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Guía Rápida 

Usos de Foxit PhantomPDF 

 Cambiar la piel y el estilo de interfaz 

 Desplazarse alrededor de los documentos y seleccionar cosas. 

 Ver todas las diferentes herramientas básicas. 

 Acceder a mis herramientas favoritas 

 Ir a páginas específicas usando marcadores o miniatura de páginas 

 Ver Comentarios y archivos adjuntos 

 Ajustar la Ampliación/Reducción de las páginas 

 Cambiar la forma como se presenta el documento 

 Abrir el archivo del menú  

Cambiar la piel y el estilo de interfaz 

Hay tres tipos de piel, Clásico, Azul y Púrpura para que usted cambie la apariencia de su software. 

También hay dos tipos de estilos de interfaz, Normal y de Pestañas que están disponibles para 

que usted pueda cambiar la interfaz de su software. 

 

Para cambiar la piel y el estilo de la interfaz de su espacio de trabajo, haga lo siguiente: 

 

 La primera vez que usted ejecuta la aplicación, seleccione un tipo de piel y estilo 

predeterminado del Asistente de bienvenida. 

 Para activar el cambio de Piel y de la interfaz después, seleccione Herramientas > Cambiar 

Estilo > Seleccione el tipo de piel deseado de la lista de pieles y marque/desmarque Usar 

Barra de Herramientas en Modo de Pestañas. 
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Interfaz de Pestañas 

 

Las pestañas de Foxit PhantomPDF, ubicadas a lo largo de la parte superior de la pantalla, 

agrupan las herramientas por tareas, asegurando que los comandos usados con más frecuencia 

estén a la mano del usuario. 

 

 

 

 
 

Interfaz de Pestañas 

A. Pestaña   B. Grupos   C. Botones de Comando 

 

Desplazarse alrededor de los documentos y seleccionar cosas 

 

 

 

 
 

Estas son las cuatro herramientas más útiles para interactuar y moverse alrededor de un 

documento PDF. Todas estas son herramientas básicas de tabulación. La herramienta de mano le 

permite extenderse a través del PDF, responder a enlaces, rellenar formularios y reproducir 

archivos multimedia. La herramienta para seleccionar anotaciones le permite seleccionar 

múltiples anotaciones para después moverlas, reajustarles el tamaño o alinearlas todas juntas.  

La herramienta de seleccionar texto le permite seleccionar textos para copiar, agregar 

anotaciones y marcadores. Y la herramienta Instantánea le permite copiar y pegar tanto texto e 

imágenes como imágenes de forma rápida al portapapeles, a otras aplicaciones, o a otros 

archivos. 

Ver todas las diferentes herramientas básicas. 

 

 

Haga clic en los botones para cambiar entre las diferentes herramientas También, cuando el 

puntero se posiciona sobre cada herramienta aparece un dialogo de Asistencia. En herramientas 

A 

B 
C 

Mano  Seleccionar Texto Instantánea Seleccionar Anotación 

Asistente 



Guía Rápida de Foxit PhantomPDF  
 

4 
 

básicas, usted puede abrir, guardar, imprimir, enviar correos electrónicos y buscar texto dentro 

del PDF. Así mismo, usted puede ver el PDF en pantalla completa y el texto puro con el Visor de 

Texto. 

 

Acceder a mis herramientas favoritas 

 Haga  clic  derecho en la barra de herramientas para seleccionar personalizar > Barra de 

herramientas favoritas. 

 Para mostrar/ocultar la barra de herramientas favoritas,  haga clic derecho en la barra de 

herramienta para marcar/ desmarcar las herramientas favoritas. 

Nota: Usted también puede configurar la barra de herramientas y acortar el teclado aquí. 

Ir a páginas específicas usando marcadores o miniatura de páginas 

Para saltar a un tema usando marcadores, haga clic en el botón del marcador en la parte 

izquierda del panel de navegación. Y después haga clic en el marcador o clic derecho y seleccione 

“Ir a marcador”. Haga clic en el signo de mas (+) o de menos (-) para expandir o contraer el 

contenido de los marcadores. 

Para ir a una Página miniatura, haga clic en el botón miniatura de página  en el panel de 

navegación izquierdo y haga clic sobre la páginas miniaturas. Para moverse a otra ubicación de la 

página actual, arrastre y mueva la caja roja a las miniaturas de páginas. Para reajustar el tamaño 

de ellas, así mismo haga clic derecho sobre ellas y seleccione “Agrandar las miniaturas de la 

página” o “Reducir miniatura de página”. 
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Vea comentarios y datos adjuntos 

Foxit PhantomPDF mantiene organizado la lista de los comentarios y archivos adjuntos de un PDF 

para una fácil referencia. Estos se esconden por defecto para dar una vista más amplia de su PDF. 

Para hacer esta vista visible, haga clic en los botones de comentarios y archivos adjuntos en la 

parte izquierda del panel de navegación. 

 

 

 

Ajuste el tamaño de la página 

 

Pestaña Ver 

1. Haga clic en la herramienta de aumentar  o reducir   para incrementar o 

disminuir el tamaño de la página. 

2. Haga clic en la herramienta amplificadora  para alargar toda la página. Haga clic 

y arrastre esta herramienta para amplificar el área de la página. 

3. Haga clic en la herramienta de lupa  y desplácese a los lugares que usted desee ver, 

usted podrá ver los objetos amplificados o reducidos en la herramienta de Lupa de la caja 

de diálogo. 

4. Haga clic y desplácese con la herramienta de lupa  para aumentar y reducir 

fácilmente las áreas de un PDF. Esto es de especial utilidad para personas con discapacidad 

visual. 
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Lupa                      Lupa Ojo de Pescado 

Nota:  

 Para cambiar entre lupa y lupa Ojo de Pescado, presione el botón izquierdo del ratón. 

 Para cambiar el tamaño de la ventana, presione el botón derecho del ratón. 

 Para apagar la lupa, presione la tecla de Esc en el teclado. 

Cambiar la forma como se presenta el documento 

 

Pestaña Ver 

 

Foxit PhantomPDF ofrece un número diferente de formas par ver las páginas de PDF, 

dependiendo de sus circunstancias y preferencias. La pestaña de Ver le permitirá a usted escoger 

entre varios diseños para establecer diferentes niveles de aumento/reducción y también rotar la 

vista de la página del PDF. 

Abrir el archivo de menú 

Las funciones como abrir, guardar e imprimir, etc. Pueden ser accedidas haciendo clic 

en el botón del menú   y luego seleccionando cualquiera de las opciones 

de menú desplegado.  
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Crear & Exportar 

Foxit PhantomPDF le da a usted el poder ilimitado de crear PDFs. En la pestaña de convertir de la 

barra de herramientas, usted puede crear archivos PDF directamente desde cualquier archivo,  

página en blanco, escáner, OCR (disponible en Standard y Business), portapapeles, exportar 

a imágenes (disponible en Standard y Business). También, usted puede: 

 

 Crear  PDF  con tan solo un clic 

 Crear PDFs desde Microsoft Office 

 Crear PDF desde otras aplicaciones 

 Exportar PDF a archivos Word, TXT, RTF, Excel, PPT o HTML 

 

Crear  PDF  con tan solo un clic 

Arrastre el documento que usted desea convertir al icono  de Foxit PhantomPDF  o 

arrastre el archivo directamente a la ventana de la aplicación, si la ventana de Foxit PhantomPDF 

esta abierta. También puede seleccionar archivos objetivos en el escritorio y hacer clic derecho 

sobre ellos y elegir el tipo de conversión. 
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Crear PDF desde Microsoft Office 

Foxit PhantomPDF  le permite a usted crear archivos inteligentes de PDF desde las aplicaciones 

de Microsoft office, manteniendo automáticamente los marcadores, enlaces, esquemas y demás 

durante la creación de archivos en Word. Tome la conversión de archivos de Microsoft Word 

como ejemplo.  

 

Pestaña de Foxit en Microsoft Word 

Crear PDF desde un bloc de notas de Windows, Internet Explorer y Outlook Express 

1. Abrir archivo 

2. Seleccionar desde el menú principal Archivo > Imprimir. 

3. Seleccionar Foxit PhantomPDF Printer desde las lista de Impresoras. 

 

Exportar PDF a archivos Word, RTF, Excel, PPT or HTML 

1. Seleccione Archivo > Exportar a... 

2. Seleccionar el formato al que desea convertir el PDF 

3. Usted puede seleccionar el idioma usado en el PDF desde Configuración antes de Guardar 

Como para asegurar la calidad del documento exportado. 

Comentarios & Revisión 

Con Foxit PhantomPDF, usted puede agregar comentarios o dibujar formas en los archivos PDF 

como lo hace con un documento de papel, con todos los comentarios, dibujos de marcado y 

herramientas de dibujo. Cuando usted haya terminado, todos los comentarios serán 

automáticamente organizados y pueden ser exportados para su revisión conveniente. 
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Nota: Con la herramienta de mano , Selección de anotación  o la herramienta 

correspondiente, haga clic derecho en un comentario para establecer las propiedades, el estado 

conjunto, responder  comentarios, y mucho más. Usted también puede exportar e importar los 

datos de los comentarios y hacer un resumen de estos con la opción de administración de 

comentarios en el menú Archivo. 

Editar 

 

La pestaña de edición 

 

Foxit PhantomPDF proporciona funciones generales de edición (Disponible solo en Standard y 

Business) para establecer transiciones de página, agregar enlances, adjuntar archivos, agregar 

imágenes, reproducir e insertar archivos multimedia, agregar encabezados y pies de página, 

fondo, marca de agua, número bates, retoque de texto y objeto, y optimizar archivos PDF, así 

como la ejecución de Javascript en los archivos PDF. Usted puede hacer clic en modificar 

contenido  para ir a Foxit PhantomPDF Advanced Editor (Disponible solo en Business)  

seleccionar, insertar, cambiar, remover, rotar, copiar y pegar textos, imagines, gráficos y sombras. 

Usted puede también usar el PDF editor para insertar, importar, eliminar o diseñar una página. 

 
Nota:  

 Usted puede tomar más acciones haciendo clic derecho en la función general de edición. 

 Por favor ir a preferencias > administrador de confianza para desactivar primero el modo de 
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lectura seguro y luego hacer doble clic en el icono de archivo adjunto      para abrir la 

guía rápida de Advanced Editor. 

Formularios 

Los Formularios PDF modernizan la manera en que usted recibe y envía la información. 

FoxitPhantomPDF le permite rellenar, restaurar, crear, guardar y enviar formularios, etc. 

 

 
Pestaña de formularios 

 

 Rellenar los formularios PDF 

 Comentarios en los formularios 

 Importar y exportar formulario de datos 

 Crear y editar formularios (Disponible solo en Standard y Business)  

 Establecer el orden de cálculo 

 Acerca de cómo ejecutar JavaScript (Disponible solo en Standard y Business)  

Rellenar los formularios PDF 

Foxit PhantomPDF provee formularios PDF interactivos (Formulario Acro y XFA) y formularios 

no-interactivos. Usted puede rellenar los formularios interactivos con la herramienta de la mano

. Usted necesitará el uso de la herramienta de la máquina de escribir  para rellenar 

formularios no interactivos. 

Comentarios en los formularios 

Usted puede comentar en los formularios PDF, al igual que en cualquier otro formato PDF. Usted 

puede agregar comentarios solo cuando el creador de formularios ha extendido los derechos de 

los usuarios. Ver también Comentarios & Revisión  

Importar y exportar formulario de datos 

Haga clic en el botón de Exportar e importar  para importar y exportar datos. Esto es 

similar a la forma de importación y exportación de datos de comentarios. Sin embargo, esta 

función es solo para los formularios interactivos de PDF. 
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關於 Foxit® PhantomPDF™ 


Advanced Editor 


是否有可靠易用的方法直接對 PDF 文件進行編輯？答案是 Advanced Editor，第一款和


唯一真正實用的 PDF 檔案編輯器。 


Foxit PhantomPDF Advanced Editor（“Advanced Editor”）透過讓使用者以所見即


所得（WYSIWYG）的方式編輯 PDF 檔案，增加 PDF 文件的可用性。Advanced Editor 


很自豪成為第一款、亦是到現時為止唯一一款如此實用的 PDF 編輯器，因為它不僅可以讓


你簡易有效地對現有 PDF 文件進行修改，同時還保留 PDF 文件格式中檢視和列印文件用


的所有豐富功能。  


Advanced Editor 是一個編輯 PDF 檔案的革命性程式。它的目標是為使用者提供一個


方便編輯的介面，並讓使用者覺得他們正在使用一個普通編輯器編輯一份普通文件。


Advanced Editor 使用者可以自由地對 PDF 檔案頁面內容進行修改或自訂。 


在這份快速指南中，我們將集中介紹如何使用 Advanced Editor 的主要物件。當你對頁


面版面配置、文字物件、圖形物件、影像物件和漸變物件等 5 個物件有所瞭解後，就可以


專業和迅速地利用 Advanced Editor 對 PDF 文件進行修改或編輯。讓我們一起熟悉這


些智能化功能。如希望獲取更多詳細指示，請按一下這裡下載完整的 Foxit PhantomPDF 


Advanced Editor 使用手冊。 


  



http://cdn01.foxitsoftware.com/pub/foxit/manual/en_us/FoxitPhantomPDFAdvancedEditor50_Manual.pdf
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入門 


安裝 Advanced Editor 


Foxit® PhantomPDF™ Business 透過 Foxit 網站發佈。首先，下載 Foxit PhantomPDF 


Business，然後按兩下 .msi 檔案以安裝程式。完成之後，按一下“Advanced Editor”執


行 Foxit PhantomPDF Advanced Editor。 


Windows 系統要求 


 Windows 2000  


 Windows XP  


 Windows Server 2003  


 Windows Vista  


 Windows 7 


啟動 Advanced Editor 


安裝之後，程式將開動啟動精靈。你可以按一下註冊成為註冊使用者、啟動以啟動應用程式


或購買從我們的網站購買 Foxit® PhantomPDF™ Business。 


 按一下註冊以完成註冊表單。作為一位註冊使用者，你將享有額外的 30 天產品試用


期，可試用獲得授權的完整版本的 Foxit PhantomPDF。如果沒有註冊，你在安裝後


試用完整版本 Foxit PhantomPDF 的時間僅為 5 天。  


 按一下啟動，啟動你的 Foxit PhantomPDF。有兩種方法可以啟動你的應用程式：啟


動 PhantomPDF 或安裝 PhantomPDF 授權金鑰。 


解除安裝 Advanced Editor 


當你對 Foxit® PhantomPDF™ Business 解除安裝後，Advanced Editor 將會被移除。


你可執行以下其中一項步驟：  


 按一下「開始」>「所有程式檔案」>「Foxit PhantomPDF」>「解除安裝」。  


 按一下「開始」>「設定」>「控制台」>「新增或移除程式」，然後選取「Foxit 


PhantomPDF Business」以解除安裝。  


 按兩下 Foxit PhantomPDF 安裝目錄（磁碟機名稱:\...\ Foxit Software\ Foxit 


PhantomPDF\）下的 uninstall.exe 檔案。 
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「頁面」工作 


Advanced Editor 讓你在 PDF 文件內插入和刪除頁面，從其他 PDF 文件匯入頁面以及


從你的文件匯出頁面到新的 PDF。你亦可以利用「頁面版面配置工具」重新整理頁面。 


 


A. 頁面版面配置  – 按一下，即可透過「頁面版面配置編輯器」重新整理頁面的版面


配置。 


B. 插入空白頁  – 按一下，即可在目前頁面之前或之後插入空白頁。 


C. 刪除目前頁面  – 按一下，即可刪除目前頁面。 


當你想為使用者預覽或列印指定頁面版面配置時，「頁面版面配置」窗格將會特別有用。


Advanced Editor 讓你透過改變頁面大小、調整內容大小和旋轉頁面，重新整理頁面。你


可以透過「頁面屬性」窗格指定實際值，重新整理頁面版面配置。請按兩下值欄位，然後輸


入你希望的值。 


 


 


 


A    B   C   D    E   F 


 


A. 調整頁面大小 


B. 調整內容大小 


C. 旋轉頁面 


D. 重設 


E. 結束版面配置，但不儲存 


F. 儲存並結束版面配置 


 


頁面工具列 
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「文字物件」工作 


文字物件是由可以在任何頁面上以任何方向放置的一個或多個字元組成。借用各種字形或


透過筆劃和填滿的方式，可對文字物件的外觀進行調整。如要調整其大小，可透過字形大


小工具實現。 


 


 


A. 圖形鍵盤 B. 合併文字 C. 分割文字 D. 移除字型間距調整  


E. 匯入字型 F. 將已選取文字轉換為路徑 


利用 Advanced Editor，你可以插入新的文字物件，並在「新增文字物件」對話方塊內直


接設定字形、顏色、大小、水平比例、行間距等等。你亦可以變更文字內容，調整字元和字


間間距，或移動、刪除、旋轉、修剪、縮放、對齊物件，或建立剪輯層等等，從而對文字物


件進行編輯和修改。 


 


 


 


 


A    B   C   D    E    F 







7 
 


「影像物件」工作 


影像物件是由一組使用指定色彩模型的範例組成。利用 Advanced Editor，你可以插入檔案


的現有影像、插入由你建立的新影像或從剪貼簿內嵌影像，從而編輯現有影像或建立新影像。 


 


工具箱 – 按一下工具箱內的圖示選取工具。可供選取的工具包括方形工具、魔棒工具和套


索工具。填充工具包括吸管工具和刷子工具等等。翻轉工具是將整個影像水平或垂直翻轉。 


層調色盤 – 讓你設定層不透明度、填滿層和選擇混合模式。 


功能調色盤 – 選項根據工具箱內選取的不同工具而變更。  


色彩調色盤 – 顯示現有前景和背景色彩的色彩值。利用滑桿，你可以按照多個不同的色彩


模型對前景和背景色彩進行編輯。 


長條圖調色盤 – 長條圖可以提示影像是否曝光適度，光線是否刺眼或為平光，以及告知最


佳的調整方法。 


  


層調色盤 


 


色彩調色盤 


 長條圖調色盤 


 


功能調色盤 
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「圖形物件」工作 


圖形物件是一個由直線、方形和三次曲線組成的任意形狀。利用 Advanced Editor，你可


以對現有圖形進行修改和繪製新圖形。 


路徑工具列 – 按一下，即可新增線條、方形、圓形或其他形狀。 


 


 


你可以透過主視窗「屬性清單」內的「路徑」索引標籤變更和提升圖形的色彩、框線和其他


屬性。 


 


屬性清單 
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「漸變物件」工作 


漸變以某特定色彩從頁面上的某點開始變化，並在另一點以不同色彩結束。漸變物件在其區域


內的色彩轉換流暢，而 Advanced Editor 為使用者提供了線性漸層和徑向漸層兩種選擇。 


 


利用 Advanced Editor，你可以繪製新的陰影和編輯現有的陰影物件。 


 


線性和徑向漸層 


預設漸變色彩 


預覽列 


路徑工具列 


漸變物件 


 


對於線性漸變，起點和終點由一


條線連接。由一個色彩轉換成另


一個色彩的變化反映在這條線


上。色彩漸層從起點開始並在終


點結束。 


 


漸變區域 


終點 


起點 
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對於徑向漸變，內圓、外圓以及


它們的圓心一起顯示。最初建立


徑向漸變時，圓心相互重疊，而


內圓沒有半徑。 


 


內圓 


內圓圓心 


外圓圓心 


外圓 


漸變區域 
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聯絡我們 


如你需要任何資訊或對我們產品有任何問題，歡迎聯絡我們。我們時刻準備為你提供更好的


服務。 


 辦公室地址： 


Foxit® Corporation 


42840 Christy Street. Suite 201 


Fremont CA 94538 


USA 


 郵寄地址： 


Foxit® Corporation 


42840 Christy Street. Suite 201 


Fremont CA 94538 


USA 


 銷售： 


1-866-MYFOXIT 或 1-866-693-6948  


（星期一至星期五，太平洋標準時間上午 8 點至下午 5 點） 


1-510-438-9090（星期一至星期五，太平洋標準時間上午 8 點至下午 5 點） 


1-408-307-9358（星期一至星期五，太平洋標準時間上午 8 點至下午 5 點） 


 支援： 


1-866-MYFOXIT 或 1-866-693-6948  


（星期一至星期五，太平洋標準時間上午 8 點至下午 5 點） 


1-979-446-0280（星期一至星期五，太平洋標準時間上午 6 點至下午 5 點） 


 傳真： 


1-510-405-9288 


 網站： 


www.foxitsoftware.hk 


 電子郵件： 


銷售和資訊 - sales@foxitsoftware.hk 


技術支援 - support@foxitsoftware.hk 


市場服務 - marketing@foxitsoftware.com 
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Crear y editar formularios (Disponible solo en Standard y Business) 

Con Foxit PhantomPDF, usted puede crear formularios interactivos. Usted podrá agregar botones, 

campos de texto, casillas de selección, casilla de lista, cuadros combinados, o botones de radio 

para crear formularios interactivos de PDF y especificar sus propiedades.  

  

Un formulario en PDF 

Creando Botones 

 

Tome aquí el botón como ejemplo. Usted puede crear este botón seleccionando la pestaña de 

CampoTexto 

Botones 

Casilla de selección 

Cuadros combinados 

Casilla de Lista 

Botones de Radio 
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formulario. Usted puede mover, cambiar de tamaño y borrar el botón de empuje cuando 

selecciona la herramienta de Selección de anotación. . Usted puede configurar las 

propiedades del botón para determinar la apariencia, acciones y comportamientos etc. 

 

Nota: Para que los botones de radio sean activados deben tener exactamente la misma forma 

del nombre del campo pero en diferentes valores de exportación. Esto asegura que el botón de 

radios se active y que los valores correctos sean recolectados en la base de datos.  

Establecer el orden de cálculo 

Cuando usted define dos o más cálculos en un formulario, el orden en que se llevan a cabo es 

muy importante porque definen los cálculos. Si desea utilizar el resultado obtenido en el cálculo 

de dos campos del formulario para calcular el valor de un campo en tercer lugar, los dos 

primeros campos de este se deben calcular en conjunto, para obtener los resultados finales 

correctos. 

Acerca de cómo ejecutar JavaScript (Disponible solo en Standard y Business) 

 

Con Foxit PhantomPDF, usted puede recurrir al código de JavaScript usando acciones asociadas 

con documentos, marcadores, enlaces y páginas. Foxit PhantomPDF proporciona dos opciones 

para usted – Consola JavaScript y Documento JavaScript. La consola JavaScript proporciona una 

interface interactiva y conveniente para probar porciones de JavaScript y experimentar con 

objetivo las propiedades y métodos. El comando Documento JavaScript permite crear a nivel del 

documento acciones de JavaScript que se apliquen a todo el documento. 

 
Conectividad Opcional a la base de datos de Windows ODBC  

 
El plug-in de conectividad  opcional de bases de datos  es un objeto JavaScript dentro 

de FoxitPhantomPDF, lo que le permite conectarse a las fuentes de datos Windows ODBC (Open 

Database Connectivity). Además, le permite a  los desarrolladores crear secuencias de 

comandos a nivel de documento para conectarse a una base de datos y así  insertar datos, 

actualizar información,  y borrar las entradas de base de datos. En la actualidad, ODBC es una 

característica de Windows y requiere de Open Database Connectivity(ODBC) proveída por 

Microsoft. 
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Organizar Páginas (Disponible solo en Standard y Business) 

Desde la pestaña de Organizar Foxit PhantomPDF le permite a usted directamente organizar los 

archivos PDF separando documentos, fusionando páginas, reordenar páginas, componer 

esquemas de página, etc.  

  

 
Pestaña Organizar 

Seguridad & Firma 

Foxit PhantomPDF ofrece una potente protección para el contenido de archivos PDF. Puede 

encriptar y proteger archivos PDF para evitar el acceso no autorizado, restringir operaciones 

sensibles, etc. y la aplicación de firma digital.  

 

Pestaña Proteger 

 

 Seguridad 

 Manejo de políticas de seguridad 

 RMS protector (Disponible solo en Business)  

 Aprenda más sobre la identificación digital (Disponible solo en Standard y Business) 

 Aprenda más sobre la firma de documentos (Disponible solo en Standard y Business)  

 Certificar documentos (Disponible solo en Business)  

 Reducción (Disponible solo en Business)  

Seguridad 

Con Foxit PhantomPDF, usted puede aplicar tres tipos de seguridad para controlar quien puede 

acceder a sus archivos, las acciones que pueden realizar una vez los recibe y aquello que puede 

ser abierto por un documento protegido: Seguridad de contraseña, certificado de seguridad y los 

servicios de encriptar de Microsoft Rights Management. 

Seguridad de Contraseña: Las contraseñas les permiten limitar el acceso y restringir ciertas 

funciones como imprimir, copiar y editar. 

 Contraseña de Abrir: Los usuarios deben escribirla para abrir el documento.  
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 Permiso de Contraseña: Bloquea una función en particular, cuando un usuario abre el 

archivo. Por ejemplo, usted puede impedir que los destinatarios modifiquen o impriman su 

documento.  

 Certificado de seguridad: La ventaja de asegurar los documentos con la certificación es que 

los autores pueden certificar un único permiso para cada persona. Por ejemplo, los autores 

pueden permitirle a una persona rellenar y comentar en un documento, y permitirle otra 

persona editar un texto o eliminar página. 

Para ver la seguridad en un archivo, haga clic en el menú de archivo > Propiedades > Seguridad.  

Manejo de políticas de seguridad 

 Si a menudo se aplica la misma configuración de seguridad de varios archivos PDF, usted 

puede guardar su configuración como una política que se puede aplicar a otros archivos PDF. Las 

políticas de seguridad incluyen el método de seguridad, la encriptación de contraseñas, 

configuración de permisos, etc. 

RMS Protector (Disponible solo en Business) 

 Foxit RMS PhantomPDF protector proporciona una integración perfecta con el apoyo de 

Microsoft Windows Server para proteger los documentos PDF y administrar las plantillas de la 

política. Usted también puede utilizar Foxit PhantomPDF para abrir un documento protegido con 

RMS, solo si usted está autorizado a mejorar la seguridad de la información y cumplir con los 

requisitos de cumplimiento. Usted  también será capaz de ahorrar tiempo y dinero con los 

procesos de negocios mejorados. Una vez instalado, Foxit PhantomPDF extenderá todos los 

servicios de Microsoft AD RMS a todos los archivos PDF. 

 
Encriptación RMS 

1. Haga clic derecho en el botón de administración de servicio  > Encriptar RMS desde 

la pestaña de proteger. 
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2. Si usted está en un entorno de AD RMS,  el asistente de PhantomPDF le permite elegir una 

política de plantilla, la cual usted puede  elegir del  servidor de RMS,  la política de 

oficina y la carpeta del cliente. Si usted no tiene una política de plantilla, puede crear una 

nueva, a través de la opción “Gestionar plantillas”. 

3. Elija un archivo para encriptar, usted puede elegir encriptar un documento actual o 

seleccionar una carpeta. Marque "Incluir subcarpetas" para incluir todas las subcarpetas 

de esta carpeta.  

4. Marque “Encriptar Metadatos” si usted desea encriptar estos. 

5. Haga clic en “Iniciar Encriptación”. 

 

 
 

Administración de plantillas  

 

La administración de plantillas puede hacer una lista de todas las políticas disponibles de las 

plantillas, la información de las plantillas incluyendo las de los usuarios, permisos, días de 

vencimiento y los días de caducidad de la licencia. Usted puede establecer algunas 

plantillas como predeterminadas.  

 

Si usted no tiene las plantillas de la política o si desea crear una nueva, también puede crear 

plantillas haciendo clic en el botón de “Crear plantilla”. 
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Crear Plantilla 

 

 

 

1. (Opcional) Seleccione copiar desde otras plantillas de política. 

2. Haga clic en Agregar para configurar el nombre de la plantilla y la descripción de la 

información de identificación. 

3. Haga clic en Agregar usuario de Correo Electrónico para agregar simplemente el usuario al 

que desea cederle los derechos. Seleccionando cualquiera de estos le permite a cada 

usuario trabajar con los archivos PDF encriptados. 

4. Después  de agregar un usuario con éxito, haga clic en permiso para especificar los tipos de 

derechos que él/ ella tendrá para trabajar con el PDF que esta encriptado en la plantilla. 
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Configuración  de permisos  – Usted puede comprobar las opciones para especificar el 

ajuste de permisos de archivos.  Haga clic en cualquiera de las opciones para ver la información 

detallada en Campo de Especificación de Permisos del artículo. 

 

Clic derecho para encriptar los documentos PDF 

 

Usted puede encriptar documentos o carpetas mediante el menú del botón derecho. Todos los 

archivos seleccionados serán encriptados bajo política de la plantilla predeterminada. 

Aprenda más sobre la identificación digital (Disponible solo en Standard y Business) 

Una identificación digital contiene dos claves, una es una clave pública (certificada) que se utiliza 

para encriptar o bloquear datos, y la otra es una clave privada que se utiliza para desbloquear 

datos que han sido encriptados. 

Usted puede distribuir el certificado que contiene la clave pública y otra información de 

identificación a aquellas  personas que lo usan para verificar su identidad o validar su firma. 

Sólo la clave privada puede desbloquear la información que haya cifrado con el certificado, así 

que asegúrese de guardar su Identificación digital en un lugar seguro. 

Las identificaciones digitales suelen estar protegidas por contraseñas; usted puede almacenar 

esta en el computador, en un archivo de formato PKCS # 12, o en el almacenamiento de 

certificados de Windows. 
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Aprenda más de cómo firmar documentos (Disponible solo en Standard y Business) 

 

Antes de firmar un documento, es necesario dibujar un campo de firma, donde la firma va a ir 

ubicada,  obtenga una Identificación digital, y  cree la apariencia de su firma. Tenga en cuenta 

que PhantomPDF no crea la identificación digital por lo tanto se debe obtener de una tercera 

parte. 

Un PDF firmado es un indicativo de aprobación. La firma no se puede ni redimensionar ni mover 

cuando se firma el documento. Un documento PDF puede ser firmado más de una vez por más 

de una persona. Cuando usted firma un documento, la firma digital aparece en el campo de 

firma. La aparición de la firma depende de las opciones que seleccione. 

Eliminando una firma 

 Seleccione la herramienta de selección de anotaciones . 

 Haga clic derecho en la firma y seleccione eliminar el menú de contexto o presione la tecla 

de Eliminar. 

Nota: Si marca la opción de bloquear en el cuadro de diálogo de Propiedades de la firma, no se 

eliminará la firma del documento. 

Certificar documentos (Disponible solo en Business) 

Sólo el autor puede certificar sus propios documentos PDF. El autor puede especificar qué 

cambios pueden ser realizados en el archivo después de certificarlos. Aunque  los cambios sean 

aprobados, el certificado sigue siendo siempre válido.  Si el lector trata de hacer cambios que no 

se han permitido, el certificado es inválido y por lo tanto  cualquier usuario posterior será 

notificado de que el documento ha sido alterado. 

Reducción (Disponible solo en Business) 

La función de reducción le permite extraer información sensible de su documento antes 

de ponerlo a disposición de los demás. Usted será capaz de marcar primero el texto  o los 

gráficos para la reducción, y luego aplicar la reducción. 

 

Nota: Esta operación no se puede deshacer y el contenido seleccionado se eliminará de forma 

permanente cuando se selecciona  aplicar. Se recomienda que guarde una copia de este 

documento antes de aplicar la reducción. 


	Guía Rápida
	Usos de Foxit PhantomPDF
	Cambiar la piel y el estilo de interfaz
	Desplazarse alrededor de los documentos y seleccionar cosas
	Ver todas las diferentes herramientas básicas.
	Acceder a mis herramientas favoritas
	Ir a páginas específicas usando marcadores o miniatura de páginas
	Vea comentarios y datos adjuntos
	Ajuste el tamaño de la página
	Cambiar la forma como se presenta el documento
	Abrir el archivo de menú

	Crear & Exportar
	Crear  PDF  con tan solo un clic
	Crear PDF desde Microsoft Office
	Crear PDF desde un bloc de notas de Windows, Internet Explorer y Outlook Express
	Exportar PDF a archivos Word, RTF, Excel, PPT or HTML

	Comentarios & Revisión
	Editar
	Formularios
	Rellenar los formularios PDF
	Comentarios en los formularios
	Importar y exportar formulario de datos
	Crear y editar formularios (Disponible solo en Standard y Business)
	Establecer el orden de cálculo
	Acerca de cómo ejecutar JavaScript (Disponible solo en Standard y Business)

	Organizar Páginas (Disponible solo en Standard y Business)
	Seguridad & Firma
	Seguridad
	Manejo de políticas de seguridad
	RMS Protector (Disponible solo en Business)
	Aprenda más sobre la identificación digital (Disponible solo en Standard y Business)
	Aprenda más de cómo firmar documentos (Disponible solo en Standard y Business)
	Certificar documentos (Disponible solo en Business)
	Reducción (Disponible solo en Business)





