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1 ¢EN QUE CONSISTE ESTA HERRAMIENTA?

Permite crear, editar, comentar y convertir archivos PDF a ofros formatos editables
como DOCX y XLSX.

Puede convertir documentos en papel a archivos PDF que permitan busquedas,
combinar archivos de varios formatos en un Unico documento PDF, agregar o
quitar pdginas de un documento y cambiar su orden, editar texto, y copiar
imagenes y texto de archivos PDF a otfras aplicaciones, todo ello sin necesidad de
convertir los documentos PDF a otros formatos editables.

ri Abir, m

Crear a partir de Crear a partir de
archivo varios archivos

Digitalizar
Convertir PDF a

2 ;QUE PODEMOS HACER CON EL PROGRAMA?

. permite ver documentos PDF,
buscar informacion contenida en ellos, y resaltar o comentar fragmentos
importantes del texto.
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* Permite revisar documentos
PDF, Agregar comentarios y anotaciones, Resaltar fragmentos de texto,
Agregar sellos a sus documentos y Firmar documentos digitales y validar
firmas.

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

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

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

* (Permite convertir facilmente documentos PDF a
formatos editables).

. (También permite comprimir
imagenes en un archivo PDF).

*

*

.

. Permite crear archivos PDF a partir de documentos
en papel, documentos de Microsoft Word, archivos de imagen y ofros
formatos populares.

* (Resaltar, Subrayar,

Tachar y Agregar Nota para insertar Texto.
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3 ;COMO PODEMOS CREAR UN DOCUMENTO PDF?

Podemos crear un documento PDF a fravés de la digitalizacion del documento,
a partir de un archivo o a partir de varios archivos.

¢ Abrael y haga clic en

¢ También puede crear un documento PDF en una nueva ventana de PDF
Transformer+. Haga clic en el botén para abrir la nueva ventana y, a
continuacion, en el

& Especifique pertinentes

WiEr Hesramientas

s (= Oigatatizar e ~ E
o - el ]

Abrir L4 Agregararchivos .l El
DOCUMENTO GUARDA

5 5 B g

r e

Digitalizar

& Asegurese de que el escdner esté

¢ Consulte la documentacion del escdner para asegurarse de que esté
AsegUrese de haber instalado el
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provisto con el escdner. Algunos modelos de escdner deben encenderse
antes de encender el equipo.

¢ Cologue los documentos boca abajo sobre el escdner asegurdndose de
que se ajusten de manera correcta. Es posible que las imagenes torcidas no
se conviertan correctamente.

¢ La configuracidon adecuada para digitalizar documentos impresos es 200
ppp en escala de grises. La calidad de la conversion depende de la
calidad del documento original y de los pardmetros de digitalizacion. Una
mala calidad de imagen podria tener un efecto negativo sobre la calidad
de la conversion. Asegurese de seleccionar los pardmetros de digitalizacion
adecuados para el documento.

|| mm:u.r_wmﬂ

L

CREAR UN DOCUMENTO A PARTIR DE UNO O VARIOS ARCHIVOS

Abra el menu Archivo y haga clic en Crear a partir de archivo

Nuevo documento

o

Crear a partir de Crear a partir de
archivo varios archivos
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Aparecerd la siguiente pantfalla para seleccionar el archivo o archivos a
gestionar:
e —————————————
Bagaran: i Ak 30 - @ 7 o O
mi"ﬁ'%m- :ml-llidu.l_.l.. :.I'D::I.llﬂ'l - :F
IR J=cons ammems
g SSTEL wemene A En este caso se han
s e seleccionado 3 archivos
@ JormsnonmTon = (<CTRL> + click botén
350 romho 1 et s izquierdo del ratén).

=N DO ADFTDO. 1
T
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]
T
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| Tadot tat Fomames samanies
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Si el archivo o archivos que seleccionemos son de un formato diferente a PDF, el
programa lo convertird a PDF automdticamente al abrirlo.

Al pulsar Abrir, aparece la siguiente pantalla:

Tamafio

| 5016 5do. 7 sstemas de grabacdn de vistas n0 ,p
n las sedes del edif. Moga v Viapol. pdf

| 80-16 Dedaraconss de muldad de uecos p... & MB

122-165b Vista de Inspecodn CGP) Juzgad... 20LKB

@ Crear un documento FOF de todos los archivos
) Cpear un documento POF separsdo pars cads archive

Ruts
wmm&mmmmm
M

E.mummwmmm%

Wiﬁmmmm%

Nos da la opcidn de poder crear un Unico PDF que contenga los 3 documentos

seleccionados o crear un PDF para cada archivo.

permite poder seguir seleccionado mds Orchivoswo
alguno de la lista, marcdndolo con el ratén vy

nos
eliminar

ulsando -
P X

También
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Es posible convertir cualquier tipo de documento PDF en texto editable

Convertir PDF a

-

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

También podemos hacerlo a través de Nuevo Documento, eligiendo uno o varios
archivos. En la barra de herramientas que se abre, elegimos el

B - [ ™= Ugues EE " B W e ([ Soecemear|  [ER, A& B Bomda ! s N L e - :': i
_— Rl - Z .._I
Crnas FTEN o Apregmarchives ey | Guasge [ Ipeimi T} Mane Elier  Cusdo gores Lt Agearimigen oo, B Gb [ Memeecio Bear o,

4 ;COMO SE PUEDEN GIRAR PAGINAS DE UN DOCUMENTO?

1. Abralaimagen de la pdgina que desea girar.

2. En el menu Editar>Girar pagina, seleccione una de las siguientes opciones:
¢ Girar ala derecha para girar la imagen 90 grados hacia la derecha.
¢ Girar ala izquierda para girar la imagen 90 grados hacia la izquierda.

¢ Girar todas las pdginas automdticamente para hacer que el programa
detecte automdaticamente la orientacion de la pdagina y la corrija si es
necesario.
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Editar W rentas
=  Deshacer Ctrls2Z
= - = Ed - Envviar ] i
= S Rehocer v T I = ]
q e e s — & v Thy
Crear N Coriee Crrlew ETtic s Guardar Hon Impriemir < Mane
Copinr Chrle C GLUARDARENVIAR
u PAGIN 'j- | Pegar Cirl=%
A = Elirminar Supr ABBYY PDF Transformer-+
: Seleccionar todo Cirl= A Manual del usuario
Buscar Ctrl=F I t d s ﬁ
& =R = Nniroauccion a
v Agregar pagina * Este capitulo proporciona una
I Girar paginag E o Girar a la derecha
. Agregar imagen... “ay Girar ala izquierds
Traer imagen al frente F Girar tedas las paginas autematicamente Trar
Ervviar imagen al fondo
(L Eliminar datos scultos.. - MNovedades de ABBYY PD
Eliminar comentarios ¥ marcas.,,
- - -
A Preferencios... 018 ac ARRYY

5 ;COMO SE EDITAN LOS DOCUMENTOS PDF?

El texto de documentos PDF que no contienen imdgenes de pdginas puede
editarse linea a linea.

Se pueden corregir errores de escritura, eliminar texto y agregar texto nuevo.

|==_.t
1. Hacemos clic en el botdn E_dtJ de la barra de herramientas.
rar

2. Se habilitard el modo de edicidon y se resaltardn el texto y las
imagenes editables.

Puedo utilizar la herramienta Cuadro de texto para editar texto.

J-'il

1. Haga clic en el botdn. | cusdro de testo
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2. Haga clic dentro del documento y escriba el texto que desea agregar. Se
puede seleccionar el color del fondo y escribir el texto justo encima del
texto existente.

6 ;COMO INSERTAR IMAGENES?

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

}" - i-—‘ 'I' Digitalizar EE - B Q Emiar [E Seleccionar ::T\, ﬁﬂ & Bomador gi ] i_ Agreguesello v ? B "
Crear Abir L4 POTQRACRNGE  conitis  Guarde Imprmir ) Mane Editar | Cuadeo de testo IP; Aguggunrmg:ﬂl Cornentario fb b [y Mumeracién Bates ~ Omisidn
DOCUMENTO GUARDAR/ENVIAR MODIFICAR REVISAR. FROTEGER
1. Haga clic en el botdn de la barra de herramientas.

2. Seleccione unaimagen en el cuadro de didlogo que se abre y haga clic en

3. La imagen se insertard en el centro de la pdgina con ofros objetos de la
pdAgina.

Para llevar la imagen a primer plano, haga clic sobre ella con el botéon
derecho y seleccione

Para habilite el modo de
edicion, haga clic con el botdn derecho en una imagen y haga clic en
en el menuU contextual.

7 ¢COMO COPIAR CONTENIDO DE DOCUMENTOS PDF?

Es posible copiar texto, imdagenes y tablas de documentos PDF en ofras
aplicaciones.
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Seleccione el texto o la tabla que desea copiar desde el documento en el
Portapapeles.

1. Haga clic con el en el texto o la tabla seleccionada vy
seleccione

2. en el menu contextual, o bien haga clic en el
icono correspondiente del menu emergente sobre el drea seleccionada.

3. Si el texto o la tabla copiados difieren
considerablemente del original, agregue una capa de texto a la pdgina
del documento desde la que lo copid y copie el texto o la tabla de nuevo.

Complete los siguientes pasos para

1. que desea copiar en el documento.

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

Si el drea seleccionada contiene texto, se copiard una imagen del mismo.
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8 ;COMO AGREGAR MARCADORES?

Haga clic en el , Ubicado en el panel de la izquierda, o haga clic en el
comando en el menu

PAGINAS

S Y

\3

Haga clic en 4 y escriba un nombre para su marcador.

De forma predeterminada, un marcador recién creado senala al

1. Seleccione un marcador en el panel

2. Hoga clic =p en o en en el menu contfextual del
marcador.

3. Escriba un nuevo nombre.

1. Seleccione un marcador en el panel

2. Hoga clic en ®oen en el menu contextual del marcador.
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3. Puede eliminar varios marcadores al mismo tiempo si estdn en el mismo
nivel de anidamiento. Mantenga pulsada la tecla , seleccione los
marcadores que desea eliminar y después haga clic en en el menu
contextual de la seleccion.

9 ¢COMO AGREGAMOS PAGINAS?
Se pueden agregar paginas desde:
¢ Digitalizacion

& Archivos

Haga clic en el botdn de la barra de herramientas.

Archivo Editar Ver Herramientas
E - : E - B ﬁl Enviar II} Seleccionar
; I _ &|P N
Crear Abrir |—_|+ Agregar archivos Convertira  Guardar =3 Imprimir @I Mana
DOCUMENTO GUARDAR/ENVIAR

1. Especifique la configuracién de digitalizacion en el cuadro de didlogo que
aparece:

a) Resoluciéon, modo de digitalizacion y brillo.
b) Opciones de procesamiento de imdagenes.
c) Opciones de digitalizacion de documentos de varias paginas.

2. Utilice la lista desplegable Agregar Paginas para especificar donde desea
agregarlas .
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3. Haga clic en el boton Digitalizar.

10 ;:COMO AGREGAMOS PAGINAS?

Haga clic en el botonf[[] Agregararchives Jde la barra de

herramientas.

En el cuadro de didlogo que se abre, seleccione el archivo que desea
agregar al documento PDF.

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

Utilice la lista desplegable para especificar donde se
desea agregar los archivos seleccionados.

Haga clic en (si es necesario configure los ajustes necesarios)

Haga clic en el botdon

11 ;:COMO AGREGAMOS PAGINAS EN BLANCO?

Seleccione una pdgina en el Podrd insertar pdginas en blanco
antes o después de esta pdgina.
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Haga clic con el botdn derecho en la pdgina y seleccione
en el menu contextual; a continuacién haga clic en

Eclvtar War Herramicntas

- - }_"": L Degivalicar EEa - ﬂ |“-‘ Ervwiar IR“\- Seleccionar F=.-."‘_...
= [ — =1+ = —— =2
Crear Al S Agregar archivoes Convertir a Guardar F=A Imprimi I Mano Eclitar
DOCUMENT O GUARDAREMNYLAR
n PASIMNAS -
M | -
"= | B
l ] ABBYY PDF Transformer-+
# agregar archivos... Chrls Mayus+ M |USUario
'_"_‘ Agregar paginas desde escaner.. Ctrl=baybs=K s de documento admitidos B
1 Agregsn paAgins en blanco Antes de la pagina actual
Crear PDF & partir de paginas seleccionasdes. .. Despuds de la pagins actual rfaz=
T fwvertinr & L3
. [ rowimr por cormeo slectrdmnico... y hﬂrﬂ ﬂt.‘-t'l.-lﬂl =n SEHQS Y =n r
— vy preirmar... Ctrl=P
Girar a la derecha
Girar & la izquierda
Elirninar b LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL
b I
-] A i i Alcmnkas da Faclada
Si se quiere una o varias paginas, haga clic sobre ellas y con el botdn

derecho haga clic en el botdn Eliminar del menu contextual.

12 ;COMO INCRUSTAR ARCHIVOS?

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

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

Haga clic en el botdn @ del panel izquierdo, o abra y haga clic
en

Seleccione un Archivo.

Haga clic en la herramienta que corresponda a la accidén que desee realizar
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13 ;COMO BUSCAR POR PALABRAS CLAVE?

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

1. Haga clic en el bo’rénEdel panel izquierdo o abra el meny Ver y haga
clic en Buscar.

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

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

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

Puede resaltar, subrayar o tachar cualquiera de las palabras encontradas. En los
resultados, seleccione las palabras a marcar y después seleccione un color en la
paleta de color de la herramienta de marcado deseada.

E b [ ™= Digtaica EE - ﬂ A rvvipe [ Sebeccionar  [EM, .ﬂiJ B Boreador u i Bl L Aegeieic -
wll = iy =4 .
Crear Al 4 Agregeewechives  popris  Guandw T Imprime (T Mano Edty  Cusoderens aigregeimagen oo ) fe o b | Mumerscin Buaes -
(HOCLIMENTC CARDARENVIAR MODIFICAR BEVIGAR
B esow S EE EEEEN-

14 ;COMO REDUCIR EL TAMANO DE UN DOCUMENTO PDF?

1. En el menuy Archivo, seleccione el comando Reducir tamano de archivo

2. En el cuadro de didlogo que se abre, seleccione los idiomas del
documento y haga clic en Aceptar.
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MNueva ventana
By Abrir... Ctri+C
. = o C
Abrir reciente "
E‘] Crear a partir de archivo... Ctri=N L ____________
I*’_]] Crear a partir de varios archivos... E | -
M@ Crear desde escaner... Crrl= K
rﬂ Guardar Cerl+5S
Guardar como... Ctrl+ MMaylds+ S
Conwvertir a [
Cerrar documento Corl+WAF
f:l Enwviar por correo electrénico...
=i Imprimir.. Ctrl-P
I Reducir tamano de archivo... II
O ptimizar iImagen...
| Seguridad de contrasefia...
2% Firma digital...
Propiedades del documento...
Salir Cerl+

15 z,CC')MQ ENVIAR UN DOCUMENTO PDF EN UN MENSAJE DE CORREO
ELECTRONICO?

1. Haga clic en el botén ® Emiar ye | barra de herramienta principal o

seleccione

2. Especifique el

3. Especifique

4. Hagaclic en

en el cuadro de didlogo que se abre.

desea enviar: la pdgina actual o todas
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