacion de
colores en e menu emergente.

Seleccione Color personalizado y, a continuacion, cambie |os colores de Fondo de pagina
y Texto del documento haciendo clic en el muestrario de coloresy haciendo clic después
en la paletade colores.

Nota: sl no desea cambiar €l color del texto que yatiene color, seleccione Cambiar
unicamente el color del texto negro o arte lineal y haga clic en Aceptar.




Definicion de las preferencias de lectura

Puede utilizar |as preferencias de lectura para determinar como |los lectores de pantalla
|een los documentos.

Nota: para obtener informacion sobre otras preferencias que afectan ala accesibilidad,
consulte Acercade las preferencias de accesibilidad.

Para definir las preferencias de lectura:

1. En € cuadro de dialogo Preferencias, seleccione Lectura.

2. Elijaunaopcion de orden de lecturay si desea anular el orden de lectura en documentos
con etiquetas. (Consulte Seleccion de un orden de lectura.)

3. S utilizaun lector de pantalla, seleccione las opciones que desee. (Consulte Opciones de

accesibilidad.)




Seleccion de un orden de lectura

En paginas con varias columnas o historias, la progresion visua natural através de
blogues de texto puede ser complicada, especialmente si €l disefio de la pagina es
complglo o s laestructuradel documento esincorrecta. Elegir un orden de lectura puede
mejorar la manera en la que los lectores de pantallaleen los documentos PDF de Adobe
sin etiquetar. El orden de lectura también afecta al orden del texto cuando se elige
Archivo > Guardar como texto y se seleccionala opcion Texto (accesible) * .txt.

Adobe Reader incluye las opciones de orden de lectura siguientes:

Deducir el orden de lectura del documento (recomendado) reproduce las palabras de
acuerdo con un proceso comple o de deduccion de la estructura que determina el orden de
lectura mas probable. A menos que € resultado no sea satisfactorio para un documento
especifico o surjan problemas de rendimiento al utilizar esta opcion, debe dejarse
seleccionada.

Laopcion Orden de lectura de izquierda a derecha, de arriba a abajo lee € texto de
acuerdo con su colocacion en lapaginay es més rapida que la opcion Deducir €l orden de
lectura del documento. Esta opcion analiza texto Unicamente: 1os campos de formulario se
omiten y las tablas no se reconocen como tales. Puede utilizar el modo Documento con
este valor de configuracion, o especificar un nimero grande para el valor NUmero minimo
de paginas en un documento grande.

Usar orden de lectura en flujo de impresion sin formato proporcionalas palabras en €
orden en que se registraron en €l flujo de impresion y lee los documentos con mas rapidez
gue s se utilizala opcién Deducir € orden de lectura del documento. Esta opcién analiza
texto Unicamente: 1os campos de formulario se omiten y las tablas no se reconocen como
tales. Puede utilizar el modo Documento con este valor de configuracion, o especificar un
numero grande para el valor Namero minimo de paginas en un documento grande.

Anular € orden de lectura en documentos con etiquetas. Seleccione esta opcidn solo si
surgen problemas a leer un documento etiquetado.




Activacion de teclas aceleradoras

Puede mejorar lafuncionalidad del teclado mediante el uso de teclas aceleradoras.
Lamayoria de los métodos abreviados de teclado en Adobe Reader no requieren que se
active esta opcion. (Consulte Teclas para seleccionar herramientas.)

Para activar teclas aceler ador as:

1. En € cuadro de didlogo Preferencias, seleccione General.
2. Seleccione Utilizar teclas aceleradoras para acceder alas herramientas.




Uso de métodos abreviados de teclado para comandos de
menu y navegacion

Puede desplazarse por 1os documentos utilizando el teclado en lugar del raton. Consulte
Acerca de los métodos abreviados de teclado.

Nota: algunos de los métodos abreviados de teclado utilizados para havegar en Adobe
Reader pueden diferir de los empleados en otras aplicaciones.




Desplazamiento automatico

Lafuncion de desplazamiento automético facilita la exploracion de documentos PDF
largos. Puede desplazarse por paginas sin necesidad de pulsar teclas o de acciones
del raton.

Par a desplazar se automaticamente por un documento:

1. ElijaVer > Desplazamiento automatico.

2. Readlice unade las acciones siguientes:

. Paracambiar lavelocidad de desplazamiento, pulse unatecla numérica (9 es lamas rapida
y 0 eslamas lenta) o pulse las teclas de flecha Arriba o Abagjo.

. Parainvertir ladireccion de desplazamiento, pulse latecla del signo menos o guién.

. Parair alapaginasiguiente o anterior, pulse las teclas Flecha | zquierda o Flecha derecha.

Para detener € desplazamiento automatico, pulse Esc o elijaVer > Desplazamiento
automético de nuevo.




Impresion de texto accesible en unaimpresora para Braille

Puede guardar el texto en un documento PDF paraimprimir en unaimpresora para Braille.
El texto accesible se puede importar e imprimir como documentos en Brailledegrado 1 o
2 con formato, mediante el uso de una aplicacion de traduccion a Braille. Para obtener
mas informacion, consulte la documentacion que se incluye con € traductor de Braille.

Para guardar un documento PDF como texto accesible:

1. ElijaArchivo > Guardar como texto.
2. ElijaTexto (accesible) en el menu emergente Guardar como, asigne un nombre al archivo
y hagaclic en Aceptar.




Uso de un lector de pantalla

Adobe Reader admite tecnologias de soporte que permiten alos usuarios con problemas
de vision interactuar con aplicaciones informaticas, como lectores y amplificadores de
pantalla. Cuando se utilizan tecnologias de soporte, Adobe Reader puede agregar etiquetas
temporales para abrir documentos PDF y mejorar su legibilidad. Use e Ayudante de
configuracion de accesibilidad para mejorar laforma de interaccion de Adobe Reader con
el tipo de tecnologia de soporte que este utilizando. (Consulte Configuracion de

preferencias de accesibilidad.) También puede cambiar la configuracion de lectura para el

documento actual cuando utilice un lector de pantalla mediante Documento > Cambiar
opciones de lectura de accesibilidad. (Consulte Definicion de las preferencias de lectura.)

Pdngase en contacto con su proveedor para obtener mas informacion sobre €l uso de
lectores o amplificadores de pantalla con Adobe Reader.




Teclados en pantalla

Puede emplear teclados en pantalla como GNOME Onscreen Keyboard (GOK) con
Adobe Reader.




EDICION DE DOCUMENTOS PDF DE ADOBE

Acercade la edicion de documentos PDF de Adobe




Acercade la edicion de documentos PDF de Adobe

Adobe Reader permite abrir y ver documentos PDF de Adobe. Pararealizar tareas de
edicidén como agregar marcadores, vinculosy encabezados o pies de pagina, debe
utilizar Adobe Acrobat. No obstante, puede editar y ver documentos PDF de las
siguientes maneras:

Copiey pegue texto e imagenes desde un documento PDF a otra aplicacion. Utilice la
herramienta Seleccionar para seleccionar texto, tablas o imagenes, y después copie la
seleccion. (Consulte Copia de texto, tablas e imagenes.)

Nota: no se permite copiar ni pegar el contenido de |as paginas de documentos
PDF seguros.

Abray vea archivos adjuntos. L os autores de documentos PDF pueden utilizar

Adobe Acrobat 7.0 para adjuntar documentos a un documento PDF, que a veces recibe el
nombre de sobr e electronico. Puede abrir estos archivos adjuntos en Adobe Reader.
(Consulte Como abrir y guardar |os archivos adjuntos.)




Copia de contenido en documentos PDF de Adobe

Copia de texto, tablas e imagenes




Copia de texto, tablas e imagenes

Puede utilizar Adobe Reader para seleccionar texto, tablas o imégenes en un documento
PDF de Adobe y copiarlos en el Portapapeles. Posteriormente, puede copiar € elemento
copiado en un documento en otra aplicacion. En Adobe Reader 7.0, la herramienta
Seleccionar permite seleccionar cualquier elemento de pagina

Subtemas r elacionados:

Copiadetexto

Copiadetablas

Copia de imégenes

Como copiar y pegar una combinacion de texto e imagenes como una imagen
Como guardar documentos como texto




Copia de texto

Utilice la herramienta Seleccionar para seleccionar texto o columnas de texto en un
documento PDF de Adobe. Mediante |los comandos Copiar y Pegar, puede copiar € texto
seleccionado en otra aplicacion. También puede utilizar € botdn que se encuentraen €
medio de un raton de tres botones para copiar y pegar € texto seleccionado. Tengaen
cuentalo siguiente:

En las preferencias generales, puede especificar que al pasar la herramienta Mano sobre el
texto de un documento PDF de Adobe, ésta funcione automaticamente como la
herramienta Seleccionar. Asimismo, puede determinar s el texto se selecciona antes que
las imagenes o viceversa. (Consulte Preferencias de General.)

Si los comandos Cortar, Copiar y Pegar no estan disponibles a seleccionar €l texto, puede
gue el autor del documento PDF haya establecido restricciones que impiden copiar texto.
(Consulte Visualizacion de | as propiedades de documento.)

Si una fuente copiada de un documento PDF no esta disponible en el sistemaen e que se
muestra el texto copiado, ésta no se puede conservar. La fuente ausente se sustituye.

Si el documento PDF esta correctamente etiquetado, puede usar el comando Copiar con
formato, que conserva la presentacion en varias columnas del documento en caso de que
latuviera

En agunas situaciones, la seleccion puede incluir texto no deseado. Por g emplo,

al seleccionar texto que abarca dos paginas, es posible que la seleccion de texto incluyala
informacion del pie de paginasi el documento no esta etiquetado correctamente.

Si el documento PDF se cred mediante un escaner, o s el texto forma parte de una
imagen, el texto puede reconocerse como unaimagen en lugar de caracteres que se pueden
seleccionar. Si |o desea, puede solicitar a autor del documento PDF que utilice €
comando Captura de papel de Adobe Acrobat para que el texto se pueda seleccionar.

Selecciédn de texto arrastrando desde un punto de insercién hasta un punto final o arrastrando
diagonalmente sobre €l texto.

Para seleccionar caracter es, espacios, palabras o lineas de texto:

Elijala herramienta Seleccionar :["" y realice una de las acciones siguientes:

Arrastre desde € principio hasta el final del texto que desee seleccionar. (También puede
hacer clic paracrear un punto de insercion y pulsar latecla MayUsy hacer clic para crear
un segundo punto de insercion. Queda seleccionado el texto situado entre |os dos puntos

deinsercion.)

Haga doble clic para seleccionar una palabra.

Haga clic tres veces para seleccionar una linea de texto.

Haga clic cuatro veces para seleccionar todo €l texto de una pagina.

Si desea ampliar la seleccion letra por letra, pulse Mayls y unatecla de direccion.

Para ampliar una seleccion palabra por palabra, pulse Mayus+Ctrl y unatecla de flecha.

Si desea volver alaherramienta Mano, pulse latecla Esc en cualquier momento. Para
pasar tempora mente a la herramienta Mano, mantenga pulsada |a barra espaciadora. Si
sittia el puntero sobre el texto seleccionado, aparece un menl que permite copiar, resaltar
0 Ssubrayar el texto, entre otras opciones.

Par a seleccionar una columna de texto:

1.

Elijala herramienta Seleccionar :["“ y mueva el puntero hacia la columna de texto.

Cuando € puntero adopte laformadel icono de seleccién de columnas I la herramienta
Seleccionar estara en el modo de seleccién de columnas. Paraforzar |a seleccion de
columnaen lugar de la seleccion de texto, pulse Ctrl.

Realice una de las acciones siguientes:

Mantenga el puntero fueradel area de texto de modo que cambie alaforma de icono de

Pulse Ctrl+Alt arrastrando alavez un cuadro encimadel blogue o columna de texto.
Para seleccionar texto en méas de una columna, arrastre €l cursor desde el principio del
texto de una columna hasta el final del texto que desee seleccionar.

Lasensibilidad con la que la herramienta Seleccionar cambia del modo de seleccién de
texto a modo de seleccion de columnas se define en |as preferencias generales.

Para seleccionar todo el texto de una pagina:

1. ElijaUna sola pagina parala presentacion de pagina.

2. Seleccione la herramienta Seleccionar ]:"‘ y realice una de | as acciones siguientes:

Seleccione cualquier cantidad de texto en la paginay, a continuacion, pulse Ctrl+A.
Elija Edicion > Seleccionar todo.
Haga clic con el boton derecho del ratdn y elija Seleccionar todo en el menua contextual.

Nota: si en la presentacion de pagina esta activado el modo Continua o Continua: paginas
opuestas, se seleccionatodo el texto del documento.

Haga clic cuatro veces en la pagina. Con este método se seleccionatodo el texto dela
pagina, independientemente de la presentaci on sel eccionada.

Para copiar € texto seleccionado:

=

Use la herramienta Seleccionar ]:"‘ para seleccionar cualquier texto en la pagina.

Realice una de las acciones siguientes:

ElijaEdicion > Copiar para copiar el texto seleccionado en otra aplicacion.

Haga clic con el botén derecho y elija Copiar en €l Portapapeles (o Copiar con formato, si
el documento esta etiquetado).

SitUe e puntero sobre |a seleccion hasta que aparezca un mend y, a continuacion, €lija
Copiar en €l Portapapeles (o Copiar con formato si e documento esta etiquetado).




Copia de tablas

Puede copiar texto de unatabla en un documento PDF en otra aplicacion. También puede

utilizar la herramienta I nstantanea para copiar unaimagen de unatabla en el Portapapeles
0 en un documento abierto en otra aplicacion.

Para copiar texto deunatabla:

1. Utilice la herramienta Seleccionar I"“ para seleccionar texto en latabla.
2. ElijaEdicion > Copiar.
3. Pegue € texto en un documento abierto en otra aplicacion.

Para copiar unatabla como unaimagen mediante la herramienta I nstantanea:

1. Seleccione la herramienta Instantanea B8

2. Arrastre un cuadro alrededor de lasfilasy columnas que desee copiar. Hagaclic en
Aceptar. La seleccidn se copia autométicamente en el Portapapel es.

3. Pegue la seleccidn en un documento abierto en otra aplicacion.

Nota: |atabla se copia como un mapa de bitsy no se puede modificar.




Copia de imagenes

Mediante la herramienta Seleccionar, puede copiar y pegar iméagenes concretas de un
documento PDF de Adobe en el Portapapel es, en otra aplicacion o en un archivo. Cuando

el puntero adopte laforma de cruz ‘5‘, la herramienta Seleccionar estara en e modo de
seleccion de imagenes.

Nota: si no puede seleccionar unaimagen debido atexto superpuesto, elijalaopcién
Seleccionar imagenes antes que texto en las preferencias generales.

Para copiar unaimagen mediante la herramienta Seleccionar:

. Seleccione la herramienta Seleccionar ]:"‘ y coldquela sobre laimagen. Cuando aparezca

el puntero en formade cruz ‘5‘, realice una de las acciones siguientes:

Para seleccionar laimagen, haga clic en ella o arrastre un cuadro alrededor de laimagen.
Para seleccionar parte de laimagen, arrastre un cuadro alrededor de la parte que desee
seleccionar.

Nota: paraanular la seleccion de unaimagen y realizar otra seleccion, hagaclic fuerade
laimagen seleccionada.

. Hagaclic con € botén derecho del ratén y elija Copiar grafico seleccionado.




Como copiar y pegar una combinacion de texto e
iImagenes como una imagen

Mediante la herramienta I nstantanea, puede copiar €l contenido de la seleccidn (texto, una

imagen o ambos) en el Portapapeles o en otra aplicacion. El texto y las imagenes se copian
COMO unaimagen.

Para copiar una imagen o texto con formato de imagen mediante la herramienta
I nstantanea:

r—_—

Seleccione la herramienta I nstanténea 8! y realice una de | as acciones siguientes:

. Hagaclic en lapéginapara capturar € contenido mostrado en pantalla.
. Arrastre un cuadro alrededor del texto, las imégenes o una combinacién de ambos.
. Paracopiar solo parte de laimagen, arrastre un cuadro sobre la seccion que desee copiar.

Los colores del area seleccionada se invierten momentaneamente para resaltar 1a
seleccion. Puede abrir un archivo en otra aplicacion y pegar la seleccién copiada
directamente en & documento de destino.




Como guardar documentos como texto

Si desea copiar una gran cantidad de texto, puede utilizar el comando Guardar como texto
en lugar de la herramienta Seleccionar. No obstante, tenga en cuenta que se copiaratodo
el texto del documento, incluidos |os encabezados, pies de pagina, rotulosy notas al pie.
Unavez pegue €l texto guardado en € nuevo documento, asegurese de limpiarlo,
eliminando o moviendo texto descolocado.

Para guardar un documento como texto:

1. ElijaArchivo > Guardar como texto.

2. Especifique el nombrey la ubicacion del archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar.
Después de guardarlo, puede abrirlo en cualquier editor de texto o procesador de texto
paralimpiar el texto.




Como trabajar con archivos adjuntos

Acerca de archivos adjuntos
Como abrir y guardar los archivos adjuntos

CoOmo agregar archivos adjuntos a los documentos PDF
Busguedas en |os archivos adjuntos




Acerca de archivos adjuntos

Si un documento PDF de Adobe incluye derechos de uso adicionales, puede adjuntar
archivos PDF y otros archivos a documento de modo que se puedan abrir para verlos.

Si mueve el documento PDF a una nueva ubicacion, los archivos adjuntos o acomparian
autométicamente. Puede agregar dos tipos de archivos adjuntos a los documentos PDF
desde |a barra de herramientas Archivo: archivos adjuntos de nivel de documento

y archivos adjuntos de nivel de pagina. Los primeros se agregan mediante la herramienta

Adjuntar un archivo: ./ L os comentarios 0 archivos adjuntos de nivel de pagina

muestran €l icono de Archivo adjunto & en la pagina donde estan situados.

Si un documento contiene un archivo adjunto, el icono de archivo adjunto m aparece en
la barra de estado. Para ver €l nUmero de archivos adjuntos, sitle el puntero sobre el

icono. En laficha Archivos adjuntos se recogen todos |os archivos adjuntos del

documento PDF, incluidos €l nombre, la descripcion, lafecha de modificacion y el

tamario de archivo. Los archivos adjuntos de nivel de paginaincluyen asimismo el nimero
de la pégina en la que se encuentran.




Como abrir y guardar los archivos adjuntos

Abrir y guardar los archivos adjuntos es una operacion sencilla en Adobe Reader. Puede
abrir un archivo adjunto PDF en Adobe Reader y realizar cambios en é si tiene permisos
paraello, y los cambios se aplicaran a archivo adjunto PDF. Para abrir adjuntos que no
son PDF, guardelos en el disco y dbralos manual mente en la aplicacion correspondiente.

Para abrir un adjunto PDF:

1. EnlafichaArchivos adjuntos, seleccione e archivo adjunto.
2. Hagaclic en Abrir o elija Abrir archivo adjunto en e ment Opciones.

Para guardar una copia de uno o varios ar chivos adjuntos:

1. Enlaficha Archivos adjuntos, seleccione uno o varios archivos adjuntos.

2. Hagaclic en Guardar o elija Guardar archivo adjunto en el menu Opciones.

3. Guarde el archivo adjunto:

. Paraguardar un solo archivo adjunto, asigne un nombre al archivo, especifique una
ubicacion y, a continuacion, haga clic en Guardar.

. Paraguardar varios archivos adjuntos, especifique una ubicacion y, a continuacién, haga
clic en Guardar.

Subtemas relacionados:

Como quardar archivos modificados en e documento principal




Como guardar archivos modificados en el documento
principal

Si esta activada lainsercion de comentarios en un documento PDF, puede realizar
cambios en |los archivos adjuntos del documento, segun la aplicacion que elija para abrir el
archivo adjunto. Si realiza cambios en e archivo adjunto, aparecera una nueva fecha de
modificacion en laficha Archivos adjuntos del documento PDF.




Como agregar archivos adjuntos a los documentos PDF

Si un documento PDF incluye derechos de uso adicional es, puede adjuntarle un archivo
diferente. En Adobe Reader, puede adjuntar un archivo PDF o un archivo de otras
aplicaciones alos documentos PDF.

Para adjuntar un archivo a un documento PDF:

1. Realice unade las acciones siguientes:

. ElijaDocumento > Adjuntar un archivo.

. Hagaclic enlaficha Archivos adjuntos y, a continuacion, en el boton Agregar g

2. En el cuadro de didogo Agregar archivo adjunto, seleccione €l archivo gue desee adjuntar
y, acontinuacion, hagaclic en Abrir,

Puede arrastrar un archivo PDF hasta la ficha Archivos adjuntos de un archivo PDF
abierto para adjuntarlo.




Busquedas en los archivos adjuntos

Cuando busque palabras o frases especificas, puede incluir los archivos adjuntos PDF en
la busqueda. Utilice el boton Buscar documento y archivos adjuntos situado en laficha
Archivos adjuntos o las opciones de busqueda avanzadas en |a ventana Buscar PDF.

L os resultados de busqueda de | os archivos adjuntos aparecen en la lista Resultados
situada debajo del nombre de los archivos adjuntos, que incluye el icono de archivo
adjunto. El motor de busqueda omite los archivos adjuntos que no sean PDF.

Nota: las opciones de busgueda completa estan disponibles Unicamente en la version
completa de Adobe Reader.

Para buscar en los ar chivos adjuntos PDF desde la ficha Ar chivos adjuntos:

1. Enlaficha Archivos adjuntos, elija Buscar archivos adjuntos en el ment Opciones.
Se abre la ventana Buscar PDF.

2. Escribala palabrao lafrase que desee buscar, seleccione la opcién de resultados que
desee y, a continuacién haga clic en Buscar archivos adjuntos.

Para buscar en los ar chivos adjuntos PDF desde la ventana Buscar PDF:

&,
1. Hagaclic en el botén Buscar '#% situado en la barra de herramientas para abrir la ventana
Buscar PDF.
2. Escribalapalabrao lafrase que desee buscar y seleccione la opcion de resultados

gue desee.
3. Hagaclic en Usar opciones de busgueda avanzadas en la parte inferior de laventanay, a
continuacion, seleccione Buscar en archivos adjuntos.




FUNCIONES ESPECIALES

Acercade la busgueda en documentos PDF de Adobe




Acerca de la busqueda en documentos PDF de Adobe

Acrobat ofrece varias maneras de realizar busguedas.

Puede buscar parte de una palabra, una palabra o una frase en documentos PDF. También
puede buscar texto, comentarios, marcadores e informacion del documento (metadatos),
asi como realizar las busguedas desde Adobe Reader o €l explorador Web. Puede buscar
en uno o varios archivos, e incluso en documentos PDF sin abrirlos.

Para buscar Unicamente en e documento gue tenga abierto, utilice e comando Buscar.
Puede limitar la busqueda si busca solo palabras compl etas o palabras que distinguen entre
mayusculas y minasculas, o puede extender la busgueda si busca marcadoresy
comentarios, asi como texto. (Consulte Acerca de la busgueda de texto.)

Para extender 1a busgueda a documentos distintos del que esta abierto o paratener acceso
afunciones de busgueda mas avanzadas, incluido el uso de operadores booleanos como
AND, OR y NOT paradefinir mas|la busgueda, utilice el comando Buscar. (Consulte
Busgueda en varios documentos PDF de Adobe y Uso de consultas booleanas para buscar

en varios documentos.)

Para obtener més informacion sobre la busgueda en archivos PDF en idiomas distintos del
inglés, consulte Trabajo con idiomas distintos del inglés en archivos PDF de Adobe.




Busqueda de texto en documentos PDF de Adobe

Acerca de |la busqueda de texto

Busgueda de palabras en un documento PDF
Busgueda en varios documentos PDF de Adobe
Configuracion de las preferencias de busqueda




Acerca de la busqueda de texto

Puede buscar palabras especificas en el texto de un documento PDF abierto de Adobe,
un conjunto de documentos PDF que se encuentran en una determinada ubicacion,
archivos PDF en Internet o un catalogo de documentos PDF indexados. Puede buscar en
los documentos PDF palabras que aparecen en €l texto, las capas, |os campos de
formulario, las firmas digitales, los comentarios, |0s marcadores, |0s archivos adjuntos,
las propiedades de documento, |as propiedades de documento personalizadas,

los metadatos XM P, |os datos de objeto, |as etiquetas de estructuraindexadas y los
metadatos X |F (formato de archivo de imagen extendido) de imagen. De manera
predeterminada, las busguedas se realizan en varios de estos elementos, mientras que en €
caso de otros, es preciso seleccionar determinadas opciones 0 usar una herramienta de
busgueda concreta. (Consulte Busgueda de pal abras en un documento PDF.)




Busqueda de palabras en un documento PDF

Puede usar |a barra de herramientas Buscar o la ventana Buscar PDF para buscar una
palabra, varias palabras o parte de una palabra en el documento PDF activo de Adobe.
Labarra de herramientas Buscar incluye un conjunto basico de opciones para buscar texto
solo en el documento PDF actual; la ventana Buscar PDF permite realizar busguedas en
mas areas del PDF que la barra de herramientas Buscar, incluye opciones méas avanzadas

y permite buscar texto en uno o varios documentos PDF, un indice de archivos PDF

o archivos PDF en Internet (consulte Busgueda de documentos PDF de Adobe en Internet).

De manera predeterminada, la barra de herramientas Buscar y |la ventana Buscar PDF
realizan busguedas en €l texto, las capas, |os campos de formulario y las firmas digitales
del documento PDF; ambas funciones permiten incluir marcadoresy comentarios en la
busgueda. De manera predeterminada, la ventana Buscar PDF realiza también blusquedas
en los datos de objeto y 1os metadatos de imagen X IF (formato de archivo de imagen
extendido); de manera predeterminada, busca en |as propiedades de documento y los
metadatos XM P pero solo cuando realiza busquedas en varios documentos PDF o un
indice de PDF; redliza busquedas en |as etiquetas de estructura indexadas, pero
unicamente durante las busguedas en un indice de PDF. Ademas, la ventana Buscar PDF
permite incluir los archivos adjuntos en |a busqueda.

Nota: los documentos PDF de Adobe pueden tener varias capas. S parte de los resultados
de busgueda se encuentran en una capa oculta, al seleccionarlos aparece una alertaen la
gue se le pregunta si desea hacer visible la capa.

Si prefiere usar la barra de herramientas Buscar, acoplelaa areade barras de
herramientas de Adobe Reader para que esté siempre disponible. (Consulte
Personalizacion del &reade trabajo.) Si prefiere utilizar las opciones de busgueda
avanzadas en la ventana Buscar PDF, configure |a preferencia de busgueda de modo que
Se muestren estas opciones de manera predeterminada. (Consulte Configuracion de las

preferencias de busqueda.)

Para buscar palabrasen un documento mediante el cuadro de diadlogo Buscar :

=

Abrael documento.
Para que aparezca |la barra de herramientas Buscar, haga clic con el boton derecho en el
areade labarra de herramientas y seleccione Buscar.

3. En € cuadro Buscar, escribala palabra, las palabras o la palabra parcial que desee buscar.

En el menu de opciones de busqueda ™, seleccione las opciones que desee. (Consulte
Opciones de busqueda.)

Para ver cada resultado de busqueda, hagaclic en el botén Buscar anterior 4 o Buscar
siguiente k-1 para desplazarse hacia adelante o hacia atrés por el documento.

Si desea cambiar alafuncion Buscar PDF para obtener mas opciones de busqueda, elija
Abrir busqueda completa de Reader en el menu de opciones de blusqueda situado en la
barra de herramientas Buscar.

Para buscar palabrasen un documento PDF mediante la ventana Buscar PDF:

1.

2.
3.

oA

Abra e documento.

Al w-
Haga clic en €l boton Buscar 5% situado en 1abarra de herramientas Archivo.
Si desearealizar una busqueda avanzada, haga clic en Usar opciones de busqueda
avanzadas. (Consulte Opciones de busqueda avanzadas.)

Puede configurar una preferencia para abrir |as opciones de busgueda avanzadas en
vez de las opciones basicas a hacer clic en Buscar. Consulte Configuracién de las

preferencias de busqueda.

Escriba la palabra, palabras o parte de la palabra que desee buscar.

Configure las opciones que desee. Consulte Opciones de busqueday Opciones de
busgueda avanzadas.

Haga clic en Buscar. Los resultados aparecen segun el orden de las paginasy, s es
aplicable, muestran algunas palabras de contexto. Cada resultado muestra un icono para
identificar €l tipo de ocurrencia: € icono Resultado de marcador E#, €l icono Resultado de
comentario -, el icono Resultado de capa! o e icono Resultado de archivo adjunto .
Todas las demas areas en las que se pueden realizar busquedas muestran el icono
Resultado de busqueda ki .

Para mostrar |a pagina gue contiene un resultado de busqueda, haga clic en un elemento
de lalista Resultados. La ocurrencia queda resaltada. Elija Edicion > Resultados de
busgueda > Resultado siguiente o Edicién > Resultados de busqueda > Resultado anterior,

o bien, use & botdn Atras y el boton Adel ante ™ situadosen la parte superior de la
ventana Buscar PDF para desplazarse hacia adelante 0 hacia atras por los paneles de
busqueda.

Nota: durante una busgqueda, puede hacer clic en un resultado o usar |os métodos
abreviados de teclado para desplazarse por |os resultados sin que se interrumpala
busgueda. (Consulte Teclas de navegacion general.) Si hace clic en el boton Detener
situado debajo de la barra de progreso, se cancelala busgqueday los resultados se limitan a
las ocurrencias encontradas hasta el momento. No se cierrala ventana Buscar PDF ni se
eliminalalista Resultados. Para ver més resultados, debera g ecutar una nueva busgqueda.

Subtemas relacionados:

Opciones de buisqueda
Opciones de busqueda avanzadas
Como cerrar la ventana Buscar PDF




Opciones de busqueda

Labarra de herramientas Buscar incluye las siguientes opciones en el menu Opciones de
busgueda. Estas opciones se incluyen tanto en el modo de busqueda bésica como en el
modo de busqueda avanzada.

. Palabras completas permite buscar solo las ocurrencias de la palabra completa
especificada en e cuadro de texto. Por ggemplo, si busca la palabra paro, no se
encontraran las palabras reparo y parodia.

. Coinc. mayus/minusc. permite buscar solo las palabras que tengan las mayusculas y
mindsculas como se han escrito. Por gemplo, si busca la pal abra Web, no se encontraran
|as palabras web y WEB.

« Incluir marcadores permite buscar en el texto de lafichaMarcadoresy del documento.

. Incluir comentarios permite buscar en el texto de los comentariosy del documento.




Opciones de busqueda avanzadas

L as opciones de busgueda avanzadas en la ventana Buscar PDF pueden ampliar o
restringir los resultados de busqueda. Para ver |as opciones de busgueda avanzadas, haga
clic en & boton Usar opciones de busqueda avanzadas situado en la parte inferior de la
ventana Buscar PDF cuando se muestren en la ventana las opciones de busqueda basicas.

Nota: las opciones Palabras completas, Coinc. mayus/minudsc. Incluir marcadores e Incluir
comentarios también estan disponibles cuando la ventana se encuentra en el modo de
busgueda basica. Para obtener informacidn acerca de estas opciones, consulte Opciones de

busgueda.

El menu Mostrar resultados que contengan permite restringir |os resultados de busgqueda
segun la opcidn seleccionada:

Buscar palabras o frases exactas permite buscar |a cadena de caracteres completa,
incluidos los espacios, en el orden en el que se han escrito en el cuadro de texto.

Por gemplo, si haescrito Adobe Acr obat , los resultados incluyen exclusivamente las
apariciones de Adobe Acrobat (las dos palabras, seguidasy en ese orden).

. Buscar cualquiera de las palabras permite buscar cualquier aparicion de al menos una de
|as palabras escritas. Por giemplo, si haescrito una cada, los resultados incluirén
cualquier aparicion de una de las palabras escritas o las dos: cada, una, una cada

0 cada una.

. Buscar todas | as palabras permite buscar |os casos que contengan todas las palabras de la
busqueda, pero no necesariamente en el orden en el que se han escrito. Por giemplo, si ha
escrito una cada, losresultados incluiran las apariciones de una cada y cada una. Esta
opcion esta disponible sdlo paralas busguedas en varios documentos o archivos de
definicion de indice.

Consulta booleana permite buscar los términos o |las frases indicadas mediante operadores
booleanos. Esta opcion esta disponible solo para las busguedas en 1a ubicacion designada,
no para buscar en un solo documento. (Consulte Uso de consultas bool eanas para buscar

en varios documentos.)

El menu Buscar en permite restringir la blusgueda a documento actual, un indice o una
ubicacion en €l equipo. Si opta por buscar en un indice o una ubicacion en el equipo,
apareceran mas opciones bajo Usar estos criterios adicionales. (Para obtener informacion
acerca de estas opciones adicionales, consulte Uso de |as opciones de busqueda avanzadas

para buscar en varios documentos.)

L as opciones que aparecen bajo Usar estos criterios adicionales permiten restringir los
pardmetros de la busqueda seguin | os criterios especificados. Los resultados incluyen solo
las instancias que cumplan con todos | os criterios sel eccionados. Por ejemplo,

s selecciona Palabras completas y Coinc. mayus/minusc. para buscar |a palabra Color, en
los resultados no se incluiran color ni Colores.

Proximidad devuelve |os documentos que contienen dos o mas palabras de las
especificadas y en las que el rango de palabras entre |as pal abras especificadas es menor
gue el nimero especificado en las preferencias de busqueda. Por gemplo, sl buscalas
palabras impresora Adobe y configura la preferencia Proximidad en 900, |os resultados
incluiran todas | as instancias que contengan | as palabras Adobe e impresora, pero €
numero de pal abras entre las dos no sera mayor de 900. Esta opcion esta disponible
unicamente en el caso de una busqueda en varios documentos o archivos de definicion de
indicey s esta seleccionada la opcién Buscar todas las pal abras.

Etimologia permite buscar las que contengan parte (laraiz) de la palabra de busgueda
especificada. Esta opcion se aplica a palabras individuales o frases al realizar una
busgueda en el documento PDF actual, en una carpeta o en los indices de Acrobat.

Por gemplo, en inglés, la opcion Etimol ogia permite buscar las instancias de la palabra de
busgueda que terminen en ing, ed, X, ion, etc, pero no en er. Esta opcion no esta disponible
al buscar frases en indices creados con Acrobat 5.0 0 versiones anteriores. No se pueden
usar caracteres comodin (*, ?) en las busguedas etimol ogicas.

Incluir datos adjuntos permite buscar en todos |os archivos PDF adjuntos al actual
documento PDF. (Para obtener informacidn sobre como buscar en los archivos adjuntos
mediante la ficha Archivos adjuntos, consulte Busquedas en |os archivos adjuntos.)




Coémo cerrar la ventana Buscar PDF

Hay varios métodos para cerrar la ventana Buscar PDF:

Haga clic en Ocultar en la parte superior de la ventana Buscar PDF. El panel de
documento recobrara un tamafio mayor. Si cierra por error laventana Buscar PDF, vuelva
aabrirlaparaver los resultados de busqueda més recientes.

Si tenia abierta una pagina de Instrucciones de uso antes de iniciar la busqueda, haga clic

en el botén Atréas “® hasta que vuelva a mostrarse esa pagina.
. Hagaclic en el boton Terminado situado en la parte inferior de la ventana Buscar PDF. La
ventana I nstrucciones de uso recupera el estado que tenia antes de hacer clic en Buscar.

Si cierrapor error laventana Buscar PDF mientras esté consultando |os resultados

falw-
de una busqueda, hagaclic en el boton Buscar [ paravolver amostrarlos. También
puede seleccionar Edicion > Resultados de la busqueda > Resultado siguiente o Edicion >
Resultados de la busqueda > Resultado anterior. Los resultados de busgueda mas recientes
se mostraran en pantalla hasta que realice otra busqueda o cierre Adobe Reader.




Busqueda en varios documentos PDF de Adobe

Puede usar |a ventana Buscar PDF para buscar palabras en |os documentos PDF de Adobe
almacenados en una ubicacion determinada del disco duro o de lared, en los archivos de
indice PDF preparados de Adobe y en los archivos PDF de Adobe en Internet.

Nota: para buscar palabras en varios documentos PDF de Adobe, indices PDF de Adobe o
archivos PDF de Adobe en Internet, abrala aplicacion Adobe Reader desde el escritorio,
en vez de hacerlo desde la ventana del explorador Web.

Subtemas relacionados:

Busgueda en todos |os archivos PDF de Adobe de una ubicacion especifica
Uso de las opciones de busgueda avanzadas para buscar en varios documentos
Cdmo afinar |os resultados de |as busquedas en varios documentos

Busgueda en archivos de indice PDF de Adobe

Uso de consultas booleanas para buscar en varios documentos

Busqueda de documentos PDF de Adobe en Internet




Busqueda en todos los archivos PDF de Adobe de una
ubicacion especifica

Puede realizar busguedas en varios archivos PDF de Adobe de una ubicacion especifica,
como una carpeta del disco duro o unared local, sin necesidad de abrirlos.

Nota: si los documentos estan codificados (tienen medidas de seguridad aplicadas),

no puede incluirlos en el grupo de archivos para la busgueda. Estos documentos deben
abrirse primero pararealizar |as busquedas en cada archivo por separado. No obstante, los
documentos codificados como ediciones digitales son la excepcion a estareglay pueden
incluirse en el grupo de documentos en los que se van arealizar las busquedas.

Para buscar en los documentos PDF de Adobe almacenados en una ubicacion especifica:

Abra Adobe Reader.

aw-
Hagacclic en €l botén Buscar B, elija Edicién > Busgueda (ssmple) o Busqueda
(avanzada) y, a continuacién, escriba la palabra o frase que desee buscar.
En las opciones Buscar en (blusgueda avanzada) o ¢Donde desea realizar la busqueda?
(bUsqueda béasica), seleccione Buscar ubicacion para buscar la ubicacion en la gue desee
realizar la busqueda. O bhien, puede seleccionar Todos |os documentos PDF en (blsgueda
basica) y, a continuacion, seleccionar una ubicacién en e menl emergente.
Haga clic en Buscar. Los resultados aparecen anidados debajo de los nombres de los
documentosy las rutas de acceso.

Para consultar losresultados de una busqueda en varios documentos:

1.

2.

En laventana Buscar PDF, hagaclic en el signo més (+) situado junto a un nombre de
documento para expandir lalista de resultados correspondiente a dicho documento.
Haga clic en un resultado. Se abre el documento en la pagina correspondiente con la
palabra resaltada.

Puede ordenar |os resultados de una busgueda en varios documentos de distintas
maneras. Seleccione una opcion en el menu Ordenar por situado en la parte inferior dela
ventana Buscar PDF. Los resultados se pueden ordenar por Clasificacion por relevancia,
Fecha de modificacion, Nombre de archivo o Ubicacion.




Uso de las opciones de busqueda avanzadas para buscar
en varios documentos

Cuando opta por buscar en varios documentos PDF, hay tres grupos de criterios de
busgueda adicionales debajo de Usar estos criterios adicionales. Estas opciones permiten
restringir los resultados a los que cumplan con los criterios de fecha especificados o que
contengan palabras adicionales en una propiedad de documento concreta, incluidos €
autor, €l titulo, el asunto, e nombre de archivo, las palabras clave, |os marcadores,

los comentarios, |0os metadatos de imégenes, |os metadatos XMP, |os datos de objeto y las
etiguetas de estructura indexadas.

Puede hacer una busqueda solo con las caracteristicas del documento, sin escribir
palabras para buscar. Por gjemplo, puede buscar en €l disco duro local todos los
documentos PDF de Adobe creados a partir de una fecha determinada.

L as busguedas en varios documentos PDF proporcionan criterios de busqueda adicionales.

Para agregar caracteristicas de documento a loscriterios de busqueda:

1.

2.

3.

En laventana Buscar PDF, en las opciones de busqueda avanzadas, active la casilla de
verificacion que hay junto a un grupo de criterios de busgueda.

Especifique un criterio de busgueda: elija una propiedad de documento en e primer menu
emergente y, a continuacion, elijaun valor del menu emergente adyacente.

En el cuadro, escriba el valor del criterio. Si elige Fecha de creacion o Fecha de
modificacion en el paso 2, también puede hacer clic en el menl emergente para
seleccionar |afecha en un calendario emergente interactivo.

Si desea agregar mas caracteristicas de documento alos criterios de busqueda, repita los
pasosdel 1a 3.




Como afinar los resultados de las busquedas en varios
documentos

Después de realizar una busqueda en varios documentos, puede usar €l panel Afinar el
resultado de la busqueda para reducir el nimero de resultados agregando criterios
adicionales. De este modo, puede ahorrar tiempo, ya que la busqueda se realiza
unicamente en los resultados existentes. Por gjemplo, puede buscar primero todos los
documentos de un autor determinado y definir después un ambito de busqueda dentro de
ese subconjunto de documentos. El resultado es un subconjunto con los documentos
creados por ese autor que contienen la cadena buscada.

Para afinar €l resultado de una busqueda en varios documentos:

1. Sin cerrar lalista de resultados de la primera busqueda, haga clic en Afinar €l resultado de
la blsqueda en la parte inferior de la ventana Buscar PDF.
2. Seleccione las opciones que desee y haga clic en Afinar €l resultado de la busqueda.

Si desea afinar més € resultado, repita este procedi miento.

Nota: las opciones Buscar en marcadoresy Buscar en comentarios no estan disponibles en
el panel Afinar € resultado de |a busqueda.




Busqueda en archivos de indice PDF de Adobe

Un indice PDF de Adobe es un archivo especialmente preparado que clasificavarios
archivos PDF de Adobe y esta disponible através de Buscar. Si dispone de un indice de
texto completo para un grupo de documentos PDF de Adobe, puede buscar palabras en el
indice en vez de hacerlo en cada documento. Un indice de texto completo es unalista
alfabética de todas las pal abras utilizadas en un documento o, mas a menudo, en un grupo
de documentos.

Labusqueda en un indice es mucho més rapida que en el texto de |os documentos.

Una busgueda en un indice genera una lista de resultados con vinculos a las instancias de
los documentos indexados. Si seleccionalaopcion Coincidir solo palabras completas al
buscar en los indices, se reduce considerablemente €l tiempo que se tarda en mostrar el
resultado.

Nota: para buscar en un indice PDF de Adobe, debe abrir Adobe Reader como una
aplicacion independiente y no desde el explorador Web. Los indices creados con algunas
versiones antiguas de Acrobat no son compatiblesy no es posible utilizar en ellos la
funcion Buscar de Adobe Reader 7.0 hasta que se actualicen los indices.

Para buscar en un indice:

W

En laparte inferior de la ventana Buscar PDF, haga clic en Usar opciones de busqueda
avanzadas.

Escriba la palabra que desee buscar.

En Buscar en, elija Seleccionar indice.

Si desea ver informacion sobre un indice disponible, seleccione su nombre, haga clic en
Informacion y, a continuacion, en Aceptar. Lainformacion incluye € titulo, la
informacion facilitada por e autor, la ubicacion, las fechas de generacion y creacion, e
nimero de documentos del indicey € estado del indice.

Seleccione el indice que desee usar 0 haga clic en Agregar, busque el archivo de indice (.
pdx) que deseey, a continuacion, hagaclic en Abrir.

En el cuadro de didlogo Seleccion de indice, haga clic en Aceptar einicie la busqueda.
(Consulte Opciones de busgueda avanzadas.)

Tras seleccionar el indice en el que vaarealizar la bisqueda, puede elegir indices
seleccionados en el paso 3 en lugar del comando Seleccionar indice, para seleccionar ese
indice concreto.




Uso de consultas booleanas para buscar en varios
documentos

Una busgueda bool eana proporciona mas opciones para buscar frases exactas, palabras
aternativas y palabras excluidas.

Para usar una busgqueda booleana en busqguedas en varios documentos:

1.

Elija Edicion > Busgueda (simple) o Busqueda (avanzada) o bien, hagaclic en el botdn

-
Buscar &' y, acontinuacion, haga clic en Usar opciones de blusqueda avanzadas.

2. En Buscar en, seleccione la ubicacién en la que desee buscar.
3.
4. Paralos términos de busqueda, escribala consulta utilizando los términosy la sintaxis

En Mostrar resultados que contengan, seleccione Consulta booleana.

booleanos.
Seleccione los criterios adicionales que desee 'y, a continuacion, haga clic en Buscar.

En la consulta puede emplear 10s operadores booleanos més habitual es, por ejemplo:

Utilice &l operador booleano Y entre dos palabras para buscar slo 1os documentos que
contengan ambos términos. Por egemplo, escribaparis Y franci a parabuscar los
documentos que contengan las dos palabras: parisy francia. En las busgquedas sencillas
con 'Y, se obtiene el mismo resultado que con la opcidn Buscar todas las pal abras.

Utilice e operador NO delante de un término de busqueda para excluir los documentos
gue contengan dicho término. Por ggemplo, escriba NO gr anada parabuscar todos los
documentos que no contengan la palabra granada. O bien, escribapari s NO gr anada
para buscar todos |os documentos que contengan la palabra paris, pero no contengan la
palabra granada.

. Utilice el operador O para buscar todas |as ocurrencias de cualquiera de los dos términos.

Por ggemplo, escribacorreo O nensaj e parabuscar todos |os documentos en los que
aparezcan cualquierade las dos palabras. En las busgquedas sencillas con O, se obtiene €l
mismo resultado que con la opcidn Buscar cualquiera de las palabras.

Utilice e operador ” (O exclusivo) para buscar todas | as ocurrencias que contengan unade
|as palabras pero no ambas. Por ggemplo, escriba gat o * perr o parabuscar todoslos
documentos en los que aparezca gato o perro, pero que no contengan las dos palabras.
Utilice paréntesis para especificar el orden de evaluacion de los términos en la consulta
Por ggemplo, escriba bl anca & (ball ena | caza) . El procesador de consultas
gjecutara una consulta O sobre ballena y caza y, a continuacion, realizard una consulta

Y sobre el resultado con blanca.

Para obtener més informacion sobre las consultas booleanas, |a sintaxis y otros operadores
booleanos que puede utilizar en las busguedas, consulte cualquier texto especializado,
sitio Web u otro recurso con informacién compl eta sobre las consultas bool eanas.

Nota: no es posible realizar busguedas con los caracteres comodin de asterisco (*) o0 signo
de interrogacion (?) en los indices de Acrobat 7.0.




Busqueda de documentos PDF de Adobe en Internet

Si dispone de una conexion a Internet activa, puede buscar en laWeb archivos PDF de
Adobe que cumplan los criterios especificados.

Para buscar documentos PDF de Adobe en Internet:

N

Elija Edicion > Busgueda (simple) o Busqueda (avanzada) o bien, haga clic en € botén
Buscar en Internet.

Escriba la palabra o frase que desee buscar.

Para limitar |os resultados de la busgueda, seleccione un criterio de busgueda en el menu
emergente.

Haga clic en Buscar en Internet. Tras una pausa, se abre €l explorador Web
predeterminado con una pagina de resultados.

Haga clic en un elemento para examinar ese documento.




Configuracion de las preferencias de busqueda

Puede configurar las preferencias de la funcion Buscar. Esta configuracion se
aplicara atodas las busquedas posteriores que realice.

Para definir las preferencias de busqueda:

1. ElijaEdicion > Preferencias.
2. Hagaclic en Buscar.
3. Seleccione las opciones que desee y haga clic en Aceptar.

Ignorar ancho de caracter asiatico

Permite buscar las instancias de ancho medio y ancho completo de los caracteres de
idiomas asiéticos en el texto de busqueda.

Ignorar signos diacriticosy acentos

Por ggemplo, permite buscar cafe y café cuando escribe cafe como texto de busgqueda. Si
no selecciona esta opcidn y escribe cafe, el resultado de la busgueda no incluira café.

Usar siempr e opciones de busqueda avanzadas

Si selecciona esta opcion, |as opciones de busqueda avanzadas serén |a presentacion
predeterminaday |as opciones de blsgueda basicas no estaran disponibles.

NUmer o maximo de documentos devuelto en Resultado

Permite limitar los resultados de busqueda a un nimero especifico de documentos. El
valor predeterminado es 100, aunque puede escribir cualquier nimero entre 1y 10.000.

I ntervalo de palabras para busquedas de proximidad

Permite limitar los resultados de busqueda a | os resultados donde el nimero de palabras
entre | as palabras especificadas no es mayor que el nimero indicado. Puede introducir
cualquier nimero comprendido entre 1y 10.000.

Activar busqueda rapida

Permite generar automati camente una memoria caché de informacion de cualquier archivo
PDF de Adobe en € que realice busguedas. La memoria caché acelerara el proceso de
busgueda la préxima vez que busque en e mismo archivo. Para evitar memorias caché
demasiado grandes, que pueden ralentizar el rendimiento global, no configure la opcién
Tamafio maximo de memoria caché en un valor demasiado alto.

Tamano maximo de memoria caché

Permite limitar la memoria caché temporal de lainformacion de blusqueda para la opcién
Busgueda rapida al tamafio especificado en megabytes. El valor predeterminado es 20; no
obstante, puede escribir cualquier nimero entre 5y 10.000. Cuando € tamafio de la
memoria caché empiece a superar €l tamafo especificado, se eliminaran los datos
amacenados en la memoria que menos se han utilizado recientemente.

Depurar contenido de la memoria caché

Permite eliminar la memoria caché temporal completa de los datos de busqueda para la
opcion Busgueda rapida.




Métodos abreviados de teclado

Acerca de los métodos abreviados de teclado

Teclas para seleccionar herramientas

Teclas paralaedicién

Teclas para desplazarse por un documento

Teclas de navegacion generd

Teclas paratrabajar con las fichas de havegacion

Teclas para navegar por laventana Ayuda

Teclas para navegar por |a ventana I nstrucciones de uso

Teclas para navegar por las ventanas de interfaz de varios documentos
Teclas paraleer texto




Acerca de los métodos abreviados de teclado

Muchos de los métodos abreviados de teclado aparecen junto alos nombres de comandos
en los menus. Si no encuentra en esta seccion el método abreviado que desee, busque en
los menus.

Para emplear |os métodos abreviados que aparecen en esta seccion, asegurese de que
dichos métodos abreviados no estan asignados a otras acciones de |os entornos de
escritorio. En el entorno KDE, compruebe |os métodos abreviados en Centro de control >
Regional y Accesibilidad > Accesos rapidos. En el entorno GNOME, compruebe los
métodos abreviados en Centro de control > Accesos rapidos.

Nota: parausar estos metodos abreviados, debe seleccionar la opcion Utilizar teclas
aceleradoras para acceder alas herramientas en el panel General del cuadro de didlogo
Preferencias.




Teclas para seleccionar herramientas

Herramienta Accidn
Herramienta Mano H
Herramienta de seleccion actual \%
Herramienta Instantanea G
Desplazarse por las herramientas de Ampliar/Reducir: Ampliar, Reducir, Mayus+Z
Ampliar/Reducir dindmica

Herramienta de Ampliar/Reducir actual Z




Teclas para la edicion

Resultado

Accion

Seleccionar todo

Ctrl+A

Deseleccionar todo

Ctrl+MayustA

Ajustar pagina

Ctrl+0




Teclas para desplazarse por un documento

Resultado Accion
Pantalla anterior RePag
Pantalla siguiente AvPag

Primera pégina Inicio o Mayus+Citrl+RePag o MayUs
+Ctrl+Flecha arriba
Ultima pégina Fin o Mayus+Ctrl+AvPag o Mayus+Cirl

+Flecha abagjo

Pagina anterior

Flechaizquierda o Ctrl+RePéag

Pagina siguiente

Flecha derecha o Ctrl+AvPag

Vista anterior

Alt+Flechaizquierda

Vistasiguiente

Alt+Flecha derecha

Documento anterior

Alt+Mayus+Flechaizquierda

Documento siguiente

Alt+Mayus+Flecha derecha

Desplazarse hacia arriba Flecha arriba
Desplazarse hacia abajo Flechaabajo
Desplazarse (con la herramienta Mano Barra espaciadora

sel eccionada)

Ampliar Ctrl+signo igua
Reducir Ctrl+guidn
Ampliacion o reduccion Ctrl+M




Teclas de navegacion general

Resultado Accion
Mostrar/ocultar la barra de menis F9

Mover el enfoque alos menus F10
Mover el enfoque alabarrade herramientas |[Mayls+F8
en el explorador

Abrir labarra de herramientas Propiedades Ctrl+E

Activar laherramienta, el elemento (como una
pelicula o un marcador) o el comando
seleccionado

Barra espaciadora o Intro

Abrir e menu contextual Mayus+F10
Cerrar el menu contextual F10

Volver alaherramienta Mano. Mover el Esc
enfoque a panel de documento.

Ir a siguiente documento abierto (cuando € Ctrl+F6

enfoque esta en el panel de documento)

Ir a anterior documento abierto (cuando €l
enfoque esta en el panel de documento)

Ctrl+Mayls+F6

Cerrar € documento actual Ctrl+W

Cerrar todas las ventanas abiertas Ctrl+Mayus+W
Mover el enfoque a panel de documento F5

Mover el enfoque a siguiente panel F6

Mover el enfoque a panel anterior MayUs+F6
Mover e enfoque alasiguiente fichaen un Ctrl+Tab
cuadro de didlogo con fichas

Moverse a siguiente resultado de busgueda F3

y resaltarlo en el documento

Seleccionar texto (cuando la herramienta
Seleccionar esta seleccionada)

MayUstteclas de flecha

Seleccionar la palabra siguiente o anular la
seleccion de la palabra anterior (cuando la
herramienta Seleccionar esta sel eccionada)

Mayus+Ctrl+Flecha derecha o Flecha
izquierda

Mover €l cursor ala palabra siguiente/anterior
(cuando la herramienta Seleccionar esta
seleccionada)

Ctrl+Flecha derecha o Flechaizquierda

Mover el enfoque ala barra de estado cuando
el enfoque estd en e panel de documento

MayustF5




Teclas para trabajar con las fichas de navegacion

de navegacion activa: menu Opciones, cuadro de
cierre, contenido de lafichay ficha

Resultado Accion
Abrir/cerrar el panel de navegacion F4

Abrir y mover e enfogque a panel de navegacion Ctrl+Maylst+F5
Mover el enfoque entre las areas del documento: F6

el documento, la barra de mensges del documento

de color amarillo, los paneles de navegacion y la

ventana I nstrucciones de uso

Mover el enfoque a siguiente elemento de laficha |Tabulador

Moverse ala siguiente ficha de navegacion y
activarla (con el enfogue en laficha)

Flecha arriba o Flecha abajo

Moverse ala siguiente ficha de navegacion y
activarla (con el enfoque en cualquier lugar del
panel de navegacion)

Ctrl+Tab

Expandir el marcador actual (enfoque en laficha

Flecha derecha o MayUs+signo méas

Marcadores)

Contraer el marcador actual (enfoque en laficha Flechaizquierda o signo menos
Marcadores)

Expandir todos los marcadores MayUls+*

Contraer el marcador seleccionado Barrainclinada (/)

Mover el enfoque a siguiente elemento de unaficha
de navegacion

Flecha abagjo

Mover el enfoque al anterior elemento de unaficha
de navegacion

Flecha arriba




Teclas para navegar por la ventana Ayuda

Resultado Accion
Abrir laventana Ayuda F1
Cerrar laventana Ayuda Alt+F4 o Ctrl+W

Mover el enfoque entre las fichas. Contenido, Buscar,
indice. Si es necesario, pulse Ctrl+Tab 0 Comando
+Tab paramover el enfoque a panel de navegacion.

Flecha derecha o Flechaizquierda

Cambiar e enfoque entre lafichaactivay €
contenido de laficha

Tabulador

Moverse a siguiente elemento de lafichaactiva

Flecha arriba o Flechaabgjo




Teclas para navegar por la ventana Instrucciones de uso

ventana I nstrucciones de uso

Resultado Accion

Abrir o cerrar la ventana Instrucciones de uso Mayls+F4

Abrir y mover € enfoque alaventana Instrucciones de uso |Mayus+F1

Cerrar la ventana I nstrucciones de uso Esc

Ir alapéginainicial de Instrucciones de uso Inicio

Mover el enfoque entre los elementos de la ventana Ctrl+Tab o Ctrl+Maylst+Tab
Instrucciones de uso y €l encabezado de esta ventana

Mover e enfoque hacia abajo por los elementos de la Tabulador

ventana I nstrucciones de uso

Mover e enfoque hacia arriba por los elementos de la Mayls+Tab

Ir ala siguiente pagina de la ventana I nstrucciones de uso

Flecha derecha

Ir alaanterior paginade Instrucciones de uso ventana

Flechaizquierda




Teclas para navegar por las ventanas de interfaz de varios
documentos

Resultado

Accion

Cearrar laventana del documento activo

Ctrl+Alt+C

|conificar la ventana del documento activo

Ctrl+Alt+l

Maximizar laventana del documento activo

Ctrl+Alt+M

Restaurar |a ventana del documento activo

Ctrl+Alt+R




Teclas para leer texto

Nota: estas teclas solo estan activas cuando la opcion de accesibilidad Usar siempre €l

cursor de seleccidn de teclado esta activada.

Resultado

Accion

Leer € caracter anterior

Flechaizquierda

Leer e caracter siguiente

Flecha derecha

L eer |a palabra anterior

Ctrl+Flechaizquierda

L eer la palabra siguiente

Ctrl+Flecha derecha

seleccién de teclado

Leer lalinea anterior Flecha arriba
Leer lalinea siguiente Flecha abajo
Seleccione 0 anule la seleccion de Usar siempre €l cursor de F7




Avisos legales

Copyright




Copyright

© 2005 Adobe Systems Incorporated. Reservados todos |os derechos.
Adobe® Reader® 7.0 paraLinux®

Si este manual se distribuye con software que incluye un acuerdo de licencia de usuario
final, este manual, asi como €l software que en & se describe, se proporciona bagjo licencia
y s0lo se podra utilizar o copiar con arreglo alos términosy condiciones de dichalicencia
Excepto en los términos concedidos en lalicencia, queda prohibida la reproduccion de
cualquier parte de este manual, su almacenamiento en sistemas de recuperacion de datos o
su transmision, de ningunaformani por ningln medio, ya sea el ectrénico, mecanico, de
grabacion o cualquier otro, sin la autorizacion previa por escrito de Adobe Systems
Incorporated. Tenga en cuenta que e contenido de este manual esta protegido por las
leyes de propiedad intelectual incluso aunque no se distribuya con software que incluya un
acuerdo de licencia de usuario final.

El contenido del presente manual se proporciona a efectos informativos exclusivamente, y
esta sujeto a modificaciones sin previo aviso, sin que ello deba interpretarse como un
compromiso por parte de Adobe Systems Incorporated. Adobe Systems Incorporated no
asume obligacion o responsabilidad alguna por los errores o imprecisiones que pudiera
contener en el contenido informativo de este manual.

Recuerde que las ilustraciones o imégenes existentes que desee incluir en su proyecto
pueden estar protegidas por |as leyes de propiedad intelectual. Laincorporacion no
autorizada de dicho material a su nuevo trabajo puede ser susceptible de violacion de los
derechos de propiedad intelectual del titular del copyright. Asegurese de obtener los
permisos correspondientes del titular del copyright.

L as referencias a nombres de empresas gque figuran en las plantillas o imégenes de
gjemplo seincluyen a efectos de demostracion exclusivamente, sin que se pretenda con
ello aludir a ninguna organizacion real en concreto.

Adobe, €l logotipo de Adobe, Acrobat, Adobe Garamond, €l logotipo de PDF de Adobe,
Adobe Studio, ATM, Classroom in aBook, Distiller, FrameMaker, GoLive, Illustrator,
InCopy, InDesign, PageM aker, Photoshop, PostScript, PostScript 3, Reader y Version Cue
son marcas registradas o marcas comerciales de Adobe Systems Incorporated en los
Estados Unidos u otros paises. Apple, Mac y Macintosh son marcas comerciales de Apple
Computer, Inc., registradas en los EE.UU. y en otros paises. OS/2 es una marca comercial
de International Business Machines Corporation en los EE.UU. y/o en otros paises. Linux
es una marca registrada de Linus Torvalds. Microsoft, MS, MS-DOS, OpenType,
Windowsy Windows NT son marcas registradas o marcas comerciales de Microsoft
Corporation en los EE.UU. y otros paises. Symbian y todos |os logotipos y marcas
basadas en Symbian son marcas comerciales de Symbian Limited. UNIX es una marca
comercial enlos EE.UU. y otros paises, con licencia otorgada exclusivamente atraves de
X/Open Company, Ltd. Todas las demas marcas comerciales son propiedad de sus
respectivos propietarios.

Contiene el software Apple Information Access Toolkit. Este software se basa en parte en
el trabgjo de Independent JPEG Group. THE PROXIMITY/MERRIAM WEBSTER
DATABASE® Copyright 1984, 1990 Merriam-Webster Inc. © Copyright 1984, 1990,
1993 - Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC.- DATABASE © Copyright 1994
Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 - Reservados todos |os
derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / MERRIAM WEBSTER INC./
FRANKLIN ELECTRONIC PUBLISHERS INC. DATABASE © Copyright 1990/1994
Merriam-Webster Inc./Franklin Electronic Publishers Inc. © Copyright 1994, 1997 -
Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
WILLIAM COLLINS SONS & CO. LTD. DATABASE © Copyright 1984, 1990 William
Collins Sons & Co. Ltd. © Copyright 1988, 1990, 1997 - Reservados todos |os derechos
Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /Dr. LLUIS DE YZAGUIRRE | MAURA
DATABASE © Copyright 1991 Dr. Llusde Y zaguirrei Maura®© sCopyright 1991 -
Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
MUNKSGAARD INTERNATIONAL PUBLISHERSLTD. DATABASE © Copyright
1990 Munksgaard International Publishers Ltd. © Copyright 1990 - Reservados todos los
derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY / VAN DALE LEXICOGRAFIE
BV DATABASE © Copyright 1990, 1995, 1997 Van Dale Lexicografie bv © Copyright
1990, 1996, 1997 - Reservados todos los derechos Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY /IDE A.S. DATABASE © Copyright 1989, 1990 IDE a.s. © Copyright
1989, 1990 - Reservados todos | os derechos Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY /HACHETTE DATABASE © Copyright 1992 Hachette © Copyright 1992
- Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY /
EDITIONS FERNAND NATHAN DATABASE © Copyright 1984 Editions Fernand
Nathan © Copyright 1989 - Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc.
THE PROXIMITY /TEXT & SATZ DATENTECHNIK DATABASE © Copyright 1991
Text & Satz Datentechnik © Copyright 1991 - Reservados todos |os derechos Proximity
Technology Inc. THE PROXIMITY/ BERTLESMANN LEXICON VERLANG
DATABASE © Copyright 1997 Bertlesmann Lexicon Verlang © Copyright 1997, 1999 -
Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/WILLIAM
COLLINGS SONS & CO. LTD./BERTLESMANN LEXICON VERLANG DATABASE
© Copyright 1986/1997 William Collins Sons & Co. Ltd./ Bertlsmann Lexicon Verlang
© Copyright 1997 - Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/ S. FISCHER VERLAG DATABASE © Copyright 1983 S. Fischer Verlag
© Copyright 1997 - Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/ZANICHELLI DATABASE © Copyright 1989 Zanichelli © Copyright
1989 - Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/
MORPHOLOGIC INC. DATABASE © Copyright 1997 Morphologic Inc. © Copyright
1997 - Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE PROXIMITY/
RUSSICON COMPANY LTD. DATABASE © Copyright 1993-1995 Russicon Company
Ltd. © Copyright 1995 - Reservados todos | os derechos Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/ESPASA-CALPE DATABASE © Copyright 1990 Espasa-Calpe ©
Copyright 1990 - Reservados todos |os derechos Proximity Technology Inc. THE
PROXIMITY/C.A. STROMBERG AB DATABASE © Copyright 1989 C.A. Stromberg
AB © Copyright 1989 - Reservados todos | os derechos Proximity Technology Inc.

TWAIN Toolkit se distribuyetal cual. El desarrollador y los distribuidores de TWAIN
Toolkit renuncian de forma expresa a toda garantia, ya seaimplicita, técita o legal,
incluidas, sin limite, las garantias implicitas de comerciabilidad, 1a no violacion de los
derechos de terceros y la aptitud para un fin determinado. Ni los desarrolladores ni los
distribuidores se hacen responsabl es de |os darios, directos, indirectos, especiales,
contingentes o consecuentes, que resultasen de la reproduccion, modificacion, distribucion
u otro uso que se hiciese de TWAIN Toolkit.

Determinadas partes de Adobe Acrobat incluyen tecnologia utilizada bajo licencia de
Verity, Inc. y estén protegidas por las leyes de propiedad intelectual.

Este producto contiene software BISAFE y/o TIPEM de RSA Data Security, Inc.

Este producto incluye software con licencia de Symbian Ltd. (c) Symbian Ltd. 1998-2000.
e Db esun producto con licencia de Simple Software Solutions, Inc.

Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Josg, California 95110, EE.UU.

Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Josg, California 95110, EE.UU.
Aviso ausuarios finales de la Administracion de los Estados Unidos. El softwarey la
documentacion son "articulos comerciales’, segun la definicion que de dicho término
figuraen 48 C.F.R. 82.101, y constan de "software informatico comercia" y
"documentacion de software informatico comercia”, tal y como se utilizan dichos
términos en 48 C.F.R. 812.212 0 48 C.F.R. 8227.7202, segun corresponda. Con arreglo a
lo establecido en 48 C.F.R. 812.212 0 48 C.F.R. del §8227.7202-1 a 227.7202-4, segun
corresponda, el software informético comercial y la documentacion de software
informético comercial se conceden bajo licenciaalos usuariosfinaes dela
Administracion de los Estados Unidos. (A) en calidad de articulos comerciales
exclusivamente y (B) Unicamente con |os derechos que se conceden atodos |os demés
usuarios finales segun los términos y condiciones aqui especificados. Los derechos no
contemplados quedan al amparo de |las leyes de propiedad intelectual de los Estados
Unidos. Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, CA 95110, EE.UU.
Paralos usuarios finales de la Administracion de los Estados Unidos, Adobe acepta
cumplir todas las leyes de igualdad de oportunidades, incluidas, en su caso, las
provisiones de la Orden Ejecutiva 11246, modificada, la Secciéon 402 delaLey de
asistencia para el regjuste de los veteranos de laera Vietnam de 1974 (38 USC 4212) y la
Seccién 503 de Ley de rehabilitacion de 1973, modificada, y los reglamentos de 41 CFR
Articulos 60-1 a 60-60, 60-250 y 60-741. La clausula de accion afirmativay los
reglamentos contenidos en la declaracion anterior se incorporan por referencia.
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