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¢QUE ES ACROBAT?

Es un programa creado por Adobe System, Inc., con el que se puede convertir todo tipo de documentos
a archivos en formato de documentos portatiles (Portable Document Format PDF). Adobe Acrobat
es una herramienta publica que actualmente se usa para la distribucién e intercambio seguro y fiable
de documentos electrénicos. La légica del funcionamiento de este programa se basa en una idea
bastante sencilla, la que se describe a continuacién. Hace ya algun tiempo Adobe desarrollé un
lenguaje llamado Post Script, el cual permitia enviar instrucciones a la impresora, mismas que al ser
ejecutadas por su intérprete de Post Script, generaban imagenes impresas en papel. Si una impresora
era capaz de crear un documento impreso a partir de las instrucciones enviadas por una aplicacion
informaética, por qué no hacer un programa que a partir de esas instrucciones generara una imagen
en pantalla. Es asi como Adobe Acrobat se convirtié en el programa que hizo uso de esta genial idea
(Adobe ,2005; Cérdoba, et al, 2004: 15).

Caracteristicas y aplicaciones del formato PDF.
El formato PDF tiene las siguientes caracteristicas:

Cuenta con dos versiones: Acrobat Reader disponible para Mac, Windows y Unix, la
cual es totalmente gratuita y puede ser descargada a través de la red. Basta con entrar
a la pagina de adobe, buscar la version requerida para el sistema operativo de nuestra
computadora, dar clic en descargar y elegir la ruta en donde se guardara el archivo de
instalacion, posteriormente se deberd abrir la carpeta en donde se realizé la descarga y
dar dos clic en el archivo AUTOPLAY.EXE para iniciar la instalacion. Esta versiéon como su
nombre lo indica sirve Gnicamente para visualizar el contenido de un documento PDF en
pantalla.

Si lo que se desea es crear un documento PDF, entonces se tiene que adquirir el
software completo de Adobe Acrobat. La Gltima versiéon de este programa es la 7, sin
embargo a recomendacién personal sugiero que utilicen la versidon 5.0 o anteriores, ya
que ademas de tener las mismas herramientas es compatible con Windows Me, 98, 95, lo
que no ocurre con las Ultimas versiones. Lo anterior no significa que no se pueda explorar
o trabajar con archivos PDF creados en versiones recientes si nuestro ordenador cuenta
con algun sistema operativo de los mencionados, ya que bastaria con instalar el Acrobat
versién 5 o anterior o la version Reader para visualizarlos en pantalla. Por lo anterior en
este articulo analizaremos la versién 5.

Preserva las fuentes, formatos, colores y graficos del documento original del que fue
generado.

No requiere de mucho espacio de alojamiento, ya que generalmente los archivos en
formato PDF, son divididos en secciones que no rebasan 1MB, de hecho, el peso promedio
de un documento es de 200KB a 400KB. Esto varia dependiendo del nimero de péaginas
que tenga nuestro documento y del tipo de original. Un PDF generado a partir de iméagenes
o de un documento impreso resulta mas pesado que uno creado con alguna aplicacién
de Microsoft Windows u otra. Este es uno de los motivos por el que este formato es
muy utilizado en Internet, ya que el tiempo de espera en la descarga no excede los 15
segundos.

Puede ser visualizado, explorado e incluso imprimirse desde cualquier sistema
operativo, ya sea Windows 98, Me, Xp, Mac, Unix o Linux.
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La seguridad es un aspecto muy importante para Acrobat, ya que a un documento PDF se
le pueden establecer permisos de impresion, edicidn, copiar o inclusive apertura mediante la
implementacion de un password.

Posee las caracteristicas de todo documento electronico como: la posibilidad de incluir
hipervinculos, botones, animaciones, formularios, videos o gréficos, lo cual, aplica tanto en
archivos creados a partir de una aplicacién de Microsoft Windows u otra como par los que fueron
generados a partir de un conjunto de imagenes o un documento impreso.

Hasta cierto punto la Unica desventaja que tienen los documentos PDF es que no son del todo editables,
ya que estos sélo son una replica exacta de la presentacion que tendra el documento ya impreso. Sin
embargo dependiendo del documento original del que se parta, es posible realizar ciertas modificaciones,
en el caso de documentos impresos o imagenes se pueden realizar los siguientes cambios: eliminar,
recortar, cambiar la orientacidon de las paginas o agregar paginas de otros documentos por mencionar
algunos. Sin embargo no se podran realizar modificaciones al texto ni busquedas por palabra. Ahora bien
si nuestra fuente original es un archivo generado desde cualquier aplicacién que tuviera texto editable,
también se podran corregir algunas lineas de texto, desplazar pérrafos, graficos y realizar basqueda por
palabras (Cérdoba, et al, 2004: 10).

Las caracteristicas arriba mencionadas hacen del PDF una herramienta muy generosa para la publicacién
en formato digital de todo tipo de documentos, colocdndola hoy en dia como una de las herramientas
mas empleadas en Internet. Como lo sefala Adobe (2005) este software es usado actualmente por
Gobiernos y empresas para agilizar el intercambio de documentos electrénicos, elevar la productividad y
reducir la dependencia del papel. De hecho este es el formato que se usa para realizar el envio electrénico
de aprobaciones de farmacos de la Administraciéon de Farmacos y Alimentos de Estados Unidos (FDCA),
asi como para el archivo electrénico de los casos de los juzgados federales en los Estados Unidos.

En el area de las publicaciones se han realizado diversos proyectos en linea y CD en donde se accede
a la informaciéon mediante indices elaborados en HTML con ligas que hacen referencia a documentos
PDF almacenados en un servidor. En algunos proyectos se emplean bases de datos con lenguaje de
programacion PHP o JAVA, para hacer consultas al servidor y presentarlos en el navegador.

También, mediante el uso de este formato se pueden agilizar trdmites como la elaboraciéon de formatos
o solicitudes haciendo uso de los formularios. Hoy en dia esta idea es usada tanto por instituciones
gubernamentales como privadas, lo que agiliza la elaboracién de documentos que anteriormente se
hacian a maquina o letra de molde con todos los inconvenientes que esto implicaba, como el hecho de
que si llegara haber algun error, se tenia que volver a pedir otra solicitud y llenarla nuevamente.

Otro de las aplicaciones que se le da a este formato lo encontramos en la elaboraciéon de manuales de
software y de diversos hardware como el de las impresoras, monitores y hasta de tarjetas madre de una
computadora, inclusive algunos fabricantes incluyen en el disco de instalacién de su hardware la versién
gratuita de Acrobat Reader.

El creciente nimero de sitios en Internet, en donde generalmente se ofrecen dos versiones de la
informacién, una en formato HTML y otra para imprimir formato en formato PDF es otro ejemplo.

Algunas bibliotecas virtuales utilizan este formato para publicar en linea algunas de sus obras. Sin embargo,
las que manejan este servicio muchas veces o hacen de una manera restringida, limitando los permisos de
impresién o de descarga del material que es una de las bondades que ofrece este formato.
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Aunque este formato es compatible con diferentes sistemas operativos se recomienda nombrar los archivos
con caracteristicas comunes a todos ellos. La norma ISO-9660, es un sistema que recomienda utilizar los
siguientes caracteres: mayusculas de la A a la Z; digitos 0 a 9; guidn bajo o subrayado (_); el punto sdlo si
se utiliza para separar el nombre de la extensidn. Usar nombres con ocho caracteres seguidos de punto y
una extensién de tres letras, en este caso PDF (Casado, 1999: 2,3).

El Adobe Acrobat 5

A continuacién analizaremos la ventana del Acrobat 5, la cual es bastante sencilla y si usted trabaja con
Windows le parecerd muy familiar ya que presenta los elementos béasicos de todo programa: tiene un titulo
en donde se indica el nombre del programa y el nombre del archivo con el que se esté trabajando; tiene la
funcionalidad de minimizar, restaurar y cerrar; cuenta con una barra de mend, una barra de herramientas;
barra de control o scroll.

La ventana del programa se divide en las siguientes secciones: del lado izquierdo se muestra la ventana
de vista general, en donde se pueden visualizar los marcadores o Bookmark (ligas que ayudan a navegar
dentro del documento); del lado derecho encontramos la ventana de documentos, en donde se presenta
el contenido del nuestro documento electrénico; finalmente en la parte inferior se localiza la barra de
estado que nos indica entre otras cosas el nimero de pagina en donde nos encontramos dentro del
documento asi como el nimero total de paginas del mismo (gréfica 1).
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Existen diversos métodos para generar un archivo PDF, este dependera de la presentacién que se desea
y del tipo de documento original con el que se cuente, puede ser a partir de cualquier documento digital
generado por alguna aplicacion, una imagen digital almacenada en disquetes, CD-ROM, Disco Duro, o
bien documentacién en papel. En los siguientes apartados realizaremos un breve recorrido por cada uno
de estos métodos de los que dispone Acrobat.

Para poder generar un documento PDF a partir de cualquier aplicacion diferenta al Acrobat, es necesario tener
instalada la impresora <<Acrobat PDF Writer o Distiller>>. Es asi que surge otra pregunta jcomo se instala?
Esta impresora debe instalarse justo durante la instalacién del Acrobat 5 como se indica a continuacién:

Para instalar Acrobat 5 introduzca el disco de instalacién del programa en la unidad lectora de CD de su
ordenador, espere a que se despliegue en pantalla la ventana de instalacion, si esto no sucede examine
el contenido del disco y de dos clic en el archivo de instalacion SETUPEXE (icono con la imagen de una
comé)utadora) para comenzar la instalacion.
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Unos segundos después aparecerd una ventana que nos
informa que Acrobat 5 se instalard en nuestro ordenador,
de clic en el botdn siguiente, en la ventana que se habra
desplegado se nos pide seleccionemos el idioma en que se
visualizaran los términos de la licencia del software, en este
caso elija espafiol, para luego dar clic en aceptar. Finalmente
vera en pantalla la ventana que se muestra en la grafica 2, en
esta se debera elegir el tipo de instalacién de su preferencia,
seleccione la personalizada o custom y de clic en el botén
siguiente

Gréfica 2.

Es necesario hacerlo de esta forma para poder elegir los
componentes que deseamos instalar, de hecho en la siguiente
ventana (grafica 3) habrd que agregar las opciones Acrobat
PDF Writer y Acrobat Distiller File, para poder generar
documentos PDF a partir de cualquier aplicacién Windows. A
continuacion de clic en el botdn siguiente para proceder con
la instalacion

Gréfica 3
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Una vez que se haya terminado el proceso de instalacion se creardn dos accesos directos uno en el
escritorio y otro dentro de el menu inicio>>programas. Puede usar cualquiera de estos dos para comenzar

a hacer uso del Adobe Acrobat 5.

¢{Coémo se crea un documento PDF a partir de cualquier aplicaciéon windows?

Ahora tenemos que ver como se crea un documento PDF a partir de un archivo generado por una aplicacion
diferente al Acrobat para ilustrar este procedimiento se creard un PDF a partir de un original elaborado
con Microsoft Word de Windows, cabe sefialar que este proceso no cambia mucho de una aplicacién a

otra, a continuacidn se muestran los pasos:

1.- Inicie la aplicacién en la que fue creado el archivo original del
que se quiere generar el documento PDF y abra el documento.
2.- Ahora mande a imprimir el documento, es decir en la barra
de mend de la aplicacion elija:

Archivo>>imprimir

3.- En la ventana de “Imprimir” (gréfica 4), dentro de el menu
desplegable “Nombre” de la impresora, seleccione Acrobat
PDFWriter y de clic en aceptar o imprimir.

Gréfica 4.
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4.-La Impresora Acrobat PDFWriter genera documentos PDF y no documentos impresos a partir de una
aplicacién windows, por lo que se abrira la ventana “salvar archivo PDF como” (gréfica 5).

Sélo nos resta especificar el nombre de la carpeta donde se guaradara,y el del PDF que se va a generar

recuerde seguir las normas arriba senaldas.
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5. Cierre la aplicacién en la cual se encuentra su documento
original, para ello dirijase a:
Barra de menud >>Archivo>>Cerrar

Gl v [ (5 CUPPE0_[MGITALEADION = &« @ ED-

Finalmente se abra generado un PDF con el mismo formato del
documento original es decir una copia fiel del documento impreso.
Para visualizarlo sélo hay que abrir la carpeta especificada en los
pasos anteriores donde se guardé el documento y dar dos clic en
este o si lo prefiere puede abrirlo ejecutando Abode Acrobat, para |t [Fabars [he ]
hacer esto dirijase a la barra de menu y elija Archivo>>Abrir. N e s o) 5t |
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Gréfica 5.
¢Como se crea un documento PDF a partir de un documento impreso?

En algunas ocasiones nuestro documento original es un impreso en papel, para generar nuestro documento
PDF es necesario hacer una copia en formato digital, para ello se requiere tener un escaner conectado a
la computadora,. Acrobat cuenta con una interfaz para trabajar con el escaner y convertir las imagenes
digitalizadas a un PDF en un sélo paso, a continuacion se enlistan los pasos a seguir para crear documentos
PDF a partir de un texto impreso:

1. Ejecute la aplicacion Adobe Acrobat es decir:
Inicio >> Todos los Programas >> Adobe Acrobat 5.
2. De la barra de mend del programa elija:

Archivo >> Importar>> Scan (gréfica 6).

3. Se desplegara la ventana “Acrobat Scan Plug-in” (gréfica
7), en la que habra que seleccionar el modelo de nuestro
escaner dentro de el cuadro de menu desplegable “Device”
(dispositivo en espafiol).

1 €Dty e Sektrs e

Gréfica 6.

4. En el menu desplegable “Format” dentro de la misma ventana
se eligird el modo en que se digitalizaré el material y las opciones
que muestra dependen del modelo de nuestro escaner, es decir si
cuenta con alimentador automético y con cama plana, desplegara
ambas, si sblo cuenta con la segunda mostrarad Gnicamente la
opcién de cama plana. La opcién elegida para trabajar dependera
directamente del estado de nuestro documento original, por
ejemplo si se trata de un libro habrd que trabajarlo en cama
plana pero si son hojas sueltas y en buen estado se podra elegir o
el alimentador automético. Una vez seleccionados estos dos

pardmetros de clic en el boton escanear. Scan | Cancel
Gréfica 7.

5. Se despliega la ventana con la interfaz de digitalizacion de nuestro escéaner (gréfica 8), como podra
percatarse el modelo de mi escaner es un HP scanjet 8200 series. Habria que sefalar que esta cambia
dependiendo del modelo del escaner que se tenga, pero no hay de que preocuparse todas tienen la
misma funcionalidad es decir permiten seleccionar la resolucién y el formato en que se digitalizara nuestro
documento impreso.

6-12

© Coordinacién de Publicaciones Digitales. DGSCA-UNAM

Se autoriza la reproduccién total o parcial de este articulo, siempre y cuando se cite la fuente completa y su direccion electrénica.



Revista Digital Universitaria

10 de octubre 2005 - Volumen 6 Numero 10 - ISSN: 1067-6079

Estos pardmetros dependeran del destino final del PDF. Por ejemplo si son documentos PDF que van
a ser subidos a la red con digitalizarlos a una resolucién de 72 DPIS es mas que suficiente, ya que esta
es la maxima que se puede apreciar en un monitor, ademas de que el tamafio de nuestros archivos sera
reducido lo que se traduce en una répida descarga. En cambio si nuestro documento va hacer usado para
imprimir o ser almacenado en un CD interactivo, se tendria que trabajar con una resolucién de 150 DPIS,

para tener una buena impresidn del documento.

Si nuestro documento estd en blanco y negro se | iQuédesea digializar?

recomienda digitalizarlo en escala de grises, pero si este | === 3
contiene gréficos en color habria que digitarlo a color | sessu mmecma s
(gréfica 8) Una vez elegidos tanto el formato como la (5] Ot
resolucién de clic en digitalizar. [ ] s o st o e
[B] © oo e s
(5] Orcomtoumactsmnonaiznia

Gréfica 8. [ viotapreia | | tgpaiow | | Corcelr |

6. Cuando el escéner haya terminado de procesar la hoja uno de nuestro documento impreso
mostrard la ventana “Acrobat Scan Plug-in” (gréafica 9) que nos pregunta si deseamos continuar
digitalizando mas hojas, si nuestro documento cuenta con méas de una pagina hay que darle clic en
siguiente para procesar la hoja 2.

Este proceso habra que repetirlo tantas veces como hojas tenga nuestro [LIEGLEIRIELRA TR EI
documento impreso. Cuando termine de digitalizar todo su documento
de clic en el botén Done de la ventana “Acrobat Scan Plug-in” y en ese
momento Acrobat nos mostrara en la ventana de documentos (gréafica 1) & Front of shest 2
todas las paginas que acabamos de digitalizar, es decir se habra generado
un PDF con todo nuestro material impreso.

— MNext Page

Gréfica 9.

7. Lo que nos resta hacer es guardar este documento para lo cual <. e
hay que dirigirse a: ;
Barra de meni >>Archivo >> >>Salvar Como >> (gréfica 10).

Gréfica 10.

8 Se abrira la siguiente ventana “Salvar como” en donde hay que
especificar la carpeta en donde se almacenara nuestro documento
PDF asi como indicar un nombre siguiendo las normas arriba |-
sefaladas (gréfica 11).

i
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9. Una vez guardado nuestro documento hay que cerrarlo para ello hay que ir a:
Menu >>Archivo>>Cerrar

Este procedimiento se tiene que repetir tantas veces como documentos impresos se deseen convertir a
un documento PDF.

Sin embrago este método no se los recomiendo aunque igual y un dia les puede servir para generar
documentos de una manera rapida aunque no tan eficiente por el gran inconveniente de que no permite
realizar retoque alguno a las imagenes, muchas veces se hace necesario realizar algun tipo de tratamiento
a estas, como ajustar brillo, contraste, color o inclusive hasta recortar algunas paginas del documento. De
hecho en el Departamento lo que hacemos es digitalizar todo el material en Photoshop en donde se hace
el tratamiento de las imagenes.

Si el documento contiene imagenes a color se guardan en formato JPG que es un formato comprimido
que maneja millones de colores, pero si el documento esté en blanco y negro se guardan como GIF que
también es un formato comprimido con un maximo de 256 colores. Para posteriormente importarlas en
Acrobat para lo cual usamos el siguiente y Ultimo método.

;Coémo se crea el documento PDF a partir de imagenes almacenadas en la computadora?

Existe otro método para crear PDF que es a partir de imagenes digitales almacenadas en la computadora
(tiff, gif, jpeg, pdf, otras). Para poder realizar lo anterior y si el nUmero de imagenes que se quiere convertir
en PDF es mas de una, sera necesario realizar lo siguiente.

1. Ejecute Adobe Acrobat para ello tenemos dos métodos Ir a Inicio >>Todos los programas >> Adobe
Acrobat 5.0 o desde el acceso directo de el escritorio.

2. Dirijase a la barra de mend >> Archivo>> Abrir como
PDF (gréfica 12). Es importante sefialar que en la ventana
que se despliega (gréafica13) en el cuadro de seleccion TIPO
DE ARCHIVO que se encuentra al lado izquierdo del botén
cancelar, por default esta seleccionada la opcién de Adobe
PDF Files (*.pdf) hay que cambiarla por la opcién ALL FILES
(**) para que nos muestre nuestras imagenes, ya que en
este caso vamos a armar nuestro documento con imagenes
del tipo (tiff, gif o jpg) y no con otras paginas PDF.

Gréfica 12.
3. Elija la imagen que va hacer la pagina uno de nuestro

documento PDF en la ventana “seleccionar archivo a
insertar”.

4. Coldéquese en la pagina del documento donde desee
insertar las siguientes imagenes, siempre hay que situarse en
la Ultima insertada de no hacerlo asi nuestro documento no
llevard un orden. Aunque en este caso nuestro documento
sélo tiene una pagina que es la uno y la acabamos de
seleccionar en el paso anterior.

Gréfica 13.
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Otro aspecto que hay que sefialar es que al irinsertando
las imagenes debe de hacerse de dos en dos, porque

e @un -8 OOGS -
Acrobat las desordena si se insertan tres o mas. LERE 3
Una vez aclarado el punto anterior hay que continuar
armando nuestro documento para esto dirijase a barra .
de mend >> Documento >> Insertar paginas (grafica conge.  aw
Rty Pages, Crted
14). S
Gréfica 14. -
WA et b M Emavimn O = B ] ]

5. En la ventana seleccionar archivo para insertar
(gréfica 15), en el cuadro de seleccion TIPO DE
ARCHIVO que se encuentra al lado izquierdo del botén
cancelar, por default estd seleccionada la opcién de
Adobe PDF Files (*.pdf) hay que volverla a cambiar
por la opcion ALL FILES (*.*) para que nos muestre
nuestras imagenes, ya que en este caso vamos a armar
nuestro documento con imagenes del tipo (tiff, gif o
jP9) y no con otras paginas PDF.

Gréfica 15.

6. En la siguiente ventana “insertar paginas” (grafica 16)
hay que seleccionar la ubicacién en donde se insertaran las
siguientes imagenes en el menu desplegable Localizacién
(ANTES O DESPUES), en este caso habria que seleccionar
After o despues de la pagina 1.

Gréfica 16.
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7. De clic en en el botén Aceptar y de esta forma se habran insertado nuestras imagenes como paginas
del documento PDF.Sera necesario repetir del paso 4 al 6 dependiendo del nUmero de imagenes que se

desee agregar al documento.
Eliminar una o mas paginas en un documento PDF

Como se habia mencionado otra de las modificaciones que se
le puede hacer a un documento PDF es la de eliminar una o
mas paginas de un documento, el proceso es el siguiente:

1.Dirijase a barra de menu >> Documento >> eliminar paginas, se
mostrara la ventana Borrar paginas (gréfica 17)

Gréfica 17.

Delete Pages
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2 En lo cuadros de texto “De"” y “A" indique el intervalo de paginas que desea eliminar.
3. De clic en el botén Aceptar, enseguida nos envia una ventana confirmando si realmente se quieren
eliminar estas paginas del documento, en esta Gltima hay que dar clic en Aceptar y de esta manera se

habrén eliminado las paginas del rango seleccionado.

Crear y gestionar marcadores

- & X
.. SEASAR- AE-W 1 rH i e Bm -@ 00NN 2]
Los marcadores son lo que vendriasiendo el as&-%-% B-7-2-me BsLa®T-
indice de nuestro documento impreso ensu | AW B Bssiman =] =] -j
. s s . sy 5L} J My e Lt ey RN ]
version electrénica, con la caracteristica de ] 'J;:-g;h-m- ro
. . , L] rarky
que estos funcionan como hipervinculos, es Y e igaion e ?
. s ! ) Pristing oun Histp e Using Help
decir al darles clic pueden llevar al usuario a 5 R L ot —
la pagina del documento con el contenido 4 > b RS e e o e e b ettt
. .’ , . Ci
de cierta seccién del indice. Son de gran j FIoe
utilidad para encontrar algin tema en
especial sobre todo en documentos con un
gran nimero de péaginas (gréafica 18).
Gréfica 18. L] _]_l_"J;E Tmas W I.El:-lh o= & < ;’;I

El procedimiento para generar marcadores dentro de un documento PDF no es complicado como se vera
a continuacion:

1. En la ventana de vista general de Acrobat (gréfica 1), de clic en la pestaha Marcadores o Bookmarks.
2. Dirijase a la pagina a la cual desea ligar el nuevo marcador.

3. Existen dos formas de generar un nuevo marcador la primera y mas rapida es dando clic en el botén
derecho del ratén estando situado en la ventana de vista general de Acrobat (gréfica 1) y en el mend
secundario que se despilega elija la opcién de nuevo marcador. La segunda es dar clic en el icono que
aparerce en la parte superior izquierda de la ventana de marcadores o de vista general (gréfica 18).

Nota:el nuevo marcador por default se crea con el nombre sin titulo. Dele un nombre siginificativo al
contenido del documento, generalmente se le asigna el titulo de algin tema tratado en alguna seccién
de nuestro documento y dele enter. Si una vez creado el marcador se requiere cambiar el nombre, se
puede hacer dando clic con el botén derecho del ratdn sobre el marcador, elegir la opcidén cambiar
nombre en el menld emergente que se despilega, teclee el nombre y de un enter para concluir.

B % B Bookmuk~ ||
=] Using Help =
—[) Using tsling Hilp
1] Uasng Beakmarka
) Using the raregation bae
| Pristing the Halp fla

Para eliminar un marcador de un clic sobre él y luego oprima la tecla suprimir
(Supr), o bien dando un clic derecho del ratdn y elegir la opcidn eliminar del mend
emergente.Otra funcionalidad mas que tienen los marcadores es la posibilidad de
anidarlos (gréfica 19), para anidar un marcador dentro de otro basta con arrastrar

1) Othar halp resources
y soltarlo sobre un marcador de orden superior. Cuando se anidan marcadores i
aparece un signo + a la izquierda del marcador, para ver los marcadores anidados . JLrjn: g

1 Copyt

de un nivel, se de debe de dar clic sobre el boton + que automaticamente se
transformaré en un —, lo cual indica que nuestro marcador esta desplegado.

Gréfica 19.
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Finalmente no me gustaria terminar este articulo sin tocar
un tema tan importante como lo es la configuracién de la
seguridad de un documento PDF. En esta Ultima seccién
analizaremos la seguridad estandar de un documento, para
configurar esta hay que ir a barra de menG>> Archivo >>
Seguridad del documento en la ventana de “Seguridad del
documento” (grafica 20).

Gréfica 20.

Document Security f?l
S— .. B

Use this dialog bo view and change settings that are

used bo encrypt & decument. Changas will be applied
whien you save o sign the document.

En la ventana anterior aparece por default sin seguridad, lo que permite realizar todo tipo de
modificaciones al documento sin restriccion de ningun tipo, siempre y cuando disponga de la version de
Acrobat completa. Elija la opcion de seguridad estandar con Acrobat del menu desplegable opciones
de seguridad y se desplegara la ventana de “Seguridad estandar” (grafica 21). En la primera seccién se
pueden establecer dos tipos de pasword el primero tiene la funcionalidad de restringir la apertura del
documento, es decir una vez establecido se harad necesario teclear este para poder abrirlo. La segunda
opcidn restringe al usuario la posibilidad de modificar las opciones de seguridad del documento.

En la segunda seccidon de esta misma ventana se pueden (Suntarssocsiy W

restringir los siguientes privilegios como: permisos de impresion,
cambios, extraccién o copia de parte del documento o agregar
paginas. Para ello sélo se require seleccionar el tipo de
restricciones deseadas y dar clic en el botén de aceptar (grafica
21). Por lo anterior recomiendo que si a nuestro documento por
ejemplo le vamos a restringir la posibilidad de imprimir habria
que establecer primero el password que limita la posibilidad
de realizar cambios a la configuraciéon de seguridad, luego
configuren la seguridad y den clic en el botén Aceptar.

Gréfica 21.
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